ZARZADZENIE NR 13/2016
Kierownika
Oérodka Pomocy Spotecznej w Stezycy
z dnia 30.12.2016 roku

w sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Stezycy

Na podstawie § 9 Statutu Oérodka Pomocy Spotecznej w Stezycy uchwalonego Uchwatg Nr
XV/104/2016 Rady Gminy Stgzyca z dnia 28 wrzesnia 2016 roku w sprawie uchwalenia
Statutu Oérodka Pomocy Spotecznej w Stezycy zmienionego Uchwata Nr XVI/113/2016 Rady
Gminy Stezyca z dnia 25 listopada 2016 roku zarzadza sie co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Stezycy, stanowiacy

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2004 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Stezycy z dnia
01 wrzeénia 2004 roku w sprawie ustalenia regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stezycy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017r.

KIEROWNIK

Oérodka Pomocy Spoteczne]

Hanna’Zdqozdzon



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/16
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stezycy z dnia 30.12.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

W STEZYCY



Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Stezycy okredla szczegotowa

organizacje pracy, zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow zatrudnionych
w Osrodku.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1
2,
8-
4

o v

gminie — oznacza to wspolnote samorzadowg oraz terytorium Gminy Stezyca,
osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Stezycy,

kierowniku — oznacza to kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Stezycy,
gtébwnym ksieggowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stezycy,

wojcie gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stezyca

pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Osrodku Pomocy Spotecznej w Stezycy
na podstawie umowy o prace,

regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.

§3
Osrodek jest jednostkg organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego powotana
do realizacji zadan pomocy spoteczne;j.
Osrodek realizuje zadania okreslone ustawg z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
( tekst jednolity: Dz. U z 2016 r. poz. 930) oraz okreslone innymi ustawami w tym
zadania wtasne gminy oraz zadania zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi odpowiednio przez Wojewode Lubelskiego, Rade Gminy Stezyca i Wojta
Gminy Stezyca.
W celu realizacji zadan pomocy spotecznej, Osrodek wspdtpracuje na zasadzie
partnerstwa z samorzadami lokalnymi, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,
placowkami stuzby zdrowia i kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy
oraz osobami fizycznymi i prawnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy
spotecznej.

§4

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetows.
2. Teren dziatania Osrodka obejmuje Gmine Stezyca.
3. Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Stezyca.

§5
W osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie, z ktdrg
kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed, ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie
powierzonych mu zadan.

-



Pracownicy zobowigzani s do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan , w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Na okres nieobecnosci pracownika, jego zastepstwo wyznacza Kierownik Osrodka.
Powierzenie pracownikowi zastepstwa moze nastapic w formie ustnej.

W przypadku nieobecnosci Kierownika, Kierownik upowaznia sposrod  swoich
pracownikow Osrodka osobe, ktora czasowo bedzie kierowata funkcjonowaniem
O¢rodka bez mozliwosci wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach. Udzielenie upowaznienia winno nastgpi¢ w formie pisemnej. W
przypadkach niecierpigcych zwtoki upowaznienie moze zosta¢ udzielone ustnie,
jednakze po ustaniu nagtej przyczyny winno by¢ potwierdzone pisemnie.

W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 4 decyzje administracyjne w
indywidualnych sprawach podejmuje osoba upowazniona przez Wojta Gminy Stezyca
na wniosek Kierownika.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka

§6

Strukture organizacyjng Osrodka okreéla schemat organizacyjny, uwzgledniajacy rzeczywiste

potrzeby kadrowe, ktory stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7

1.W strukturze organizacyjnej osrodka wyodrebnia sig nastepujace stanowiska pracy:

a)
b)
L

Kierownik Osrodka,
Gtowny Ksiegowy

W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie dziaty podporzadkowane
bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Dziat Pomocy Srodowiskowej - DPS

Dzial  Swiadczen  Rodzinnych, Funduszu  Alimentacyjnego i Swiadczen
Wychowawczych.

Wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepefnym wymiarze czasu pracy
moze by¢ zwiekszony, w przypadku przydzielenia pracownikowi dodatkowych
obowigzkow, na czas ich wykonywania.

W przypadku zatrudnienia pracownika na zastgpstwo wymiar czasu pracy ustalany
jest indywidualnie wedtug potrzeb przez Pracodawce.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od
potrzeb Oérodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych srodkéw finansowych.

Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynnosci
pracownikow Osrodka.



6. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika O¢rodka wykonuje
Wajt Gminy Stezyca.

7. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka wykonuje
Kierownik.

Rozdziat Il
Zakres dziatania, podziat czynnosci i odpowiedzialnoéci
0s6b kierujacych pracg Osrodka

§8

Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za dziatalnos¢, realizacje zadan osrodka i
reprezentuje go na zewnatrz.
Do obowiazkéw kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3!

10.
14

12.
13.

14.

Kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego petnomocnictwa w
przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wtasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

Realizacje zadan pomocy spotecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie,
zadan wtasnych gminy oraz wtasnych o charakterze obowigzkowym,
Organizowanie dziatalnosci Osrodka,

Opracowywanie projektéw, planéw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb
pomocy spotecznej,

Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi  przeznaczonymi na
wykonanie zadan wynikajacych z opracowanych planéw, zatwierdzanie pod
wzgledem merytorycznym do wyptaty,

Kontrola stopnia realizacji zadan przez podlegtych pracownikow,

Podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadar Osrodka, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych z Osrodka,

Wspotpraca z Komisjami przy Radzie Gminy Stezyca,

Sktadanie Radzie Gminy Stezyca corocznych sprawozdan z dziatalnosci O¢rodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

Prawidtows, zgodng z przepisami Osrodka , polityke zatrudnieniowo- kadrows,
Nadzor nad projektami realizowanymi przez Osrodek, w tym projektami
finansowanymi przez Unie Europejska,

Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie O¢rodka

§9

Gtéwny ksiegowy kieruje catoksztattem zagadnien finansowych Oérodka | jest
odpowiedzialny za realizacje tych zadan.
Do obowiazkéw Gtownego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,



355
36.
37
38.

39.

Rozliczanie funduszu plac, nagréd, swiadczen na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne

Prowadzenie kontroli finansowej w Osrodku,

Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy Stezyca,
Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw finansowych
Osrodka,

Obstuga i nadzér finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami
wspotfinansowanymi ze srodkow Unii Europejskiego w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Rozdziat IV
§10

Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
Dziat Pomocy Srodowiskowej

A

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej w szczegélnosci naleza:

- rozpoznawanie istotnych probleméw i potrzeb spotecznych warunkujacych
funkcjonowanie o0séb, rodzin i srodowisk,

- zapewnienie pomocy osobom i rodzinom znajdujacym sig w trudnej sytuacji
zyciowej,

- wskazywanie kandydatow na rodziny wspierajace,

- wnioskowanie o pomoc asystenta rodziny, rodziny wspierajacej,

- analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy
spotecznej,

- opracowanie bilansu potrzeb oraz planowanie érodkow finansowych na pomoc
spoteczna,

- sporzadzanie diagnozy srodowiskowej wnioskowanie o adekwatng pomoc w tym
érodowisku, wynikajacg z ustawy o pomocy spotecznej oraz rzadowych programow
pomocy spotecznej, badz innych ustaw,

- zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych,

- analiza i ocena efektywnosci realizacji zadan pomocy spotecznej,

- analiza wydatkéw na éwiadczenia spoteczne i monitorowanie ich zaangazowania,

- prowadzenie pracy socjalnej w $rodowiskach,

- inicjonowanie i realizacja srodowiskowej pracy socjalnej,

- inicjowanie kierunkow dziatan oraz realizacja programow i projektow
odpowiadajacych na potrzeby spoteczne w gminie,

-podejmowanie wspolnych przedsigwzigc z innymi podmiotami dziaftajacymi w
obszarze pomocy spotecznej, wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

- prowadzenie ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania 0s6éb uprawnionych do tej
formy pomocy,

- kierowanie podopiecznych do doméw pomocy spoteczneji osrodkow wsparcia,

- udzial w opracowaniu i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

- udziat w tworzeniu i realizacji programoéw ostonowych,

- prowadzenie poradnictwa obywatelskiego,

- écista wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w
rodzinie,

- écista wspotpraca z pracownikami Dziatu Swiadczen Rodzinnych



-sporzgdzanie sprawozdan jednorazowych, kwartalnych, rocznych
- przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.
-asystent rodziny odpowiedzialny jest za systematyczng indywidualng prace z
rodzinami wskazanymi przez OPS w Stezycy: udzielanie im kompleksowej pomocy i
wsparcia w wypetnianiu swoich zadan
-wspotpraca z takimi instytucjami jak: PCPR, Szkota, Przedszkole, Sad, Policja ,
Prokuratura, Lekarz rodzinny, Urzad Pracy, Urzad Gminy itp.
-pomoc rodzinie w wypetnianiu zadan opiekurnczo- wychowawczych
-nauka i pomoc w oszczednym zarzgdzaniu budzetem domowym
-merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego
- pomoc w rozwigzywaniu podstawowych probleméw socjalnych rodziny
- wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny
-motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez poszczegolnych
cztonkéw rodziny objetej wsparciem.
§11

Dzial Swiadczen Rodzinnych , Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen
wychowawczych

1. Do zadan Dziatu $wiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen
Wychowawczych w szczegdlnosci naleza:
— przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o swiadczenia rodzinne , z funduszu
alimentacyjnego i S$wiadczenia wychowawcze na podstawie ustawy o
swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow i ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
- obstuga programow informatycznych  (  wprowadzanie  danych
Swiadczeniobiorcow oraz rejestracja przyznanych Swiadczen), w zakresie
realizowanych zadan,
-opracowanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych ,
funduszu alimentacyjnego oraz dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych oraz o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci w oparciu o obowigzujace przepisy,
-opracowanie planu wypfat i list do realizacji Swiadczen,
- wydawanie zaswiadczen w sprawie swiadczen rodzinnych , alimentacyjnych,
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci na zadanie klienta, zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego i ustawg o ochronie danych osobowych,
- biezgca analiza wydatkow, kontrola ich zaangazowania,
Przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji swiadczen rodzinnych ,
z funduszu alimentacyjnego, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
- opracowanie bilansu potrzeb w zakresie Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego , wychowaniu dzieci
- opracowanie bilansu potrzeb w zakresie Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, wychowaniu dzieci,
- przygotowywanie dokumentacji w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych,
-podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, okreslonych w
ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- Scista wspotpraca z organami prowadzacymi postepowania egzekucyjne wobec
dfuznikow alimentacyjnych,



- przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznikéw alimentacyjnych
¢wiadczen alimentacyjnych otrzymanych przez osoby uprawnione,
Przygotowywanie dokumentacji do egzekucji naleznosci z tytutu wyptaconych
éwiadczen alimentacyjnych,

-¢cista wspdtpraca z Dziatem Pomocy Srodowiskowej oraz gtownym Ksiggowym

- przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

Rozdziat V

Postanowienia koricowe

§12
Prawo do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz ma Kierownik Osrodka
lub osoba upowazniona przez kierownika.

§13
Nadzér nad stosowaniem postanowien zawartych w regulaminie sprawuje
kierownik Osrodka.

§14
Wszystkie zarzadzenia kierownika wytozone sg w teczce Zarzadzen Kierownika
0srodka Pomocy Spotecznej.

§15
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego odbywaja sie w tym samym trybie co jego
ustalanie.

KIEROWNIK

Osérodka Pomqcy Spotecznej
Hanna /9,\1;(/uj_d7lun



