ZARZADZENIE Nr 84a/2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY OPATOW
z dnia 1 lipca 2019 r.

W sprawie:

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Opatowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U 2019 r. poz. 506) w wykonaniu § 11 ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Opatowie nadanego Uchwatg Nr [X/80/2019 Rady Miejskiej w Opatowie z dnia 28 maja
2019 r. w sprawie uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Opatowie
wprowadzony zarzgdzeniem nr 8/2019 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

w Opatowie z dnia 28 czerwca 2019 r.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi O$rodka Pomocy Spotecznej

w Opatowie.

§3

Z dniem zatwierdzenia niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie zatwierdzony w dniu 14 wrzesnia 2016 r. przez
Burmistrza Miasta i Gminy Opatdéw Zarzadzeniem z dnia 14 wrzesnia 2016 r. Nr 136/2016
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Pomocy Spotecznej

w Opatowie (z pozniejszymi zmianami).

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza



Zarzadzenie Nr 8/2019
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie
z dnia 28 czerwca 2019r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Opatowie

Na podstawie § 11 ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie nadanego Uchwata
NR 1X/80/2019 Rady Miejskiej w Opatowie z dnia 28 maja 2019r. w sprawie uchwalenia Statutu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sig Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej w Opatowie, zwany dalej
~Regulaminem” stanowiacy Zafacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 3/2016 Kierownika Os$rodka Pomocy Spotfecznej w Opatowie z dnia 14
wrzesnia 2016r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotfecznej w Opatowie;

2) Zarzadzenie Nr 1/2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spotfecznej w Opatowie z dnia 1 lutego
2017r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Opatowie;

3) Zarzadzenie Nr 4/2018 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie z dnia 25
czerwca 2018r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Opatowie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019r.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2019
Kierownika Oérodka Pomocy Spotecznej w Opatowie
z dnia 28 czerwca 2019r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spofecznej w Opatowie



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie okresla:

1)
2)
3)

zasady funkcjonowania Osrodka i jego strukture organizacyjna,
zadania na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,
zasady obstugi interesantéw, zatatwiania skarg i wnioskdw,

2. Regulamin organizacyjny obowiazuje wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
3. Kazdy Pracownik Osrodka zobowigzany jest do zapoznania sie z postanowieniami Regulaminu.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spofecznej w Opatowie,

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spotecznej w Opatowie,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Opatowie,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w O$rodku Pomocy Spofecznej
w Opatowie, na podstawie umowy o prace,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw,

Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie.

§3

Osérodek Pomocy Spotecznej w Opatowie dziata na podstawie:

1)

2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)

Uchwaty Nr 1X/44/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Opatowie z dnia 7 marca 1990 r. w
sprawie powotania jednostki budzetowej — Terenowego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Opatowie.

Statutu Oérodka.

Niniejszego Regulaminu.

Wiasciwych ustaw i przepiséw wykonawczych.

§4
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Opatow.
Osrodek jest jednostkg budzetowg stanowigcg samodzielng jednostke organizacyjng
Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie.
Siedziba Osrodka miesci sie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie, Pl. Obroficow
Pokoju 34.
Osrodek urzeduje od poniedziatku do pigtku w godz. od 7% do 15%
Terenem dziatania Osrodka jest Miasto i Gmina Opatéw, w tym 28 sotectw.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Osrodka

§5
W sktad Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowie wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
kierownik Os$rodka,
gtéwna ksiegowa,
starszy pracownik socjalny,
pracownik socjalny,




5)
6)
7)
8)
9)

specjalista pracy socjalnej,

starszy referent ds. swiadczen rodzinnych,
inspektor ds. obstugi funduszu alimentacyjnego,
aspirant pracy socjalnej,

informatyk,

10) asystent rodziny,
11) opiekun,
12) opiekun ustug specjalistycznych.

2.

1)
2)

3)

4)
5)

niniejszego Regulaminu.

Szczegdtowy zakres czynnosci - zadania stanowisk pracy wchodzacych w sktad Osrodka ustala
Kierownik.

Podziat obowigzkéw w zakresie czynnosci powinien by¢ dokonany w taki sposéb, by suma
tych zadan wyczerpata ustalony dla Osrodka zakres zadan.

W miare potrzeb, do realizacji zadan Os$rodka, Kierownik moze zatrudniaé osoby na
podstawie umow cywilnoprawnych — umoéw zlecer, uméw o dzieto.

W przypadku zatrudnienia pracownika na zastepstwo wymiar czasu pracy ustalany jest
indywidualnie wedtug potrzeb przez Kierownika.

|
|
|
Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik do

§6
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika wykonuje Burmistrz.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Pracownikéw wykonuje Kierownik.

ROZDZIAL LI
Zasady kierowania Osrodkiem

§7
Funkcjonowanie O$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, zgodnie z ktérym kazdy Pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za
wykonywanie powierzonych mu zadarn.
Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez
Burmistrza.
W przypadku nieohecnosci Kierownika zadania zwigzane z biezgcym zarzadzaniem Osrodka
wykonuje pisemnie upowazniony przez Kierownika pracownik.

ROZDZIAL IV
Zadania i kompetencje Kierownika Osrodka

§8
Kierownik odpowiedzialny jest za realizacje zadan oraz za catoksztatt dziatalnosci Osrodka.
W szczegolnosci do jego obowigzkow nalezy:
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, sktadanie w jego imieniu o$wiadczen;
ogodlne kierownictwo Osrodkiem i nadzor nad realizacja zadari wtlasnych i zleconych
w Osrodku;
prowadzenie postepowan oraz wydawanie rozstrzygnie¢ i decyzji administracyjnych,
w ramach posiadanych upowaznien w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka,
nalezacych do wtasciwosci gminy;
koordynowanie praca podleglych bezposrednio pracownikéw;
czuwanie nad planowym, terminowym wykonaniem zadan Osrodka;



6)
7)
8)
9)

ustalanie potrzeb Gminy w zakresie pomocy spotecznej;
ustalanie planow i realizacje polityki kadrowej Osrodka;
wtasciwag realizacje polityki szkoleniowej;

zarzgdzanie mieniem i reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz;

10) sprawowanie nadzoru nad przyznawaniem $wiadczer pomocy spotecznej;

11) sktadanie corocznych sprawozdan Radzie Miejskiej z dziatalnogci Osrodka;

12) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej;

13) planowanie i przedktadanie Burmistrzowi projektéw planu finansowego Osrodka;

14) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan

wynikajgcych z opracowanych plandw, zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do
wyptaty;

15) sporzadzanie sprawozdawczoéci;

16) przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskdéw;

17) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Oérodku;

18) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnoséci Osrodka;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych zwigzanych z dziatalnoscia

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Osrodka.

Kierownik jednostki jest upowazniony do przydzielania zadari pracownikom, wydawania
polecen zapewniajgcych nalezyte wykonywanie zadan.

ROZDZIAL V
Zadania i kompetencje pracownikéw Osrodka

§9
Do obowigzkéw pracownikéw Osrodka nalezy:
rzetelne, prawidiowe i terminowe zatatwianie przydzielonych spraw, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, okolicznosciami i stanem faktycznym;

dokfadna znajomos¢ obowigzujacych zasad, norm i przepiséw w zakresie spraw
powierzonych w zakresie czynnosci;

pilnowanie biegu zatatwianych spraw oraz termindw az do ich ostatecznego zakoriczenia;
przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowiazujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, udzial w szkoleniach i
samoksztalcenie;

przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci stuzbowych, réwniez po
ustaniu zatrudnienia.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw Osrodka regulujg przepisy ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spotecznej, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz inne obowigzujace w
tym zakresie.

Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktdra spetnia wymagania kwalifikacyjne okreslone
w ustawie o pomocy spoteczne;j.

Asystentem rodziny moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania kwalifikacyjne ustawy z dnia 9
czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

§10

Do podstawowego zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
budzetowego oraz aktami wewnetrznymi Osrodka;
biezgca wspétpraca z bankiem, skarbnikiem Urzedu Miasta i Gminy, organami kontrolj;



3) biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych wraz
z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych;

4) prowadzenie ewidencji ksiggowe] rzeczowych sktadnikéw majatkowych, przygotowywanie
i rozlicznie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz pozostatych aktywow
i pasywow;

5) biezaca analiza i kontrola wykorzystywania srodkéw budzetowych Oérodka;

6) opracowania projektu planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych Oérodka do zatwierdzenia
wiasciwemu organowi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

8) sporzadzanie list wynagrodzeri, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéw od przychoddw wynikajgcych ze stosunku pracy oraz sktadek
ZUs;

9) sporzadzanie sprawozdar finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

10) prowadzenie ewidencji majatku O$rodka;

11) nadzdr nad prawidtowym przebiegiem operacji finansowych Oérodka;

12) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego;

13) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek;

14) sporzadzanie przelewéw dotyczacych list ptac oraz rozliczen na podstawie dokumentéw
Zradtowych;

15) kompletowanie dokumentéw do wypfaty zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego.

§11

Do zadan pracownika na stanowiskach pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego

oraz specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie, przygotowanie, diagnozowanie i ustalanie potrzeb oséb, rodzin
wymagajacych interwencji socjalnej w rejonie swojego dziatania;

2) przygotowanie wywiadéw rodzinnych i wnioskowanie o wtasciwg forme pomocy wynikajaca
z rozpoznania potrzeb danej osoby, rodziny oraz przedktadanie ich Kierownikowi;

3) biezaca ocena realizacji planéw $wiadczonej pomocy w odniesieniu do poszczegélnych osdb
i rodzin;

4) prowadzenie pracy socjalnej, jako jednej z podstawowych form pomocy;

5) praca socjalna prowadzona na rzecz beneficjentéw projektéw  systemowych
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej, w tym realizacja kontraktéw socjalnych;

6) zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych, projektéw socjalnych;

7) sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkéw swojego rejonu dziatania;

8) wspdlpraca z organizacjami spofecznymi, instytucjami, zwigzkami, osobami fizycznymi
w celu kompleksowego zaspokajania potrzeb oraz mobilizowania érodowisk lokalnych do
dziatania na rzecz pomocy spotecznej;

9) prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania $wiadczer z pomocy spotecznej;

10) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek i rodzin;

11) wspotpraca z komisjami ds. przeciwdziatania alkoholizmowi;

12) zatatwianie spraw zwigzanych z umieszczeniem oséb w Domach Pomocy Spotecznej;

13) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

14) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z innych ustawy;

15) udziat w pracach grup roboczych powotywanych przez Zesp6t Interdyscyplinarny;

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nie objetych zakresem, a
bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;

17) prowadzenie komputerowej bazy danych klientéw pomocy spotecznej w Osrodku i jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji Swiadczen;



18) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach Swiadczen pomocy spotecznej
i innych ustaw obowigzujgcych w Osrodku;
19) prowadzenie rejestréow wydanych decyzji $wiadczen z pomocy spotecznej.

§12

Do zadan pracownika na stanowisku ds. koordynacji $wiadczen z pomocy spotecznej i

administracji nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad prowadzong dokumentacjg $wiadczeniobiorcéw doméw pomocy spotecznej;

2) aktualizacja i weryfikacja odpfatnosci za pobyt $wiadczeniobiorcow w domach pomocy
spotecznej;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

4) praca w systemie ,,Pomost std.”;

5) prowadzenie niezbednych rejestréw;

6) sporzadzanie list wyptat swiadczen;

7) prowadzenie dokumentacji przyznawanych Swiadczei w zakresie ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekuriczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) koordynowanie pracy i rozliczanie zatrudnionych opiekunek (ustalanie harmonogramu pracy
opiekunek, organizacja zastepstw, kontrola realizacji ustug, wspétpraca ze specjalistami
realizujgcymi specjalistyczne ustugi);

9) przygotowywanie sprawozdan i analiz z realizacji ustug;

10) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

11) biezgca wspotpraca ze stanowiskiem gtéwnego ksiegowego;

12) wydawanie zaswiadczen klientom;

13) obstuga poczty elektronicznej;

14) prowadzenie dziennika korespondencji dla wszystkich pism przychodzacych i wychodzgcych
z Osrodka;

15) prowadzenie ksigzki pocztowej nadawczej;

16) udzial w tworzeniu programéw realizowanych przez Oérodek, sporzadzanie diagnozy,
sprawozdawczosci;

17) petnienie zastepstwa podczas nieobecnoséci pracownika na stanowisku ds. dodatkéow
mieszkaniowych i energetycznych;

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.

§13
Do zadan pracownika na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci:
1) obstuga interesantow ubiegajacych sie o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych;
2) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkdw;
3) sprawdzanie wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym;
4) dokonywanie kwalifikacji uprawnienn osob, na podstawie ztozonej dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
5) rzetelne wprowadzanie danych do systemu informatycznego;
6) prowadzenie niezbednych rejestrow;
7) prowadzenie comiesiecznej analizy wykorzystania $rodkéw;
8) przygotowywanie decyzji administracyjnych;
9) sporzadzanie sprawozdar;
10) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;
11) praca w systemie ,Pomost std.” oraz ,NDM+”;
12) sporzadzanie list wypfat dodatkéw i $wiadczen z pomocy spotecznej oraz niezbednych
dokumentow do realizacji dla ksiegowosci;



13) biezaca wspotpraca ze stanowiskiem gtéwnego ksiegowego;

14) wydawanie za$wiadczen klientom;

15) obstuga poczty elektronicznej;

16) prowadzenie dziennika korespondencji dla wszystkich pism przychodzacych i wychodzacych
z Osrodka;

17) prowadzenie ksigzki pocztowej nadawczej;

18) udzial w tworzeniu programéw realizowanych przez Oérodek, sporzadzanie diagnozy,
sprawozdawczosci;

19) pefnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. koordynaciji
$wiadczer z pomocy spotecznej i administracji;

20) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.

§14
Do zadan pracownikéw na stanowiskach ds. swiadczen rodzinnych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z przyznawaniem Swiadczen rodzinnych i opiekuriczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, w szczegdélnosci:

1) obstuga interesantéw ubiegajgcych sie o przyznanie $wiadczen zgodnie z ustawg z dnia 28
listopada 2003r. o Swiadczeniach rodzinnych, ustawg z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawa z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za Zyciem”;

2) obstuga interesantéw ubiegajgcych sie o przyznanie $wiadczenia ,Dobry start”;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i
wyptacie zasitkow dla opiekundw;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

5) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie swiadczer;

6) sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

7) dokonywanie kwalifikacji uprawnien oséb, na podstawie ztozonej dokumentacji zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami;

8) rzetelne wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

9) prowadzenie niezbednych rejestrow;

10) prowadzenie comiesiecznej analizy wykorzystania §rodkdw;

11) przygotowywanie rozstrzygniec, decyzji administracyjnych oraz list wyptat $wiadczen;

12) wydawanie zaswiadczen klientom;

13) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

14) sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS dla $wiadczeniobiorcéw posiadajacych
uprawnienia do ubezpieczenia zdrowotnego, spotecznego i emerytalno — rentowego zgodnie
z ustawg o pomocy spotecznej oraz o $wiadczeniach rodzinnych;

15) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika;

16) sporzadzanie sprawozdan, comiesigecznej analizy wykorzystania srodkdw;

17) udzielanie osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy;

18) obstuga poczty elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

§15
Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi funduszu alimentacyjnego nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci:
1) obstuga interesantéw ubiegajacych sie o przyznanie $wiadczeri zgodnie z ustawa z dnia 7
wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawa o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci;
2) obstuga interesantdw ubiegajgcych sie o przyznanie $wiadczenia ,Dobry start”;
3) obstuga interesantéw ubiegajacych sie o przyznanie Karty Duzej Rodziny;



4) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczen;

5) sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

6) dokonywanie kwalifikacji uprawnien oséb, na podstawie ztozonej dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

7) rzetelne wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

8) prowadzenie niezbednych rejestréw;

9) prowadzenie comiesiecznej analizy wykorzystania $rodkéw;

10) przygotowywanie rozstrzygnie¢, decyzji administracyjnych oraz list wypfat $wiadczen;

11) prowadzenie spraw w przypadku bezskutecznosci egzekucji oraz podejmowanie dziatan
wobec diuznikow alimentacyjnych;

12) przekazywanie informacji o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych do Biura Informacji
Gospodarczej;

13) wydawanie zaswiadczen klientom;

14) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

15) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika;

16) udzielanie osobom zglaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy;

17) obstuga poczty elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;

18) wykonywanie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku pracy gtéwnego
ksiegowego;

19) wykonywanie zastepstwa i pomoc pracownikom obstugujacym $wiadczenia rodzinne.

§16
Do zadan pracownika na stanowisku ds. $wiadczenia wychowawczego nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z przyznawaniem S$wiadczenia wychowawczego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegolnosci:

1) obstuga interesantéw ubiegajacych sie o przyznanie swiadczen zgodnie z ustawa o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawg o swiadczeniach rodzinnych;

2) obstuga interesantéw ubiegajgcych sie o przyznanie $wiadczenia ,Dobry start”;

3) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie swiadczer;

4) sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

5) dokonywanie kwalifikacji uprawnien oséb, na podstawie ztozonej dokumentacji zgodnie
z ohowigzujgcymi przepisami;

6) rzetelne wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

7) prowadzenie niezbednych rejestrow;

8) prowadzenie comiesiecznej analizy wykorzystania Srodkéw;

9) sporzadzanie sprawozdan;

10) przygotowywanie rozstrzygnie¢, decyzji administracyjnych oraz list wyptat $wiadczen;

11) wydawanie zaswiadczen klientom;

12) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

13) wykonywanie innych polecer stuzbowych Kierownika;

14) udzielanie osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy;

15) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;

16) obstuga interesantéw ubiegajacych sie o przyznanie Karty Duzej Rodziny.

§17
Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga techniczna Osrodka inadzor nad eksploatacja systemu informatycznego;
2) instalowanie i aktualizacja nowych wersji oprogramowania uzytkowego (Pomost std, SR,
Ptatnik, Kadry);



3) praca w aplikacji do swiadczenn rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, funduszu
alimentacyjnego;

4) praca w aplikacji ,,Pomost std.”;

5) aktualizacja programdw ksiegowych;

6) obstuga poczty elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;

7) przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w programie Platnik;

8) obstuga elektronicznego podpisywania dokumentow;

9) szkolenie pracownikdw Osrodka w zakresie obstugi uzytkowanych programoéw;

10) generowanie i przekazywanie w formie elektronicznej sprawozdan i zbioréw centralnych;

11) aktualizacja strony internetowej Osrodka;

12) przekazywanie informacji na BIP;

13) zabezpieczanie zbioréw danych przed utratg poprzez robienie kopii zapasowych;

14) nadzor nad aktualizacjg certyfikatow Emp@tia, aplikacji SR, Pomost std

15) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.

§18
Do zadan asystenta rodziny nalezy prowadzenie pracy z rodzina za jej zgoda i z jej aktywnym

udziatem, motywowanie rodziny do aktywnego wspotdziatania w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym przeprowadzajagcym wywiady $rodowiskowe
w danej rodzinie;

2) udzielanie pomocy rodzinom w celu poprawy ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemdw psychologicznych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemdéw wychowawczych z dzieémi;

6) wspieranie aktywnosci spofecznej rodzin;

7) motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej;

9) motywowanie rodzicdw do udziatu w zajeciach grupowych, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych;

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

12) prowadzenie indywidualnej konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

14) dokonywanie okresowej oceny pracy z rodzing, nie rzadziej niz co pét roku;

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

16) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

17) wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny;

18) wspdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupa roboczg oraz innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadar uzna za niezbedng;

19) koordynacja wsparcia dla rodzin w oparciu o zadania ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,Za
Zyciem”;

20) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.




§19

Do zadan opiekunki nalezy w szczegdlnosci:

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Realizowanie ustug opiekuriczych, zaspokajanie codziennych potrzeb 2zyciowych m.in.
poprzez:

dokonywanie zakupow;

regulowanie opfat (czynsz, energia itp.);

przygotowywanie positkéw z uwzglednieniem diety (w tym 1 goracy positek w ciggu dnia);
utrzymanie w czystosci pomieszczenia zajmowanego przez podopiecznego;

palenie w piecu, przynoszenie opatu;

zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,

rozliczanie si¢ przed podopiecznym z wydatkéw z pieniedzy podopiecznego zwigzanych z
dokonywanymi zakupami i optatami;

mycie, kapiel, czesanie i ubieranie podopiecznego;

zmiana bielizny osobistej i poscielowej;

10) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych;
11) kontakt z lekarzem pierwszego kontaktu, pielegniarka srodowiskowa oraz zastosowanie

pielegnacji zleconej przez lekarza;

12) organizowanie spacerow;
13) podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan;
14) podtrzymywanie kontaktéw z otoczeniem, rodzing w zaleznosci od oczekiwann osoby i

2.

rodziny;

Prowadzenie dokumentacji pobytéw w srodowiskach (karty pracy potwierdzone przez osoby
objete pomocg, miesigczne rozliczenia swiadczonych ustug, roczne sprawozdania z realizacji
ustug w Srodowiskach — potrzeby, plany, notatki stuzbowe dotyczace spraw nagtych,
wyjatkowych, problemowych w srodowiskach).

§20

Do zadan opiekunki ustug specjalistycznych (wynikajacych z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o
ochronie zdrowia psychicznego nalezy w szczegdlnosci:

1.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
2.

uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia w tym zwiaszcza:
ksztattowanie umiejetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i umiejetnosci
spotecznego funkcjonowania;

motywowanie do aktywnosci, leczenia, rehabilitacji;

asystowanie w codziennych czynnosciach zyciowych takich jak samoobstuga, czynnosci
gospodarcze i porzagdkowe, utrzymanie domu;

dbatosc o higiene i wyglad;

utrzymanie kontaktow z otoczeniem oraz organizowanie czasu wolnego;

pomoc w radzeniu sobie w sytuacjach kryzysowych;

pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

pomoc w gospodarowaniu budzetem domowym;

wsparcie procesu leczenia, wspétpraca z lekarzem rodzinnym, poradniami specjalistycznymi;
Prowadzenie dokumentacji pobytéw w Srodowiskach (karty pracy potwierdzone przez osoby
objete pomoca, miesieczne rozliczenia $wiadczonych ustug, roczne sprawozdania z realizacji
ustug w $rodowiskach — potrzeby, plany, notatki stuzbowe dotyczace spraw nagtych,
wyjatkowych, problemowych w srodowiskach).



ROZDZIAL VI
Szczegdtowy zakres dziatania Osrodka

§21
1. Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania wlasne i zlecone gminie z zakresu pomocy
spotecznej polegajace w szczegdlnosci na:
1) przyznawaniu i wyptacaniu przewidzianych ustawa $wiadczen,
2) pracy socjalnej,
3) prowadzeniu i rozwoju niezbednej infrastruktury socjalnej,
4) analizie i ocenie zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,
5) realizacji zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb spotecznych,
6) realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

2. Osdrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania wifasne gminy zgodnie z wymaganiami
ustawowymi oraz okreslonymi przez Rade Miejska, natomiast zadania zlecone z ustaleniami
przekazanymi przez administracje rzadowa.

3. Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania wynikajace z innych ustaw:
1) przyznawanie i wyptacanie Swiadczen rodzinnych i opiekurczych,
2) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
3) przyznawanie i wyptacanie $wiadczenia wychowawczego,
4) optacanie skiadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i zdrowotne,
5) przyznawanie i wyptacanie $wiadczenia jednorazowego ,Za Zyciem”,
6) przyznawanie Karty Duzej Rodziny,
7) przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
8) przyznawanie i wyptacanie $wiadczenia ,Dobry start”,
9) inne $wiadczenia wynikajgce z programéw rzgdowych.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 22

1. Kierownik samodzielnie podejmuje decyzje i ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie
z kompetencjami.

2. Burmistrz udziela Kierownikowi upowainienia do wydawania rozstrzygnieé, decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezagcych do wtasciwosci gminy,
wynikajacych z realizowanych przez Osrodek ustaw i przepisow.

3. W razie nieobecnosci Kierownika prawo do podpisywania rozstrzygnieé i decyzji ma tylko
osoba pisemnie upowazniona przez Burmistrza.

4. Wszelka korespondencja wplywajaca do Osérodka jest rejestrowana w dzienniku

korespondencyjnym.

5. Kierownik podpisuje dokumentacje i korespondencje wychodzaca z Oérodka,
w przypadku nieobecnosci Kierownika podpisuje jg pracownik petnigcy zastepstwo
Kierownika.

6. Informacje w sprawach podstawowych z zakresu dziatalnosci Oérodka udziela Kierownik.

7. Pracownicy udzielajg informacji z zakresu przekazanych im spraw pod warunkiem, ze
informacje te nie naruszajg przepisow o zachowaniu tajemnicy o ochronie danych
osobowych.




ROZDZIAL VIII
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§23
Pracownicy zobowigzani sg potwierdzi¢ przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci.
Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ Kierownika lub osobe zastepujgcg Kierownika o
przyczynie nieobecnosci w pracy.

§24
W Osrodku prowadzony jest rejestr wyjs¢ stuzbowych oraz rejestr wyj$é prywatnych.
Kazde wyjécie pracownik potwierdza wpisem do rejestru wyjé¢ z podaniem godziny wyjécia
i powrotu oraz celu wyjscia w przypadku wyjsé stuzbowych.
Zgody na wyjscie prywatne udziela Kierownik lub w przypadku nieobecnosci Kierownika
osoba petnigca zastepstwo.
Godziny wyjs¢ prywatnych nalezy rozliczy¢/ odpracowac. Decyzje o sposobie rozliczenia
godzin wyjsc prywatnych podejmuje Kierownik w porozumieniu z pracownikiem

§25

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik.

w

ROZDZIAL IX
Zasady obstugi interesantéw oraz zafatwianie skarg i wnioskéw

§26
Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach
urzedowania Osrodka.
Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow, skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie
z przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegdlnych,
bez zbednej zwloki.
Nadzér nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych, skarg i wnioskéw sprawuje
Kierownik.
ROZDZIAL X
Obstuga finansowo- ksiegowa

§27
Budzet Osrodka stanowia $rodki finansowe przekazywane przez Wojewode Swietokrzyskiego
w Kielcach na wykonanie zadan zleconych oraz $rodki finansowe Urzedu Miasta i Gminy
w Opatowie na realizacje zadan witasnych gminy.
Obstuge finansowo — ksiegowa Osrodek prowadzi we wiasnym zakresie, a jej podstawe
stanowi plan finansowy zatwierdzony przez Rade Miejskg w Opatowie.
Osrodek posiada wyodrebniony rachunek bankowy.
Przelewy, dokumenty obrotu pienieznego i materialowego oraz dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania $rodkéw pienieznych
podpisuje Burmistrz i Skarbnik Gminy.
Kierownik podpisuje dokumenty pod wzgledem merytorycznym.
W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej oraz gospodarowania powierzonym mieniem
Osrodek kieruje sie zasadami rzetelnosci, efektywnosci i celowosci ich wykorzystania.



ROZDZIAL XI
Postanowienia koicowe

§28
1. Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej ustala Kierownik w drodze zarzadzenia
i przedktada Burmistrzowi.
2. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza.
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