Zarzadzenie Nr 1/2005
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Polancu
z dnia 10 luty 2005 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Potancu

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Potancu
stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr XX1/142/04 w sprawie przyjgcia statutu

Osrodka Pomocy Spotecznej w Potancu zarzadzam co nastepuje:

§

Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Polancu stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta 1 Gminy

Potaniec.

BURMISTRZ
!

‘Janusz Gil !

KIEROWNIK
$rod ¢ cy ¢l

mgr Anna Wolska



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Kierownika Os$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Potancu z dnia 10 lutego 2005 r.

Regulamin Organizacyjny

Osrodka Pomocy Spotecznej w Polancu

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§

Regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Potancu, zwany dalej
Regulaminem, okres$la:
1. Zakres dziatania i zadania Osrodka Pomocy Spotecznej w Polancu, zwanego
dalej OPS
2. Zasady funkcjonowania OPS

3. Zakres zadan, uprawnien i obowiazkow pracownikow OPS.

§2
1. OPS jest jednostka organizacyjna gminy, powotana do realizacji zadan wlasnych
gminy oraz zadan zleconych w zakresie pomocy spoteczne;j.
2. OPS realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej, zlecone gminie zgodnie
z ustaleniami przekazanymi w tej sprawie przez Wojewode Swietokrzyskiego.
3. OPS wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza
Miasta 1 Gminy Potaniec, majace na celu ochrong poziomu zycia mieszkancow

miasta.



Rozdzial 11

Zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania OPS

§3

1. OPS realizuje zadania wlasne i zlecone gminie w zakresie pomocy spotecznej,
w stosunku do mieszkancoéw i oséb przebywajacych na terenie administracyjnym
Miasta i Gminy Potaniec.

2. OPS realizuje zadania z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych na podstawie
Zarzadzenia Nr 17/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec z dnia 19 kwietnia
2004 roku.

3. OPS realizuje zadania z zakresu ustawy o dodatkach mieszkaniowych na podstawie
Petnomocnictwa Burmistrza upowazniajacego Kierownika OPS do wydawania

decyzji w sprawach dodatku mieszkaniowego.

§4
Zadania realizowane przez OPS obejmuje¢ w szczegdlnosci:
. Zadania z zakresu pomocy spotecznej:
1. Analize i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej.
2. Przyznawanie i wyptacanie §wiadczen przewidzianych w ustawie o pomocy
spoteczne;j.
3. Pobudzanie spotecznej aktywnosci zaspakajaniu niezbgdnych potrzeb
zyciowych 0s6b i rodzin.
4. Prace socjalna jako dziatalno$¢ zawodowa skierowana na pomoc osobom
I rodzinom we wznowieniu lub odzyskaniu zdolnoéci do funkcjonowania
w spoteczenstwie.
II. Zadania z zakresu $§wiadczen rodzinnych:
5. Prowadzenie postepowania z zakresu przyznawania $§wiadczen rodzinnych.
6. Przyznawanie $wiadczen rodzinnych oraz ich wyplata.

7. Wykonywanie niezb¢dnych sprawozdan i analiz.



I1I. Zadania z zakresu dodatkow mieszkaniowych:
8. Prowadzenie postgpowania z zakresu przyznawania dodatku mieszkaniowego.
9. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie dodatku mieszkaniowego.

10. Wykonywanie niezbednych sprawozdan 1 analiz.

§ 5.
OPS dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1. Praworzadnos¢.
2. Stuzebnos¢ wobec spotecznosci lokalne;.
3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
4. Jednoosobowego kierownictwa.

5. Podziatu zadan 1 wzajemnego wspoétdziatania.

§6
Pracownicy OPS wykonujac swoje obowiazki i zadania dzialajac na podstawie

i w granicach prawa i zobowiazan sa do $cistego jego przestrzegania.

s

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci pomigdzy poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Dziatalnos$ciag OPS zarzadza Kierownik

3. Kierownik na czas swej nieobecnosci powierza swoje obowiazki Gtéwnej
Ksiggowe;j.

§°

Pracownicy jak i dzialy organizacyjne OPS realizujac zadania, wynikajace z
przepiséw prawa oraz Regulamin, w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowej zobowiazani
sa do wspoldziatania w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej

konsultacji.



Rozdziatl 111

Organizacja OPS

§9
W sktad OPS wchodza:

. Dziat pracy $rodowiskowo - diagnostycznej
. Dzial organizacyjny

. Dziat finansowo - ksiggowy

Dzial §wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych

. Dzial ustug opiekunczych

§10

Do zadan kierownika OPS nalezy:

_ Zarzadzanie, kierowanie i bezposredni nadzor nad catoksztaltem dziatalnosci OPS

oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

. Prowadzenie polityki kadrowe;.
. Dysponowanie majatkiem w ramach obowiazujacych przepisoOw.

. Opracowywanie plandéw i programow dziatan w tym plandéw finansowo

rzeczowych.

_ Skladanie Radzie Miasta i Gminy sprawozdan z dziatalno$ci OPS oraz

przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;.

. Dzialanie w imieniu OPS jako pracodawcy.

§11

. Dzial pracy $rodowiskowo - diagnostycznej:

a) analiza potrzeb spolecznosci lokalnej w zakresie pomocy spotecznej
b) opracowywanie wnioskow dotyczacych probleméw socjalnych mieszkancow

Miasta i Gminy Potaniec

¢) opracowywanie projektow socjalnych



d) organizowanie dzialalno$ci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji zyciowej
0s0b i rodzin.

e) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych

f) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi

g) prowadzanie poradnictwa psychologicznego 1 prawnego

h) udzielanie poradnictwa dotyczacego rozwiazywania problemoéw zyciowych dla
0s0b niepelnosprawnych

i) prowadzanie dziatan dotyczacych aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz
wspolpraca z stuzbami zatrudnienia

J) prowadzenie poradnictwa oraz grup wsparcia dla osob i rodzin znajdujacych
w sytuacji kryzysowej lub zagrozonych marginalizacja,

k) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w dziedzinie oceny zakresu oraz metod
rozwiazywania probleméw spolecznych,

1) sporzadzanie kontraktéw socjalnych oraz ocena sposobu ich realizacji

m)obstuga systemow komputerowych.

2. Dzial organizacyjny:
a) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania
zasitkow
b) analiza danych i opracowywanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci OPS
c¢) obstuga systemow komputerowych

d) prowadzenie archiwum zakladowego

3. Dzial finansowo - ksiggowy:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki
b) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad prawidlowym obiegiem dowodow
ksiggowych
¢) naliczanie wynagrodzen pracownikow oraz prowadzenie obowiazujacej w tym
zakresie dokumentacji
d) prowadzenie dokumentacji do celow podatkowych, optacanie sktadek z tytutu

ubezpieczenia spotecznego



e) prowadzenie ewidencji majatku jednostki

f) opracowywanie projektu budzetu OPS

g) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i1 jego biezaca aktualizacja

h) sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow 1 dochodow budzetowych
oraz potrocznych i rocznych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu OPS

i) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodow OPS

j) sporzadzanie przelewoéw srodkow budzetowych

k) obstuga finansowo - ksiggowa wydatkéw OPS

1) rozliczanie delegacji pracownikow OPS

m)sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen

n) prowadzenie kontroli wewngtrznej z zakresie rachunkowosci i finansow.

4. Dzial §wiadczen rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych

a) prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania i wyptacania §wiadczen
rodzinnych 1 dodatkéw mieszkaniowych

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen rodzinnych
i dodatkéw mieszkaniowych

c¢) obstuga systemu komputerowego

d) opracowywanie 1 analiza sprawozdan dotyczacych swiadczen rodzinnych,
dodatkow mieszkaniowych oraz przygotowywanie bilansu potrzeb

e) wspotpraca z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzgdem
Pracy, zaktadami pracy i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw.
opracowywanie informacji o prowadzonej dziatalnos$ci oraz popularyzowanie
wiedzy na temat przepisow prawnych i1 procedur administracyjnych dotyczacych

swiadczen rodzinnych 1 dodatkéw mieszkaniowych.

5. Dzial ustlug opiekunczych:
W dziale pracuja opiekunki domowe, podlegajace Kierownikowi OPS. Do zadan
Dzialu Ustug Opiekunczych nalezy:

a) organizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania:

— pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,



—ushugi pielggnacyjne

—ushugi specjalistyczne dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi

b) zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekuniczych zgodnie
z potrzebami 0sob obje¢tych ta forma pomocy

¢) wspolpraca z rodzing i najblizszym Srodowiskiem osob objetych pomoca w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania

d) wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami 1 organizacjami spotecznymi

e) pobieranie odptatnosci za ustugi opiekuncze i1 terminowe rozliczanie sig

z Dziatem Ksiggowosci.

§12

Zadania dla poszczegodlnych stanowisk pracy szczegdtowo okreslaja indywidualne

zakresy czynnosci.

L.

Rozdzial 1V

Zasady podpisywania pism i decyzji

§13

Kierownik OPS wydaje i podpisuje decyzje administracyjne

§14

Kierownik OPS osobiscie podpisuje nastepujace pisma:

1.
2.
3.

Regulaminy wewngtrzne

Zarzadzenia

Porozumienia

Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, postow, senatoréw, Burmistrza

Miasta 1 Gminy Potaniec, Przewodniczacego Rady Miasta.

. Pisma kierowane do organdéw administracji rzadowe;j.



6. Inne pisma, w tym majace ze wzgledu na swoéj charakter szczegdlne znaczenie,

w tym pisma konczace postgpowanie w danej sprawie.

§15
Gtowna Ksiggowa podpisuje dokumenty ksiggowe w zakresie okreslonym w Instrukcji

Kontroli Finansowe;j.

§16
Wszystkie pisma urzedowe wychodzace z OPS musza by¢ opatrzone, data, symbolami

Osrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy.

§17
Zmiany w niniejszym ,,Regulaminie” dokonywane sa w trybie aneksu do Regulaminu

Organizacyjnego.

§18
Strukture organizacyjna OPS w Potancu przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego

,Regulaminu”
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