ZARZADZENIE NR 4 /2015
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Drezdenku

z dnia 02 stycznia 2015r.

W sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku

Na podstawie:

1.

2
3
4.
5
6

10.
11.
12.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ,

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych ,

ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

uchwaty nr XLIII/348/2013 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 17 grudnia 2013r. w sprawie zmiany statutu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drezdenku,

ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych,

ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energetyczne,

ustawy z dnia 09 czerwca 2011r. o wsparciu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii,

rozporzadzenia Rady ministrow z dnia 27 maja 2014r. w sprawie szczegétowych warunkow realizacji rzadowego programu dla

rodzin wielodzietnych,

Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku zwany

w dalszej czesci zarzgdzenia ,, Regulaminem”, o ponizszym brzmieniu:

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,

wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.



§2
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach:
1. Jednoosobowego kierownictwa.
2. Stuzbowego podporzadkowania.
3. Szczegolowego podziatu zadan, czynnosci,

w indywidualnych zakresach czynnosci.

uprawnien 1 obowigzkéw okre§lonych

4. Indywidualnej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie tych zadan, czynno$ci, uprawnien

i obowigzkow.

Rozdzial 11

Organizacja stanowisk pracy OSrodka Pomocy Spolecznej

§3

1. Praca Osrodka Pomocy Spotecznej kieruje kierownik zgodnie z kompetencjami i zakresem czynnosci.

2. Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny gtowny ksiggowy Osrodka Pomocy

Spoteczne;.

W sktad Osrodka Pomocy Spotecznej wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne i stanowiska pracy:

L.p. | Stanowiska I10$¢ etatow
Dzial Swiadczen Pomocy Spolecznej
1. Ds. pracy socjalnej 9 etaty
2. Opiekunka domowa 6 etaty
3. Asystent rodziny 2 etaty
Dzial Swiadczen Rodzinnych
1. Ds. §wiadczen rodzinnych 2 etaty
2. Ds. funduszu alimentacyjnego 2 etaty
Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych
1. Ds. dodatkdow mieszkaniowych 1 etat
Klub Seniora
1. Ds. zajeciowo — kulturalnych 1 etat
Ksiegowos$¢ i obsluga

1. Gloéwna ksiggowa 1 etat

2. Ds. administracyjno — ekonomicznych 1 etat

3. Ds. kadrowo — ptacowych 1 etat
4 Palacz co. 1 etat
5 Pracownik obstugi 1 etat

Struktura organizacyjna Os$rodka i1 zalezno$ci sluzbowe przedstawia schemat organizacyjny Osrodka

stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 111

Zakres obowigzkow i uprawnien kadry kierowniczej




§4

1. Do podstawowych obowiazkow i uprawnien kierownika Osrodka nalezy kierowanie realizacja zadan

Osrodka okreslonych w statucie w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegolnoscei:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

opracowanie planéw dziatalnosci i ich realizacji,

zapewnienie prawidlowej organizacji pracy,

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowanymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
zarzadzanie powierzong czescia majatku panstwowego i gminnego,

okreslanie zakresu obowigzkdéw i uprawnien pracownikéw Osrodka,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami.

2. Do szczegotowych obowigzkow i uprawnien kierownika nalezy:

a)
b)

c)

ustalenie potrzeb miasta i gminy Drezdenko z zakresu pomocy spotecznej,
realizacja strategii rozwigzywanie probleméw spotecznych,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan pomocy spotecznej,

Rozdzial IV

Zakres dzialania Osrodka

§5

Oférodek realizuje zadania okreSlone w ustawie z 12 marca 2004r. z pézn. zm. o pomocy spotecznej oraz

w innych ustawach, ktore naktadaja obowigzek realizacji zadan w nich okre§lonych na o$rodki pomocy

spotecznej z mocy ustawy lub zlecenia w drodze zawartej umowy.

§6

Osrodek realizuje zadania z zakresu wlasnych gmin, wlasnych o charakterze obowigzkowym oraz zadania

zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming.

§7

1. Do zadan OPS nalezy:



2.

3.

1)
2)

3)
4)

przyznawanie i wyptacanie zasitkow specjalnych celowych,

przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
pozyczek oraz pomocy w naturze,

kierowanie do doméw pomocy spotecznej 0sob wymagajacych opieki catodobowej,

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznania potrzeb

gminy, w tym tworzenie i realizacja program6éw ostonowych.

Do zadan OPS o charakterze obowigzkowym nalezy:

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

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,

udzielania schronienia, zapewnienie positku oraz niezb¢dnego ubrania osobom tego pozbawionym,
przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych,

przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na $wiadczenia zdrowotne
osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochoddéw i mozliwosci uzyskania
$wiadczen na podstawie przepisow o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia,

optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktora zrezygnuje z zatrudnienia
w zwiazku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dlugotrwale
lub ciezko chorym czlonkiem rodziny oraz wspélnie niezamieszkujagcymi matka, ojcem
lub rodzenstwem,

praca socjalna,

organizowanie 1 $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu
zamieszkania, z wylagczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

prowadzenie 1 zapewnienie miejsc w placowkach opiekunczo-wychowawczych wsparcia
dziennego lub mieszkaniach chronionych,

tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina,

sprawowanie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt mieszkanca gminy
w tym domu,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, réwniez

w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego.

Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanej przez OPS nalezy:

1)

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw statych,



2) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, okreSlonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

3) organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

4) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z kleska
zywiotowa lub ekologiczna,

5) prowadzenie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu

ochrong poziomu Zycia 0sob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoéj specjalistycznego wsparcia.

§8

Osérodek realizuje zadania w zakresie §wiadczen rodzinnych, jako zadanie zlecone z zakresu administracji

rzadowej na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2003. o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy z dnia 7

wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow .

Rozdzial V

Zakres dzialan komorek organizacyjnych Osrodka

§9

Dzial Swiadczert Pomocy Spolecznej

Dziatem pracy srodowiskowej kieruje Kierownik Osrodka, ktory sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia

pracownikow socjalnych.

L
1)

2)

3)

4)

5)

6)

Do zadan pracownikdéw socjalnych nalezy:

rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i
rodzin,

wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, zaktadami opieki zdrowotnej, sadem rodzinnym,
zaktadami ubezpieczen spotecznych, policjg i innymi,

organizowanie pracy w rejonach,

prowadzenie dzialalno$ci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujagcym
konieczno$¢ korzystania z pomocy spotecznej- praca socjalna,

zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w dziale pracy srodowiskowej okre$laja szczegotowe
indywidualne zakresy czynno$ci, znajdujace si¢ w aktach pracownikow,

kompletowanie dokumentow w sprawie odwotan od decyzji i przekazywanie ich do Samorzadowego

Kolegium Odwotawczego,



7) organizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania, pomoc w prowadzeniu gospodarstwa
domowego, ustugi pielegnacyjne, ustugi specjalistyczne dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

8) wspolpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem osdb objetych ustugami opiekunczymi, w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

9) wspotpraca z pracownikami socjalnymi w rejonach opiekunczych, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi,

10) pobieranie odplatnosci za wykonywanie ustug opiekunczych, zgodnie z decyzja administracyjna oraz

terminowe rozliczanie si¢ z ksiggowoscig.

2. Do zadan opiekunek domowych nalezy:

1) wsparcie psychologiczno — pedagogiczne i edukacyjno — terapeutyczne,
2) pielegnacja, dbato$¢ o higieng i wyglad,

3) przygotowywanie prostych positkow,

4) pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych,

5) pomoc w dostepie do $wiadczen zdrowotnych,

6) zakupy, regulowanie optat,

7) zmiana bielizny osobistej i po$cielowe;,

8) odbywanie spaceru z podopiecznymi,

3. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym,

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowe;j,

3) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

4) motywowanie cztonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych oraz
wychowawczych z dzie¢mi,

6) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka
i rodziny,

7) wspdlpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza,

Dziat Swiadczen Rodzinnych




1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie dokumentacji §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, przygotowanie
dokumentow do wydania decyzji administracyjnej,

przygotowanie decyzji administracyjnej,

sporzadzanie list wyptat zasitkow oraz przekazow i przelewow,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z ustawag o §wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,
przygotowanie korespondencji dot. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego dla
$wiadczeniobiorcow oraz dtuznikéw alimentacyjnych,

sporzadzanie deklaracji ubezpieczen emerytalno-rentowych i zdrowotnych za osoby korzystajace ze

$wiadczen rodzinnych.

Dzial Dodatkow Mieszkaniowych

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy, energetyczny,

2) wydawanie decyzji administracyjnych,

3) sporzadzanie listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyplaty dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

5) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych,

6) prowadzenie ewidencji i rejestrow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi dodatkami mieszkaniowymi, energetycznymi
tacznie z przygotowywaniem dokumentacji niezbgdnej do wszczgcia postepowania egzekucyjnego,

8) wspolpraca z komdrkami Osrodka oraz innymi instytucjami w szczegdlnosci z zarzadcami i
administratorami budynkow w sprawach dodatkow mieszkaniowych,

Klub Seniora

Klub Seniora podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej; jest osrodkiem wsparcia dla

0s6b starszych i samotnych.

1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
2.

Do zadan Klubu Seniora nalezy:

rozwijanie stosunkow interpersonalnych,

integracja ze Srodowiskiem lokalnym,

zaspokajanie potrzeb kulturalnych,

organizowanie imprez okoliczno$ciowych i wycieczek,
usprawnianie poprzez zaj¢cia ruchowe,

promowanie zdrowego stylu zycia,

Szczegdtowe zadania i organizacj¢ okresla odrgbny Regulamin Klubu Seniora

Ksiegowos¢ i obstuga




1. Do zadan ksiggowosci i obstugi nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu,

2) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja,

3) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania wydatkow i dochodow budzetowych
oraz potrocznych, rocznych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu O$rodka,

4) wspotpraca z jednostkami realizujagcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej w zakresie budzetu
tych jednostek,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow i dochodow Osrodka,

6) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Osrodka,

7) sporzadzanie przelewow $rodkow budzetowych,

8) obstuga kasowa i finansowo- ksiggowa wydatkow Osrodka,

9) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych,

10) rozliczanie delegacji pracownikéw Osrodka,

11) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia,

12) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych,

13) naliczanie umorzen $rodkow trwatych,

14) sporzadzanie sprawozdan dot. sSrodkow trwatych,

15) sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

16) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow
Osrodka,

17) opracowanie wnioskow emerytalno-rentowych dla ZUS dla pracownikow Osrodka,

18) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych z tytutu zawieranych umow
— zlecen i umow o dzieto,

19) prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen i $cigganie naleznosci,

20) sporzadzanie projektow budzetowych Osrodka,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

22) kontrola wewnetrzna,

23) elektroniczne przekazywanie danych do ZUS za posrednictwem programu PLATNIK,

24) prowadzenie dziennika korespondencyjnego Osrodka,

25) utrzymanie w czysto$ci pomieszczen biurowych,

26) przyznawanie Karty Duzej Rodziny,

27) koordynacje nad Programem Wsparcia Rodzin Wielodzietnych z terenu gminy Drezdenko,

Koordynator zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych




1) przygotowywanie projektow uchwat gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz programu przeciwdziatania narkomanii,

2) przygotowanie projektu preliminarza na wykonanie programow,

3) przygotowanie sprawozdan,

4) koordynowanie zadan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow

alkoholowych oraz programu przeciwdziatania narkomanii.

Rozdzial VI

Przepisy koncowe

§10

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

§ 11

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed rozpoczeciem pracy.

§12

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw, z moca obowiazujaca od 01.01.2015r.

§13

Traci moc zarzadzenie nr 4/2009r. Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Drezdenku z dnia 01 kwietnia

2009r. w sprawie ustalenie regulaminu organizacyjnego.



