ZARZADZENIE Nr 3/2016
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Polanicy - Zdroju
z dnia 29 stycznia 2016 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy — Zdroju.

Na podstawie § 6. wust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy — Zdroju uchwalonego Uchwata Nr XIII/70/2015 Rady Miejskiej w Polanicy
-Zdroju z dnia 10 wrzes$nia 2015r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Polanicy — Zdroju
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia wraz ze schematem organizacyjnym.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow Osrodka do zapoznania si¢ ze zmiana tresci regulaminu
1 akceptacjg poprzez zlozenie osobistego podpisu.

§3
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy
— Zdroju.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju

/- mgr Mariusz Winiarz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2016
Kierownika OPS w Polanicy-Zdroju
z dnia 25 lutego 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POLANICY - ZDROJU

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdlowa strukturg
organizacyjng Os$rodka, zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz
szczegbtowy zakres zadan, uprawnien i obowiazkow pracownikow w nim zatrudnionych.

§ 2.

1. Zakres dziatania Os$rodka okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy
— Zdroju i niniejszy regulamin.

2. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy — Zdroju.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za pracg
1 przyznawania innych $wiadczeh zwiazanych z praca ustala Regulamin wynagradzania
pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy— Zdroju

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy—Zdroju jest
mowa O:

e Osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Polanicy—Zdroju,

e Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny OsSrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy—Zdroju,

e Komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Osrodka Pomocy Spotecznej dzialy, sekcje 1 samodzielne stanowiska pracy,

e Kierowniku — oznacza to Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy—Zdroju,

e Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw zatrudnionych w Osrodku.

§ 4.

1. Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone gminie dotyczace:
1) pomocy spotecznej,
2) $wiadczen rodzinnych,



3) pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

4) postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

5) wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

6) przeciwdziatania przemocy w rodzinie 1 ochrony ofiar przemocy,

7) innych ustaw 1 aktow wykonawczych,

8) uchwal Rady Miejskiej w Polanicy-Zdroju i zarzadzen Burmistrza Miasta Polanica-Zdrdj,
2. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programéw, projektdow w ramach
funduszy unijnych oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;j.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA OSRODKA

§ 5.

1. Osrodek jest jednostka organizacyjna i budzetowa Gminy Polanica-Zdro;.

2. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Polanicy-Zdroju przy ul. Dabrowskiego 3.

3. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

4. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

5. Prawa 1 obowiazki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy ustawy o pomocy spotecznej,
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, o pracownikach samorzadowych i kodeksu

pracy.
§ 6.

1. Pracodawca Kierownika jest jednostka organizacyjna tj. Osrodek Pomocy Spotecznej
w Polanicy — Zdroju.

2.Dziatalnoscia Os$rodka kieruje jednoosobowo Kierownik Osrodka, a podczas jego
nieobecnosci wyznaczony 1 upowazniony pracownik.

3. Kierownik dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta
Polanica-Zdro;j.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika prowadzenie postgpowan i decyzje w zakresie
swiadczen przyznawanych przez Osrodek wydaje 1 podpisuje pracownik Osrodka
upowazniony przez Burmistrza Miasta Polanica-Zdrgj, na wniosek Kierownika.

5. Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka nalezy do zadan gtéwnego ksiggowego.

§7.

1. Biezaca obstuge prawna, i P.POZ Osrodka zapewnia Urzad Miasta Polanica-Zdrdj.

2. Inne ustugi m.in. BHP, przeglady okresowe 1 ustugi medyczne w zakresie opieki
profilaktycznej nad pracownikami zlecane sa na zewnatrz.

3. Postgpowanie kancelaryjne w Os$rodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, ustalona odrgbny przepisami.



Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 8.

1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
powierzone wykonywanie zadan.

2. Pracownicy Osrodka sa pracownikami samorzadowymi.

3. Pracownicy Osrodka maja obowiazek wykonywac prace sumienie i starannie, stosowac si¢
do polecen przetozonych, przestrzegaé ustalonego czasu pracy, przestrzega¢ regulaminu
pracy, przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy a takze przepisOw p.poz.

§9.

1. Pracownikéw Osrodka obowiazuje Regulamin Pracy.

2. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynno$ci.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznos$ci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych §rodkow finansowych.

§ 10.

Do wylacznej kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1. Kierowanie 1 realizacja zadan Os$rodka okreslonych w statucie w oparciu
0 obowiazujace przepisy,
2. Kierowanie i realizacja zadan Osrodka okreslonych w zakresie czynno$ci przez

Burmistrza Miasta,

Przyjmowanie skarg i wnioskoéw petentow,

4. Ksztalttowanie wewngtrznej struktury komorek organizacyjnych poprzez tworzenie,
likwidacjg i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki organizacyjnej do drugiej,
o ile nie powoduje to zwigkszenia etatyzacji w jednostce,

5. Laczenie zakreséw czynnos$ci bez zmiany zakresu dzialania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zdan okre$lonych niniejszym
Regulaminem,

6. Powotywanie zespotow zadaniowych do realizacji poszczegolnych prac. Powotanie
zespotu zadaniowego, o ktorym mowa w ust.6, nie wymaga zmiany nNiniejszego
regulaminu.

w

§11.

Do zadan Gloéwnego Ksiggowego naleza sprawy z zakresu kompleksowego planowania
budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczo$ci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo—ksiggowej
1 gospodarczej, a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci Os$rodka oraz caloSci spraw  zwiazanych
z zobowiazaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.



o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow 1 strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze
dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec kontrahentow.
Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.
Wystgpowanie do organdéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
oraz przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie.
Obliczanie comiesigcznych raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych ZUS
i Urzedu Skarbowego..
Kontrola obstugi kasy zgodnie z instrukcja dotyczaca gospodarki kasowe;j
w Osrodku.
Opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych
tj. zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentow
ksiggowych i innych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie finansow
oraz przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi O$rodka.
Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo
-ksiggowych.
Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku.
Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwalych 1 wyposazenia nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie biezacej kontroli
finansowej Osrodka.
Zbieranie informacji dotyczacych planowania budzetu na rok nastgpny oraz
przygotowanie projektu budzetu.
Przygotowanie 1 sporzadzenie danych statystycznych do sprawozdan dotyczacych
realizowanych zadan w zakresie Swiadczen z pomocy Spoteczne;.
Prowadzenie kontroli wewngtrznej w sprawach finansowo-ksiggowych Osrodka.
Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka.
Terminowe regulowanie wszystkich zobowiazan Osrodka.
Wyptata wynagrodzen pracownikom Osrodka.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow (kompletowanie, aktualizacja),
prowadzenie dokumentacji urlopow wypoczynkowych oraz innych zwolnien, od
pracy okreslonych w KP i innych przepisach.

Scista wspotpraca z pracownikami Osrodka w zakresie realizacji zadan.
Obstuga programu komputerowego w zakresie finansowo — ksiggowym.
Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci
nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci lecz zwiazanych z wykonywaniem
zadan zleconych do Osrodka.

Dbanie o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujaca w Osrodku Polityka
Bezpieczenstwa oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w szczegolnosci:

a) chroni¢ dane przed dostgpem 0so6b nieupowaznionych,

b) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utrata lub

modyfikacja,
C) chroni¢ no$niki magnetyczne i optyczne oraz wydruki komputerowe przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych oraz przed przypadkowym zniszczeniem,



d) utrzyma¢ w tajemnicy powierzone identyfikatory, hasta, czgstotliwosé
ich zmiany oraz szczegdly technologiczne systeméw takze po ustaniu
zatrudnienia w Osrodku.

24. Glowny Ksiggowy nadzoruje i kontroluje wykonanie budzetu Osrodka wykonujac
swe uprawnienia i obowiazki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzniejszymi zmianami) i ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pdzniejszymi zmianami).

ROZDZIAL 1V
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§12.

1. Strukturg organizacyjna Osrodka tworza komorki organizacyjne.
2. Strukturg organizacyjna Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2
do zarzadzenia.

§13.

1. Komorki organizacyjne O$rodka tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego 1 racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

2. Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspotpracy w celu realizacji zadan O$rodka.

3. Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

a) przestrzeganie prawa i aktow wewnatrz Osrodka,

b) wzajemna wspoélpraca,

c) rzetelne, efektywne 1 terminowe wykonywanie zadan,

d) poglebianie wiedzy i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,

) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

) przygotowywanie okre$lonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

g) kreowanie inicjatyw spolecznych,

h) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzig¢ w celu ochrony
I zabezpieczenia posiadanego mienia oraz informacji niejawnych,

i) ochrona danych osobowych,

J) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oraz kompetentna i sprawna obstuga
interesantow.

14.

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial Pomocy Spolecznej i Wspierania Rodziny.

2) Sekcja Swiadczen Rodzinnych, Rodzina 500 plus i Funduszu Alimentacyjnego.
3) Sekcja Finansowo — Budzetowa i Swiadczefi.

4) Sekcja Uslug Opiekunczych.

5) Samodzielne stanowisko ds. projektéw i programow.

6) Samodzielne stanowisko ds. informatyki.

7) Samodzielne stanowisko ds. utrzymywania czystosci.

8) Obstuga Gminnego Zespohu Interdyscyplinarnego (reguluja odr¢bne przepisy).



§ 15.

Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialno§¢  Dzialu Pomocy Spolecznej
I Wspierania Rodziny.

1. Dziat Pomocy Spotecznej 1 Wspierania Rodziny podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Kierownik sprawuje kontrol¢ wewngtrzna w Dziale Pomocy Spotecznej i Wspierania
Rodziny.

3. Do zadan Dziatu Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) w odniesieniu do pracownikéw socjalnych realizacja zadan wiasnych gminy i zadan
zleconych wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej tj.:

a) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0sob i rodzin wymagajacych pomocy
w osiagnigciu pelnej aktywnosci spolecznej,

b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
Z pomocy spotecznej,

C) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;j, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami W realizacji tych
zadan,

d) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wihasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie W uzyskaniu
pomocy,

e) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb OPS
oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,

f) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji,

g) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

h) udzielanie pomocy w zalatwianiu spraw urzedowych 1 innych waznych sprawach
bytowych,

1) prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o pomoc, dziennika korespondencji i prowadzenie
rejestru wyjs¢ w teren,

J) zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, planowe rozdysponowywanie Srodkow
na realizowane zadania w porozumieniu z Sekcja Finansowo-Budzetowa i Swiadczen,

k) opracowanie i przedktadanie do podpisu decyzji administracyjnych do zatwierdzonych
swiadczen,

I) wydawanie za§wiadczen z zakresu kompetencji Dziatu,

1) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen pomocy spotecznej
(w tym egzekucji administracyjnej) oraz biezaca analiza naleznos$ci z tego tytutu,

m) wprowadzanie wnioskow do systemu teleinformatycznego i obstluga programéw
komputerowych,

n) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

0) wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i udzial w pracach grup roboczej oraz
podejmowanie innych, prawem przewidzianych dziatan zwiazanych z przeciwdziataniem
przemocy w rodzinie,

p) wystgpowanie do sadow z wnioskami o wglad w sytuacj¢ rodziny, zastosowanie leczenia
odwykowego do GKRPA,

r) prowadzenie spraw w ramach zadan zleconych gminie w ramach ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych tj. prowadzenie postgpowan



administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji z zakresu obejmowania prawem do
bezptatnych swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

S) wspotpraca ze szkotami, policja, sadem i kuratorami oraz z asystentem rodziny,

t) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

2) w odniesieniu do asystenta rodziny realizacja zadan wilasnych gminy wynikajacych
z ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej tj.:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina, udzielanie pomocy rodzinie w poprawie ich
sytuacji bytowej, wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin, podejmowanic dziatan
interwencyjnych, udzielanie  wsparcia dzieciom poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych, udzielanie pomocy w poszukiwaniu, utrzymaniu pracy, sporzadzanie
opinii o rodzinie i monitorowanie rodzin,

b) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji przyjetej Zarzadzeniem Kierownika,

Cc) prowadzenie dziennika korespondencji i innych niezbednych dokumentéw na stanowisku
pracy,

d) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

e) udziat w pracach Grup Roboczych oraz podejmowanie innych, prawem przewidzianych
dzialan zwiazanych z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie,

) wspotpraca ze szkotami, policja, sadem i kuratorami oraz z pracownikami socjalnymi,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 16.

Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ Sekcji Swiadezen Rodzinnych,
Rodzina 500 plus i Funduszu Alimentacyjnego.

1. Sekcja Swiadczen Rodzinnych, Rodzina 500 plus i Funduszu Alimentacyjnego podlega
bezposrednio Kierownikowi.

2. Kierownik sprawuje kontrolg wewnetrzna w Sekcji Swiadczen Rodzinnych, Rodzina 500
plus i Funduszu Alimentacyjnego.

3. Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych, Rodzina 500 plus i Funduszu Alimentacyjnego
nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej $wiadczen rodzinnych t;:

- zasitku rodzinnego 1 do dodatkow do zasitku rodzinnego,

- $wiadczen opiekuniczych tj. zasitku pielggnacyjnego i $wiadczenia pielggnacyjnego,

- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

- ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, rodzicielskich i opiekunczych,

- ustalanie prawa do $wiadczenia wychowawczego 500 plus.

2) wydawanie decyzji administracyjnych, w sprawie:

- zasitku rodzinny wraz z dodatkami,

- $wiadczen opiekunczych,

- $wiadczen rodzicielskich,

- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

- $wiadczenia wychowawczego 500 plus,

- innych niezbgdnych w zakresie posiadanych kompetencji,

3) ustalanie prawa do opfacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
zdrowotne dla oséb pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne kwalifikujacych si¢ do tego
typu $wiadczenia,

4) przyjmowanie dokumentacji i ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
W oparciu 0 ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
6) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych obejmujacego:



- przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,

- odbieranie oswiadczen majatkowych od dluznikéw alimentacyjnych,

- wspolpraca z komornikami sagdowymi, z prokuratura, sadami, policja,

- wspoOlpraca ze starosta oraz z innymi organami wilasciwymi w ramach prowadzonego
postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

- udzial w postepowaniach toczonych przed organami $cigania i sadami w zwiazku ze
sktadanymi wnioskami o $ciganie o przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — kodeks karny (Dz. U. nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.),

- udzielanie informacji stronom w sprawie $§wiadczen rodzinnych, opiekunczych,
rodzicielskich, wychowawczego 500 plus, jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,
funduszu alimentacyjnego, koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w ramach Unii
Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii,

- wspoélpraca z Dolnoslaskim Osrodkiem Polityki Spotecznej w Wroctawiu w celu ustalania
czy zachodzi element koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego w stosunku do oséb
ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne, opiekuncze 1 $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz swiadczenia wychowawczego 500 plus,

- wspoélpraca z Biurami Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania dluznikow
alimentacyjnych posiadajacych zobowiazania wobec Skarbu Panstwa powstale z tytutu:
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyjnych.

7) rozliczanie zaliczek alimentacyjnych wyptacanych osobom uprawnionym na podstawie
ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. 86, poz. 732 z pdzn. zm.).

8) prowadzenie rejestrow pism wychodzacych z Dziatu Swiadczen Rodzinnych w wyniku
wspolpracy z innymi instytucjami oraz osobami fizycznymi.

9) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka w sprawie $wiadczen
realizowanych w Sekcji Swiadczen Rodzinnych, Rodzina 500 plus i Funduszu
Alimentacyjnego.

10) wydawanie zaswiadczen osobom o korzystaniu lub nie korzystaniu ze $wiadczen
realizowanych w Sekcji Swiadczen Rodzinnych, Rodzina 500 plus i Funduszu
Alimentacyjnego.

11) sporzadzanie list wyptat na w/ w $§wiadczenia.

12) sporzadzanie planow kwartalnych i rocznych na $rodki potrzebne na realizacje wyplat
Swiadczen,

13) dokonywanie analiz wydatkowanych $rodkow,

14) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, pétrocznych
i rocznych z zakresu dziatania Sekcji,

15) miesig¢czne rozliczanie srodkdéw otrzymanych na realizacje wyptat §wiadczen okreslonych
powyzej,

16) wspolpraca z Sekcja Finansowo-Budzetowa i Swiadczen, w celu rozliczania $rodkow
otrzymanych z budzetu panstwa na realizacj¢ Swiadczen,

17) wspolpraca z Sekcja Finansowo-Budzetowa i Swiadczen, w celu rozliczania $rodkow
przekazywanych przez organy egzekucyjne i inne organy wiasciwe w zwiazku z realizacja
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

18) wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,,Amazis”, obsluga programu
przewidzianego do realizacji w/w $wiadczen rodzinnych i ,,Nemezis” obstuga funduszu
alimentacyjnego,

19) sporzadzanie wykazu danych do tzw. Zbiorow centralnych danych swiadczeniobiorcow,
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.



§17.

Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ Sekcji Finansowo-Budzetowej
i Swiadczen.

1. Sekcja Finansowo — Budzetowa i Swiadczen podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzna w Sekcji Finansowo — Budzetowe] i Swiadczen.
3. Do zadan Sekcji Finansowo — Budzetowej i Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci,

2) kontrola prawidtowos$ci sporzadzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno
— rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,

3) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,

4) przeprowadzenie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

5) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

6) prowadzenie protokotow kasacji,

7) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka $rodkow ochrony
indywidualnej (odziezy i obuwia roboczego),

9) rozliczanie z tytutéw podatkow z US i sktadek ZUS,

10) obstuga finansowo —ksiggowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

11) windykacja nalezno$ci w drodze postgpowania egzekucyjnego,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych,

13) sporzadzanie planéw dochodéw 1 wydatkéw Osrodka,

14) wnioskowanie zmian w budzecie Osrodka,

15) dokonywanie przelewow z rachunkow bankowych Osrodka na podstawie dokumentdéw
zrédtowych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kasy Osrodka poprzez wykonywanie wszelkich
operacji gotowkowych polegajacych na przyjmowaniu wptat i dokonywaniu wyptat na
podstawie dokumentoéw dotyczacych obrotu pienigznego (wyptaty zasitkow oraz inne wyptaty
1 wplaty), prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania oraz innych zadan
wynikajacych z instrukcji kasowej,

17) wspotpraca z pracownikami w zakresie opracowania 1 analiz finansowych,

18) biezaca analiza wykorzystania S$rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bgdacych w dyspozycji Osrodka,

19) dbatos¢ o gospodarnosc¢ i celowos$¢ wydatkowanych srodkéw budzetowych,

20) przygotowanie 1 przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum Urzedu Gminy,
21) rejestracja wplywajacej i wychodzacej korespondencji, przygotowanie korespondencji do
wyslania,

22) zabezpieczenie powierzonej gotowki oraz innych skladnikow majatkowych przed
kradzieza, zniszczeniem lub zagubieniem.

23) wydawanie i dorgczanie decyzji administracyjnych w zakresie §wiadczen z pomocy
spoteczne;.

24) wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

25) dbato$¢ o =zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
administrowanie danymi osobowymi,

26) obstuga centrali telefonicznej i fax-u.



27) przyjmowanie wnioskow na wyptate dodatkow mieszkaniowych i1 energetycznych,
opracowywanie decyzji administracyjnych stanowiacych podstawe¢ do wyptaty lub odmowy
wyptaty wnioskowanych dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

28) pelne udziclanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o dodatki mieszkaniowe
I energetyczne, prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

29) sporzadzanie list wyptat dla osob otrzymujacych dodatki mieszkaniowe i energetyczne,
30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 18.

Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Sekcja Uslug Opiekunczych

1. Sekcja Ustug Opiekunczych podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Kierownik sprawuje kontrolg wewngtrzna w Sekcji Ustug Opiekunczych.

3. Do zadan Sekcji Ustug Opiekunczych nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekunczych zgodnie z potrzebami
Klientéw Osrodka,

2) wspotpraca z rodzing i1 $rodowiskiem oséb objetych pomoca w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

3) wspoélpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem pierwszego kontaktu oraz innymi
instytucjami 1 organizacjami spotecznymi,

4) organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,

5) organizowanie i nadzor nad praca opiekunek,

6) pobieranie odptatnosci za ustugi opiekuncze i terminowe dokonywanie wpfat,

7) dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

4. Do zadan stanowiska pracy opiekunek nalezy:

1) $wiadczenie ustug opiekunczych u podopiecznych na terenie Gminy osobom samotnym jak
1 w rodzinie, jezeli rodzina nie jest w stanie ich zapewnic,

2) ustugi opiekuncze obejmuja pomoc w zaspakajaniu codziennych potrzeb Zzyciowych, tj.:

a) utrzymanie w czystosci i porzadku mieszkania $wiadczeniobiorcy,

b) dokonywanie zakupow,

C) pomoc w przygotowywaniu positkow,

d) pomoc przy spozywaniu positkow,

e) przynoszenie obiadow ze stotowki,

f) przynoszenie opatu i palenie w piecu,

g) mycie okien przynajmniej raz na 3 miesiace,

h) pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych,

i) optacanie rachunkow za zgoda podopiecznego,

J) w miar¢ mozliwo$ci zapewnienie kontaktow z otoczeniem,

k) zapewnienie opieki higienicznej poprzez mycie, kapanie, zmiang bielizny poscielowe;j,

I) utrzymanie w czystosci naczyn stolowych, kuchennych iinnego sprzgtu gospodarstwa
domowego stuzacego podopiecznemu, pomoc w zatatwieniu potrzeb fizjologicznych, w razie
potrzeby zamawianie wizyt lekarskich,

m) nadzor w przyjmowaniu lekow zgodnie z zaleceniami lekarza,

n) realizacja recept.



§ 19.

Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Samodzielnego stanowiska ds.
projektow i programow.

1. Samodzielne stanowisko ds. projektéw i programéw podlega bezposrednio Kierownikowi.
2. Kierownik sprawuje kontrolg samodziclnego stanowiska ds. projektow i programow.

3. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. projektow i programéw nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie i wdrazanie projektow w ramach programéw finansowanych ze $srodkow
pochodzacych z funduszy unijnych,

2) opracowywanie projektow w ramach innych programow,

3) realizacja projektow zgodnie z wytycznymi oraz przyjetym harmonogramem rzeczowo
— finansowym,

4) kontakt z instytucja W celu biezacej realizacji projektow,

5) wspolpraca z liderami 1 partnerami projektow,

5) obstuga administracyjna projektow,

6) prowadzenie dokumentacji projektowej, opracowywanie ankiet, instrukcji, regulaminow
dotyczacych realizacji projektow,

7) przygotowywanie wnioskow o platnos¢, harmonograméw ptatnosci i innych dokumentow
zwiazanych z realizacja projektow,

8) rekrutacja uczestnikéw projektow,

9) kontakty z uczestnikami w sprawach zwiazanych z realizacja projektow,

10) gromadzenie dokumentacji uczestnikow projektow,

11) sporzadzanie formularzy,

12) monitoring, ewaluacja 1 promocja projektow wg obowiazujacych wytycznych,

13) sporzadzanie sprawozdan zgodnych z wytycznymi instytucji posredniczacej,

14) dokonywanie rozpoznawania rynku, stosowanie odpowiednich procedur, zgodnie z
prawem zamowien publicznych,

15) przygotowywanie umow niezbg¢dnych do realizacji projektow,

16) sporzadzanie harmonogramow pracy i realizacji projektu,

17) nadzor nad zgodnym z ustawa o ochronie danych osobowych przetwarzaniem danych
osobowych,

18) nadzor nad prawidtowa realizacja szkolen, treningdw, warsztatow, stazy,

19) wspolpraca z trenerami/wykonawcami ustug,

20) prowadzenie dziatan w projektach zgodnie z zasada rownosci szans kobiet 1 mezczyzn,
21) prowadzenie dzialan majacych na celu promocje¢ funduszy finansujacych projekty wsrod
uczestnikow oraz w srodowisku lokalnym,

22) nadzor nad prawidlowa realizacja zadan, weryfikacja merytoryczna i finansowa,

23) zatwierdzanie pod wzgledem formalnym dokumentow finansowo-ksiggowych dot.
projektow,

24) identyfikacja ryzyka i zagrozen wystgpujacych w obszarze powierzonych obowiazkow,
25) archiwizacja dokumentacji projektow,

26) nadzor nad prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia Karty Duzej
Rodziny, wprowadzanie do systemu danych osob, ktorym przystuguje Karta Duzej Rodziny
i wydawanie Kart osobom uprawnionym,

27) w zakresie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii:

a) opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

b) koordynacja realizacji zadan GPPiRPA oraz PN,



C) bezposrednia realizacja zadan GPPiRPA oraz PN przypisanych Osrodkowi, mi¢dzy innymi
organizacja programow profilaktycznych i edukacyjnych,

d) opracowywanie harmonogramu zadan zawartych w GPPiRPA oraz PN, a takze
preliminarza wydatkow z nimi zwigzanych,

e) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z procedura przeprowadzania otwartych
konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom
I dysfunkcjom spotecznym,

f) przygotowywanie umoéw zawieranych w ramach GPPiRPA oraz PN, w tym umoéw
dotacyjnych, prowadzenie kontroli merytorycznej wykorzystania przyznanych organizacjom
pozarzadowym dotacji,

g) przygotowywanie raportow z realizacji GPPiRPA oraz PN,

h) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz osobami dzialajacymi
w sferze profilaktyki, rozwiazywana problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii,

i) rozpowszechnianie informacji na temat organizacji pozarzadowych oraz instytucji
dzialajacych w obszarze profilaktyki, rozwiazywania problemow alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii,

28) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

29) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
administrowanie danymi osobowymi,

30) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
31) realizacja innych programéw i wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 20.

Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Samodzielnego stanowiska ds.
informatyki.

1. Samodzielne stanowisko ds. informatyki podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Kierownik sprawuje kontrolg samodzielnego stanowiska ds. informatyki.

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) archiwizacja danych komputerowych Osrodka w sposdb zgodny z obowiazujacymi
przepisami,

2) realizacja szkolen dla pracownikéw w zakresie podstawowym na temat uzytkowania
sprzgtu komputerowego oraz nowych programéw dla obstugi zadan realizowanych przez
Osrodek,

3) biezace aktualizowanie programow i nosnikoéw w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan wykonywanych przez Osrodek,

4) zapewnianie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrong przed
niepowotanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem,

5) zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

6) sprawdzanie zgodnoS$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

7) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych,

8) stosowanie $rodkow technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednich dla zagrozen i kategorii danych obj¢tych
ochrong oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,



9) zapewnienie zapoznania si¢ 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

10) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i administrowanie danymi osobowymi,

11) wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 21.

Zakres dzialania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Samodzielnego stanowiska ds.
utrzymywania czystosci.

1. Samodzielne stanowisko ds. utrzymywania czystosci podlega bezposrednio Kierownikowi.
2. Kierownik sprawuje kontrolg samodzielnego stanowiska ds. utrzymywania czystosci.

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. utrzymywania czystosci nalezy
w szczegblnosci:

1) dbanie o czysto$¢ i porzadek w Osrodku,

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL V
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW I PODPISYWANIA PISM

§ 22.

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
Osrodka 1 interesem spolecznym oraz obowiazujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie obowiazkow.

3. Zasada jest, ze pracownik socjalny przyjmuje klientéw ze ,,swojego” rejonu opiekunczego.
W przypadku nieobecnosci danego pracownika robi to obecny na stanowisku pracy inny
pracownik.

4. Whnioski o pomoc finansowa odnotowywane sa w zeszycie przyjmowania wnioskow. Praca
socjalna i inna pomoc odnotowywana jest w wywiadzie srodowiskowym.

5. Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sa w trybie i terminach okre§lonych w ustawie
o pomocy spotecznej, przepisach wykonawczych oraz w kodeksie postgpowania
administracyjnego.

6. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowiazani sg do:
— udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i1 wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow,

— informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

— powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

- wlasciwego 1 terminowego zalatwiania spraw klientéw 1 innych spraw administracyjnych.

§ 23.

1. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rozdysponowywana pomigdzy
pracownikow merytorycznych przez Kierownika O$rodka.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz sa podpisywane przez Kierownika Osrodka.

3. Decyzje administracyjne sa wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegdlowych.

4. Kierownik O$rodka podpisuje nastepujace dokumenty:



a) zarzadzenia wewngtrzne,

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,

¢) sprawozdania finansowe Osrodka,

d) korespondencj¢ wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
Kierownik O$rodka upowaznit innych pracownikow,

e) inne sprawozdania na ktérych wymagany jest podpis Kierownika.

5. W czasie nieobecno$ci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w punkcie: ¢, d, e, podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

6. Gtowny Ksiggowy Osrodka podpisuje dokumenty finansowe Osrodka a takze inne
dokumenty, na ktérych wymagana jest kontrasygnata ksiggowego.

7. Pracownicy socjalni podpisuja prowadzona na stanowisku pracy dokumentacje.

ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 24.

1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Kierownik od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Osrodka.

2. Sekcja Finasowo-Budzetowa i Swiadczen prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych
do Osrodka.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow reguluja przepisy szczegdtowe.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

5. Przy przyjmowaniu i zalatwianiu skarg 1 wnioskéw obywateli stosuje si¢ dziat VIII KPA —
skargi i wnioski.

6. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak, niz w ciagu miesiaca.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.

1. Przy zalatwianiu spraw w zakresie zadan Osrodka stosuje si¢ przepisy ustawy o pomocy
spotecznej i1 kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegolne
stanowia inaczej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktéorych mowa
w Statucie Osrodka.

§ 25.

1. Szczegdlowe uprawnienia, obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikéw OPS okreslaja
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zatwierdzone przez Kierownika Osrodka.

§ 26.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju.



§ 27.

Pracownicy sa zobowiazani do zapoznania si¢ z nowym regulaminem i potwierdzenia tego
wiasnorgcznym podpisem.

§ 28.
Zmiana postanowien Regulaminu odbywa si¢ w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.
§ 29.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okres§lonym w Zarzadzeniu Kierownika OPS.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Polanicy-Zdroju

/-1 mgr Mariusz Winiarz

Zataczniki:
1. Schemat organizacyjny



