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Zarzadzenie nr OPS.0122.1.2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Pomiechéwku
z dnia 20.02.2017

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pomiechéwku.

Dzialajgc na podstawie § 8 ust 2 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Pomiechowku
uchwalonego Uchwatg Nr V/25/2015 Rady Gminy w Pomiechéwku z dnia 31 marca 2015 roku z
pézniejszymi zmianami zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Pomiechdéwku zwany dalej
»Regulaminem”, ktéry stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Pomiechéwku nr 8/2009 z dnia
1 pazdziernika 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pomiechowku, ze zmianami wprowadzonymi zarzgdzeniem nr OPS.0122.1.2014 z
dnia 03.01.2014r

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik NR 1

do Zarzadzenia Nr OPS.0122.1.2017
Kierownika Os$rodka Pomocy
Spolecznej z dnia 20.02.2017R

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W POMIECHOWKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Pomiechdéwek

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

o

o

—

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Pomiechdwek,
Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Pomiechowek

Gléwnej Ksiegowej — oznacza to Gidwna Ksiegowg Osrodka Pomocy Spotecznej,
Komérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Osrodka: dzialy,
samodzielne stanowiska i inne komorki,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy
Spotecznej Gminy Pomiechdwek,

Wojcie — nalezy rozumie¢ Wdjta Gminy Pomiechowek

Radzie Gminy — oznacza to Rad¢ Gminy Pomiechdwek

§3

Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Pomiechowek.

Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwal Rady,zarzgdzen
Wojta, Statutu

Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Pomiechowek



§4

Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy nie posiadajacg osobowosci prawnej.

§5

1. Osrodek realizuje zadania wiasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szczegolnosci:
1) pomocy spoteczne;j,
2) dodatkow mieszkaniowych.
3) swiadczen rodzinnych,
4) postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,
5) funduszu alimentacyjnego,
6) profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi,
7) przeciwdziatania narkomanii,
8) przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
9) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,
10) swiadczen wychowawczych,
11) pomocy materialnej uczniom,
12) karty duzej rodziny,
13) wspieraniu kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za Zyciem”
14) zryczattowanego dodatku energetycznego

2. Osrodek wykonuje zadania przekazane do realizacji przez Wojta i Rade Gminy.

§6

Zasady Kierowania Osrodkiem:

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik.

2. Kierownik realizuje zadania O$rodka przy pomocy gltéwnego ksiegowego i pracownikow,
ktérym powierzono koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych.

3. Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw osrodka

4. Kierownik dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Osrodka jako
Pracodawca

5. W przypadku nieobecnosci Kierownika jego obowiazki przejmuje Gléwny Ksiggowy lub
osoba wyznaczona przez kierownika ( na pismie ).

§7

Struktur¢ organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny osrodka stanowiacy zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

§8

W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1. Dzial finansowo — ksiegowy

2. Dziat pomocy srodowiskowej

3. Dzial $wiadczen rodzinnych i administracji.
Przy Osrodku dziata powolany zarzadzeniem Wojta Zespot Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie (odrgbne przepisy)



§9

1. Poszczegdlne komoérki organizacyjne nadzorujg pracownicy, ktérym powierzono
koordynowanie pracy komorek organizacyjnych, ktorzy odpowiadajg za efektywnosé
dziatania, wykonanie zadan i polecen kierownika

Pracownicy ktérym powierzono koordynowanie pracy komorek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnos¢ za merytoryczng. formalng, finansowa prawidlowos¢ 1 zgodnos¢ z
przepisami prawa.

3. Glowny ksiggowy jest koordynujgcym dziatu finansowo - ksiggowego

o

Il ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNIKA, GLOWNEGO KSIEGOWEGO ORAZ
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH;

§10

Zadania i kompetencje Kierownika Osrodka

Kierownik podlega stuzbowo Wojtowi Gminy. Do obowiazkéw Kierownika nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka;

2) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka;

3) organizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowigzkéw pomiedzy pracownikow,
koordynowanie 1 nadzorowanie pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych;

4) dbalos¢ o wihasciwa realizacj¢ polityki kadrowej i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikdw;

5) zarzadzanie mieniem Osrodka;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, regulaminéw i innych
aktow obowigzujgcych w Osrodku;

7) nadzorowanie i dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym;

8) udzielanie upowaznien 1 zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych;

9) rozeznawanie 1 sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie pomocy
spotecznej;

10) informowanie Wdjta i Rad¢ Gminy o wystepujacych problemach spolecznych oraz
zagrozeniach wystepujacych w Gminie;

11) opracowywanie programow w celu rozwigzywania probleméw spotecznych w Gminie;

12) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajanie potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

13) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy z zakresu
zadan wiasnych i zleconych; przyznawanie i wyplacanie zasitkdw z pomocy spotecznej,
swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych,
stypendiow szkolnych, dodatkéw energetycznych, swiadczen wychowawczych

14) prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu rodziny oraz wydawanie w tych sprawach
decyzji



15) przyjmowanie mieszkancéw Gminy w sprawach skarg i wnioskow.
16) koordynowanie, opracowywanie 1 realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

17)koordynowanie, opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania

Narkomanii

18) koordynowanie, realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
19) obstugiwanie Gminnego Zespotu Przeciwdziatania Przemocy

20) opracowywanie programow wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi

21) wspotpraca z osrodkami wsparcia dziatajagcymi na terenie Gminy

22) gospodarowanic zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych

§11

Zadania i kompetencje Glownego Ksiggowego Osrodka Pomocy Spolecznej

1.

Kierownik Osrodka powierza Glownemu Ksiggowemu zgodnie z ustawa o finansach
publicznych obowiazki, Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym ,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

W zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen Gtéwny Ksiggowy nadzoruje ich $ciaganie
zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Gléwny Ksiggowy wspotpracuje z Urzedem Gminy w Pomiechéwku, bankami i
instytucjami finansowymi w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo -
budzetowej Osrodka.

Gléwny Ksigegowy opracowuje roczny plan finansowy, zawierajacy zestawienie przychoddow
1 rozchodoéw, uwzgledniajac w szczegdlnosci potrzeby w zakresie realizacji zadan
okreslonych w § 4 oraz inne biezgce potrzeby Osrodka.

Gloéwny Ksiggowy nadzoruje wykonywanie rocznego planu finansowego poprzez:

1) nadzér nad biezaca realizacjg planu finansowego i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej;

2) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

3) nadzor nad przygotowaniem, opracowaniem i sporzgdzeniem sprawozdania finansowego:
4) nadzor oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochoddéw i
wydatkow;

5) przygotowywanie zmian planow finansowych do uchwat

Gléwny Ksiggowy nadzoruje obieg drukow scistego zarachowania.

Nadzoruje i kontroluje pod wzgledem finansowo — ksiegowym dziatalnos¢ poszczegdlinych
dziatow Osrodka.

Udziela zgodnej ze stanem faktycznym informacji, w zakresie posiadanych oraz
wydatkowanych $rodkow, Kierownikowi Osrodka Pomocy Spofecznej oraz Wojtowi i
Skarbnikowi Gminy.

Wykonuje inne zadania powierzone przez Kierownika.



§ 12

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegélInosci:

Dziat finansowo — Ksiegowy przygotowuje plany finansowe, prowadzi rachunkowos¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, prowadzi obstuge finansowa. Sporzadza sprawozdania
finansowe oraz sprawozdania w odniesieniu do realizacji $wiadczen spotecznych, rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen wychowawczych, pomocy
uczniom, Karty Duzej Rodziny a takze w innych powierzonych sprawach.

9

W zakresie zadan ksi¢gowych, finansowych i rachunkowych:

zapewnienie ptynnej polityki finansowej Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

prowadzenie rachunkowosci;

ewidencja ksiegowa ( bilansowa i pozabilansowa ) zdarzen gospodarczych dotyczacych
funkcjonowania OPS,

ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
ewidencja ksiggowa zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i
rozwigzywania Problemdw Alkoholowych 1 Narkomanii.

uzgadnianie i wspétpraca Kierownika w zakresie tworzonych planéw finansowych oraz
opracowanie budzetu Osrodka, a takze zapewnienie biezacej kontroli nad jego wykonaniem,
biezgca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie
prowadzenie sprawozdawczosci i ocen realizacji wykorzystania srodkow na poszczegdlne
zadania,

przygotowanie i realizacja platnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentow
ksiegowych,

10) biezace ewidencjonowanie ( ksiggowanie ) dochodow i wydatkow ( wptat 1 wyptat )

wptywajacych na rachunek bankowy,

11) kompletowanie wyciggéw bankowych z poszczegdlnych kont, uwzglednianie,

dekretowanie i przygotowanie do ksi¢ggowania,

12) sprawdzanie prawidtowosci rozliczen krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych,
13) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne] dochoddw 1 wydatkdéw
14) realizowanie zobowigzan i naleznosci Osrodka na podstawie przyjmowanych

dokumentéw finansowych ( umowy, faktury, noty, delegacje itp. )

15) kontrola prawidtowosci terminowosci rozliczen z kontrahentem,
16) kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych,
17) prowadzenie obstugi placowej pracownikdw, sporzadzanie list ptac oraz innych

dokumentow finansowych,

18) przygotowanie zgloszen do ubezpieczenia emerytalno — rentowego i zdrowotnego

podopiecznych i pracownikow Osrodka,

19) prowadzenie dokumentacji ZUS zwigzanej z wyplatg zasitkéw z ubezpieczenia

spotecznego ( chorobowe, macierzynskie, opiekuricze, itp. )

20) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego, ZUS -u oraz innych

organdw publiczno — prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ich wysytanie
( PIT, RMUA itp. ).

21) nadz6r finansowy nad wykorzystaniem srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadezen

Socjalnych,

22) prowadzenie ewidencji majatku znajdujacego si¢ w posiadaniu Osrodka, dokonywanie

rozliczen inwentaryzacji,

23) opracowywanie sprawozdan statystycznych
24) prowadzenie protokotow ksiegowych
25) rozliczanie ustug opiekunczych



26) prowadzenie rozliczen z tytutu podatkow od towaréw i ustug zwigzanych z dziatalnoscig

jednostki

27) prowadzenie ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupdéw
28) sporzadzanie czgstkowych deklaracji dla podatku od towaroéw i ustug VAT

§13

Dzial Pomocy Srodowiskowej

1.

4)
3)
6)

7)
8)

9

W toku postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spolecznej:

przyjmowanie wnioskoéw o udzielanie $wiadczen.

przyjmowanie wszelkich interwencji i zgtoszen dotyczacych udzielania pomocy,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéow ( srodowiskowych ), alimentacyjnych oraz
przygotowywanie kart informacyjnych na rzecz innych instytucji, gromadzenie materiatu
dowodowego w toku postepowania o przyznanie pomocy spotecznej,

rozpoznawanie potrzeb, opracowywania indywidualnych planow pomocy organizowanie i
udzielanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb oraz sytuacji osob i rodzin, a takze
analiza realizacji tych planow,

whnioskowanie o udzielanie §wiadczen,

prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy spolecznej
dla indywidualnych klientow,

zawieranie kontraktow socjalnych,

przeprowadzanie Kkontroli zgodnosci (prawidtowosci) wykorzystywania Swiadczen z
pomocy spotecznej,

organizowanie ustug opiekunczych oraz nadzor nad poprawnoscig 1 jakoscig ich
wykonywania,

10) przygotowanie i wystepowanie z wnioskami o skierowanie do: domu pomocy spoteczne;j,

osrodkéw wsparcia 1 innych placowek zapewniajacych niezbedng pomoc oraz prowadzenie
catosci dokumentacji z tym zwigzane;j;

11) wspétpraca z zespolem interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy
12) wspolpraca z asystentem rodziny

2. W zakresie profilaktyki i pracy socjalnej;

D
2)
3)
4)

3)

6)

7)

pobudzanie aktywnosci spotecznej $wiadczeniobiorcow Osrodka oraz ich rodzin,
inspirowanie i wspieranie dgzen do osiagania samodzielnosci,

rozeznawanie 1 analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spotecznej,

wspomaganie jednostek i grup w zakresie identyfikacji 1 rozwigzywania problemdw,
zmniejszanie nierownosci miedzy jednostkami. grupami i srodowiskiem,

wyzwalanie potencjatu aktywnej samoorganizacji i samopomocy w spoteczenstwie,
promowanie zmian spotecznych. pobudzanie spotecznej swiadomosci,

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym koniecznos$¢ korzystania z pomocy spotecznej, rozpoznawanie i wzmacnianie
potencjatu wlasnego jednostek, grup o srodowiska.

zapobieganie marginalizacji osob i grup a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom
wystepujacym w srodowisku lokalnym,

przygotowywanie na zlecenia Kierownika, materiatlow stuzacych opracowywaniu diagnoz,
programow i projektéw w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych, bilansu potrzeb,



8)

9)

opracowywanie projektow socjalnych. projektow ze srodkéw UE 1 innych zrodet
zewngtrznych,

promowanie dziatalnosci Osrodka wsérod spotecznosci lokalnej, animacja spoteczna,
planowanie spoteczne;

10) praca socjalna realizowana w grupach roboczych przy zespole interdyscyplinarnym

3.

1)
2)

3)

)
2)

un

9)

W zakresie poradnictwa, pomocy oraz udost¢pnienia informacji stronom i innym
organom:

wydawanie opinii 0 sytuacji materialno — bytowej oséb i rodzin na wniosek stron lub
uprawnionych organow,

udzielanie informacji klientom w zakresie wiasciwosci rzeczowej dziatu oraz
mozliwosciach uzyskania pomocy w innych instytucjach,

wspoldziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,
zaktadami opieki zdrowotnej, sadami, policja, zaktadami ubezpieczen spolecznych i innymi;

W zakresie wspolpracy z innymi dzialami Os$rodka:

udostgpnianie wywiadéw srodowiskowych dla celéw Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
przeprowadzanie w szczegOlnych przypadkach wywiadéw srodowiskowych dla celow
przyznania dodatkéw mieszkaniowych

W zakresie czynno$ci biurowych zwigzanych z prowadzeniem spraw okreslonych
powyzej:

prowadzenie teczek z dokumentacja klientéw

ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z procesem przyznawania swiadczen.
przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
wprowadzanie danych do systemu POMOST, sprawozdania z pomocy spotecznej i
dozywiania w systemie informatycznym

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dla swiadczeniobiorcow,
prowadzenie rejestru decyzji,

przygotowywanie odpowiedzi na pisma w indywidualnych sprawach stron,
przygotowywaniec danych do opracowywania planow 1 sprawozdan finansowych i
merytorycznych,

przyjmowanie i wstepna kontrola dokumentéw potwierdzajacych wykonanie $wiadczen
rzeczowych ( np. dozywianie, ustugi opiekuncze ),

10) przygotowywanie list wyptat $wiadczen pieni¢znych z zakresu pomocy spotecznej,
11) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen. kalkulacja $rodkéw finansowych oraz ich

zaangazowania,

2) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.



6. W zakresie zadan wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej:

1) udzielanie pomocy rodzinom przezywajacym trudnosci w petnieniu funkcji opiekunczo
wychowaweczej, przydzielenie asystenta rodziny

2) udzielania pomocy rodzinom w poprawie 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 rozwigzywaniu problemdéw psychologicznych

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin

7) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

8) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych

9) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci

10) prowadzenie dokumentacji dotyczace] pracy z rodzing

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny

12) wnoszenie oplat za dzieci przebywajgce w placowkach opiekunczo
wychowaweczych 1 rodzinach zastgpczych

13) koordynowanie poradnictwa i wsparcie dla rodzin z dzieckiem u ktérego zdiagnozowano
ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu. Ustawa o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,za zyciem”

7. W zakresie ushug opiekunczych:

1) Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:

a) utrzymywanie w czystosci pomieszczen uzytkowych u podopiecznego

b) utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych

¢) przygotowywanie positkow lub pomoc w ich przygotowaniu, z uwzglednieniem diety,
d) zakup artykuldéw niezbednych do egzekucji chorego ( w poblizu jego miejsca zamieszkania),
€) pomoc przy spozywaniu positkow,

f) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy

g) palenie w piecu oraz dostarczanie wegla i drewna do mieszkania podopiecznego

h) dostarczanie wykupionych obiadow,

i) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept

J) wspdlpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem, piel¢gniarka

k) zalatwianie spraw urzedowych,

2) Opieka higieniczna

a) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (pomoc przy myciu i ubieraniu)
b) zmiana bielizny osobiste], poscielowej, przestanie tozka

¢) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych — pomoc w dojsciu do toalety

3) Zalecana przez lekarza pielegnacja:

a) podawanie lekow, obiadow, nacieranie
b) zmiana pozycji obtoznie chorego w 16zku w celu zapobiegania odlezynom i odparzeniom.



§ 14

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i administracji nalezy w szezegélnosci;
1. W zakresie sSwiadczen rodzinnych;

1) udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,
2) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie przyznania $wiadczen — rejestr wnioskow,
3) zasi¢ganie informacji niezbednych do przyznania $wiadczenia rodzinnego od organéw i
instytucji w imieniu osoby zainteresowanej i za jej zgoda.
4) kompletowanie dokumentdw dotyczacych $wiadczen rodzinnych.
5) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dla $wiadczeniobiorcow,
6) prowadzenie rejestru decyzji
7) przygotowywanie list wyplat 1 przelewow gotowkowych, przekazow pocztowych,
przelewdw elektronicznych,
8) ustalanie prawa $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia emerytalno — rentowego i
zdrowotnego, w tym:
a) informowanie Dziatu Finansowo — Ksiggowego o zgloszeniach i wyrejestrowaniach
ZUS,
b) przygotowywanie co miesigc wykazu osob do ubezpieczenia emerytalno, rentowego 1
zdrowotnego,
¢) prowadzenie rejestru ubezpieczonych,
9) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych, kalkulacja srodkéw finansowych oraz
ich zaangazowania,
10) opracowywanie programéw, prognoz. sprawozdan, meldunkdw, informac;ji,
11) wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami,
12) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen.
13) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

2. W zakresie karty duzej rodziny:

—

wydawanie wnioskdéw oraz udzielanie informacji o prawach i1 uprawnieniach,
2. przyjmowanie wnioskow,
wydawanie kart duzej rodziny

(8]

3. W zakresie ,,ustawy za zyciem”:
Jednorazowe $wiadczenie z tytutu urodzenia dziecka u ktérego zdiagnozowano cigze i
nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaty w
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

4. W zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

1) prowadzenie postgpowania wobec 0sob zobowigzanych do $wiadczenia alimentacyjnego na
podstawie tytulu wykonawczego, jesli egzekucja prowadzona jest przez komornika



sgdowego,

2) wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

3) przyjmowanie wnioskéw od wierzycieli

4) weryfikacja otrzymanych dokumentow,

5) prowadzenie rejestru swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6) wspotpraca z Sadem, Policjg, Komornikami, Kuratorami oraz innymi instytucjami

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych dla $wiadczeniobiorcow 1 diuznikow
alimentacyjnych,

8) prowadzenie rejestru decyzji,

9) przygotowywanie list wyplat, przelewow, przekazéw pocztowych

10) planowanie potrzeb w zakresie wyplaconych s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
kalkulacja srodkow finansowych oraz ich zaangazowania, przygotowywanie danych dla
celow sprawozdawcezosci,

11) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu fundusz alimentacyjny

12) prowadzenie postepowan z dtuznikami alimentacyjnymi

13) wprowadzanie zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych do BIG-ow

14) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

15) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

5. W zakresie ,,programu 500 plus”, ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
swiadczenie wychowawcze:

1) prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie prawa do §wiadczenia
wychowawczego,

2) udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,

3) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie przyznania swiadczen — rejestr
wnioskow,

4) zasi¢ganie niezbednych informacji do przyznawania $wiadczenia wychowawczego od
organdw 1 instytucji w imieniu osoby zainteresowanej 1 za jej zgoda,

5) kompletowanie dokumentdw dotyczacych $wiadczenia wychowawczego

6) terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z przepisami prawa,

7) prowadzenie rejestru decyzji.

8) przygotowanie list wyplat, przelewow. przekazdéw pocztowych,

9) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczenia wychowawczego, kalkulacja srodkow
finansowych oraz ich zaangazowania,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Swiadczenia wychowawczego

11) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

12) wydawanie zaswiadczen wnioskodawcom w zakresie swiadczenia wychowawczego na
wniosek klientow oraz innych organdw.

13) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji

6. W zakresie obslugi biurowej:

1) przyjmowanie, wysytanie. ewidencjonowanie. rejestrowanie oraz rozdzial i rozliczanie
korespondencji 1 przesylek pocztowych. obstuga poczty elektronicznej, elektronicznego
Urzedu Pocztowego oraz obstuga faksu.

2) zapewnianie obstugi kancelaryjno — biurowej Kierownika

3) udzielanie informacji telefonicznych, taczenie rozmow, przygotowywanie pism i opracowan
wg zalecen Kierownika,



4)

3)
6)

7

8)
9)

udzielanie informacji klientom. a w razie koniecznosci kierowanie ich do wlasciwych
dziatow Osrodka bgdz innych instytucji.

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

wydawanie zaswiadczen wnioskodawcom w zakresie Swiadczefi z pomocy spotecznej,
$wiadczen rodzinnych i innych na wniosek klientow oraz innych organow,

zglaszanie 1 ewidencjonowanie szkolen pracownikow oraz gromadzenie dokumentow
potwierdzajacych szkolenia,

nadzor nad wewnetrznym obiegiem dokumentdw,

prowadzenie archiwum zaktadowego . wspolpraca z Archiwum Panstwowym;

7. W zaKkresie zaopatrzenia oSrodka;

D
2)
3)
4)

3)

6)

7)
8)
9

zaopatrzenie materialowo — techniczne,

ewidencjonowanie materiatow biurowych (kartoteka przychody i rozchodu )

prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia Osrodka,

nadzor nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych.

gospodarowanie pieczeciami urzegdowymi: zamdwienie, zabezpieczenie oraz prowadzenie
ewidencji zakupu i kasacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism, prasa i aktow prawnych;

. W zakresie obslugi kadrowej;

prowadzenie akt osobowych pracownikow, w szczegdlnoscei:

a) ewidencja czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopdw,

b) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

czuwanie nad dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

koordynacja 1 nadzorowanie stazéw absolwenckich, zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych.

projektowanie i ewidencjonowanie umow cywilnoprawnych, a w szczegélnosci umow
zlecenia i uméw o dzieto zawieranych z osobami trzecimi,

wspotpraca z organami Panstwowe] Inspekeji Pracy, inspektorem BHP, Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami Srodowiskowymi w zakresie organizowania badan i
pomiaréow czynnikow uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposobdéw ochrony
pracownikdéw,

dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowe] i ochrona danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi w tej mierze przepisami,

prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich

przygotowywanie wykazu pracownikéw do nagrod jubileuszowych i innych,

10) odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za uzywanie wlasnej odziezy do celow

stuzbowych, itp.,

11) kompletowanie stosownych dokumentdéw (oprécz finansowych ) w zwigzku z przejéciem

pracownika na rente lub emeryture,

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego w Warszawie.
13) prowadzenie dokumentacji powypadkowej;

9. W zakresie dodatkéw mieszkaniowych;

D)
2)

przyjmowanie, kompletowanie 1 weryfikacja wnioskéw i dokumentow sktadanych w
sprawie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych oraz prowadzenie rejestru wnioskow o
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dodatki mieszkaniowe,

prowadzenie teczek swiadczeniobiorcow,

wspoOtpraca ze spdldzielniami mieszkaniowymi, Urzedem Gminy w Pomiechowku,
pracownikami socjalnymi oraz z poszczegdlnymi administratorami w zakresie dodatkdw
mieszkaniowych

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dla $wiadczeniobiorcow,

prowadzenie rejestru decyzji,

przygotowywanie list wyptat,

planowanie potrzeb w zakresie wyptaconych dodatkéw mieszkaniowych, kalkulacja
srodkow finansowych oraz ich zaangazowanie,

przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji;

10. W zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym na podstawie
ustawy o systemie oswiaty;

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)

przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw i dokumentéw sktadanych w
sprawie przyznawania stypendium szkolnego i zasitku szkolnego oraz prowadzenie rejestru
whnioskow,

prowadzenie teczek §wiadczeniobiorcow,

wspotpraca z dyrektorami szkot,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dla $wiadczeniobiorcow,

prowadzenie rejestru decyzji,

przygotowanie list wyptat

przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji;

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§15

Organizacja pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulaminu Pracy Osrodka
Pomocy Spotecznej nadany przez Kierownika w drodze zarzadzenia.

Kierownik przyjmuje w sprawie skarg i wnioskoéw w poniedziatki od godziny 8,00 do
godziny 14,00

§16

W celu wlasciwego przekazania stronom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego
siedzibie wywiesza si¢:

1) tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, terminow
przyjec interesantow, termindw przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow

2) tabliczki informacyjne z nazwg dzialow. wyszczegodlnienie nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika.

§17
Szczegdtowe procedury zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Osrodka okresla

Kierownik w drodze zarzadzen.
Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje. pisma ogdlne i informacje podawane sg do wiadomosci



3

pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondenc;ji.

Zasady 1 tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegbdlne dotyczace zalatwiania
okreslonych spraw.

IV ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§18

Czynnosci kancelaryjne, obshuge korespondenciji i zasad podpisywania 1 wewngtrznego obiegu pism
okresla Instrukcja Kancelaryjna.

1)

2)
3)

3)

6)
7)

1y

§19
1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczegoélnosci:

Pisma i dokumenty kierowane do:

a) centralnych 1 wojewodzkich organéw administracji, urzedéw miast i gmin,

b) organdw kontrolnych,

¢) organow $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,

d) innych, nie ujetych wyzej, instytucji 1 organizacji.

Odpowiedzi na zapytania instytucji i 0osob fizycznych, zwigzane z wykonywaniem funkcji
Kierownika Osrodka;

Dokumenty finansowe;

Plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw dochodéw 1 dotyczace dziatalnosci
Osrodka;

Decyzje administracyjne 1 postanowienia wydawane w sprawach indywidualnych na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy;

Zarzagdzenia wewnetrzne;

Decyzje w sprawach osobowych i kadrowych.

Kierownik zgodnie z udzielonym petnomocnictwem w imieniu Wdjta podpisuje:

- Sprawozdania z wykonania wydatkow Osrodka i realizacji zadan

- zapotrzebowanie na $rodki finansowane z budzetu Wojewody

- analizy finansowe

2. Do podpisu Gléwnego Ksiggowego nalezy:

wiasciwe dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkow i dochodéw
finansowych;

§ 20

. Pracownicy socjalni podpisuja porozumienia zawierane z podopiecznym, notatki stuzbowe,

protokoty oraz wywiady srodowiskowe.
Dokumenty niezastrzezone do podpisu Kierownika podpisujg pracownicy bezposrednio
odpowiadajacy za dane zadanie.

§21



1.

p—

Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Kierownika winny by¢ zaopatrzone (dolny
lewy rog) w stowa: opracowal imi¢ i nazwisko, podpis badz pieczatka imienna z podpisem
osoby redagujacej pismo.

§ 22

Upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych dla pracownikéw Osrodka udziela na
wniosek Kierownika Wojt.

Pracownicy Osrodka posiadajagcy upowaznienie wydane przez Wojta na wniosek
Kierownika podpisuja decyzje w czasie nieobecnosci Kierownika

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§23
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz przepisach
powszechnie obowiazujacych okresla Kierownik w drodze zarzadzen.
§ 24
Zmiana Regulaminu dokonywana jest w drodze zarzgdzenia Kierownika Osrodka.
Traci moc Regulamin Osrodka Pomocy Spotecznej wprowadzony zarzgdzeniem Kierownika

Nr 8/2009 z dnia 1 pazdziernika 2009r. ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr
OPS.0122.1.2014 z dnia 03.01.2014r

§25

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zarzadzenie nr OPS.0122.1.2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Pomiechéwku
z dnia 20.02.2017

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pomiechowku.

Dziatajac na podstawie § 8 ust 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pomiechowku
uchwalonego Uchwatg Nr V/25/2015 Rady Gminy w Pomiechéwku z dnia 31 marca 2015 roku z
pdzniejszymi zmianami zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Pomiechowku zwany dalej
,Regulaminem”, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Pomiechdéwku nr 8/2009 z dnia
1 pazdziernika 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pomiechdwku, ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr OPS.0122.1.2014 z
dnia 03.01.2014r

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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