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Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej
w Radkowie z/s w Scinawce Sredniej
z dnia 29 lipca 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radkowie z siedziba w Scinawce Sredniej

Na podstawie § 3 ust. 4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Radkowie z siedzibg w Scinawce
Sredniej podjetego Uchwalg nr XXV/173/12 Rady Miejskiej w Radkowie z dnia 25 kwietnia 2012 .
w sprawie Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Radkowie z siedzibg w Scinawce Sredniej

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spolecznej w Radkowie z siedzibg
w Scinawce Sredniej, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2009 z dnia 30 kwietnia 2009 roku Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Radkowie z siedziba w Scinawce Sredniej w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radkowie z siedzibg w Scinawce Srednigj.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Osrodek Pomoc

y Spoteczne] w Radkowie

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2013Kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radkowie z siedzibg

w Scinawce Srednie]

z dnia 29.07. 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RADKOWIE Z SIEDZIBAW SCINAWCE SREDNIEJ

SCINAWKA SREDNIA 2013 R.




§1

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spolecznej w Radkowie z siedzibg w Scinawce Sredniej
zwany dalej ,,O8rodkiem” okre$la szczegdtowg strukture organizacyjng Osrodka, zakres czynnosci na
poszczegolnych stanowiskach pracy oraz szczegolowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkow
pracownikow w nim zatrudnionym.

§2
1.

2.

9)

Osrodek zostat utworzony uchwatg nr XXVII/176/96 Rady Miejskiej w Radkowie z dnia 28
listopada 1996 roku w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej.

Osrodek dziata w oparciu o przepisy prawa, w szczegolnosci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2013 r., poz. 594),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. 2013 r., poz. 182 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U. 2005 r. Nr 180,
poz. 1493 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006 r. Nr 139, poz.
992 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. z 2012
r., poz. 1228 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity: Dz. U z 2001 r.
Nr71, poz. 734 z p6zn. zm.),

10) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn.

zm.),

11) innych ustaw okre$lajacych zadania w zakresie pomocy spotecznej,
12) innych ustaw okreslajacych zadania wtasne Gminy i zlecone Gminie,
13) Statutu O$rodka.

§3
il

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna Osrodka

W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzi:
Kierownik,
Dziat finansowo — ksiegowy,
Dziat kadry — kasa,
Dziat $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,
Dziat dodatki mieszkaniowe — sekcja $wiadczen,
Dziat pomocy $rodowiskowej,
Sprzataczka,
Pracownik socjalny do obstugi Projektu.

2. Strukture stanowisk pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej przedstawia zatgcznik nr 1 do

Niniejszego Regulaminu.

3. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat 3.
Zasady kierowania Osrodkiem

Organem zarzadzajacym i reprezentujagcym Os$rodek jest Kierownik, na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownika Osrodka.
Kierownik sprawuje bezposredni nadzoér nad pracownikami Oérodka i jest odpowiedzialny za
prawidiowe wykonanie zadan okreslonych w Statucie OSrodka.

W razie nieobecnosci Kierownika dziatalnoscig Osrodka kieruje wyznaczony przez niego
pracownik Osrodka na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

Rozdziat 4.
Organizacja pracy Osrodka

. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy

pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

Kierownik okresla liczebnos$¢ etatow w Osrodku po akceptacji propozycji przez Burmistrza
Miasta i Gminy Radkow.

Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegoinych pracownikow.
Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspdtdziatania w celu realizacji zadan,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Na okres nieobecnosci w pracy pracownikow, ich zastepcow wyznacza Kierownik.

Rozdziat 5.
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

Korespondencja zewnetrzna Osrodka jest rejestrowana w dzienniku podawczym.

Kierownik odpowiada za calo$¢ korespondencji Osrodka - podpisuje pisma i dokumenty
wychodzace na zewnatrz.

Decyzje administracyjne wydawane sg na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegotowych.

Do podpisu wytacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujace dokumenty:

- zarzadzenia wewnetrzne,

- decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,

- sprawozdania finansowe OPS,

- inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,

- dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,

- korespondencja wychodzaca,

- inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

W czasie nieobecnosci Kierownika lub innych uzasadnionych przypadkach catos¢
korespondenciji podpisuje upowazniony do tego pracownik.
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1. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodno$¢ z interesem
Osrodka i interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wiasciwg, prawidlowg i terminowg realizacje zadan okreslonych
w zakresie obowigzkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow O$rodka pracownicy sg zobowigzani do:
- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci

obowigzujacych przepisow,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
- powiadomienia o przedfuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

Rozdziat 6.
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow.

§9
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

§10
Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:

1) wykonywanie obowigzkdw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na
stanowisku pracy,

2) przestrzeganie Regulaminu pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy,

3) rzetelno$¢ i terminowo$¢ realizacji powierzonych zadan,

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

5) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek,

6) przestrzeganie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) ochrona mienia Osrodka,

8) doskonalenie wiasnych umiejetnosci, stale uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) informowanie przelozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidlowo$ciach wynikajgcych
z wykonywanych zadan,

10) wykazywanie wtasciwego stosunku do klientéw Osrodka, przetozonych i wspotpracownikow.

§ 11
Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:
1) kontaktowanie sie z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,
2) odwolywanie sie od decyzji i polecen przelozonego jezeli sq one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem O$rodka,
3) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub polecen
stuzbowych,
4) pozostale uprawnienia wynikajg z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy O$rodka.
§12
Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegdInosci za:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan,
2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
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3) wspoludziat w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej dziafania swojego
stanowiska pracy,

4) terminowe wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustaw
o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej i innych realizowanych na poszczegéinych stanowiskach pracy,

5) kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

Rozdziat 7.
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka

§13
Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikami Osrodka i jest odpowiedzialny za
prawidiowe wykonanie zadan, tj:
1) zapewnia wiasciwg organizacje pracy,
2) sporzadza plan wydatkéw finansowych Osrodka,

3) wydaje decyzje administracyjne oraz podpisuje dokumenty w ramach posiadanych
upowaznien i petnomocnictw,
4) podejmuje decyzje w sprawach kadrowych.

Rozdziat 8.
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy

Dziat finansowo - ksiegowy

§14
1. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego

Do zadan Glownego ksiegowego nalezy:
1) Organizowanie i prowadzenie rachunkowo$ci OPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Prowadzenie okresowych analiz dotyczacych potrzeb finansowych komérek organizacyjnych
OPS.

3) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.
4) Prowadzenie nadzoru i kontroli nad legalnoscia i prawidiowoscig prowadzenia dokumentacii
ksiegowej w OPS, tj. np.:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5) Prowadzenie bankowosci elektronicznej.
6) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci m.in.:
- zakladowego planu kont,
- obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych) finansowo — ksiegowych,
- zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
7) Prowadzenie nadzoru w zakresie przeprowadzania wiasciwej i terminowej inwentaryzacji
w OPS.
8) Ustalanie jednolitych zasad gospodarki ksiegowej w formie instrukcji kasowej.
9) Opracowywanie rocznych projektéw budzetu OPS.
10) Planowanie i nadzér nad realizacjg projektu budzetu.
11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
12) Kontrasygnowanie uméw mogacych spowodowaé powstawanie zobowigzan finansowych.
13) Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek.
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14) Przekazywanie informaciji dotyczacych $rodkow finansowych Kierownikowi i gospodarowanie
srodkami finansowymi zgodnie z planem.

15) Sprawowanie nadzoru w obszarze zwigzanym z zaméwieniami publicznymi w zakresie
prawidtowosci realizacji zaméwien publicznych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

16) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.

17) Obstuga finansowo ksiggowa w ramach realizacji projektu systemowego POKL Kapitat
Ludzki, Priorytet VIl Promocja integracji, Poddziatanie 7.1.1 Rozwéj i upowszechnianie
aktywnej integracji przez osrodki pomocy, tytut projektu ,,Po pierwsze praca”.

2. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika Dzialu finansowo - ksiggowego

Do zadarn pracownika Dziatu finansowo - ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z obstuga ksiegowa funduszu alimentacyjnego.

2) Prowadzenie ewidencji naleznosci $wiadczen nienaleznie pobranych z zakresu spraw
realizowanych przez OPS.

3) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zaméwienia publicznego,
w tym: zamowienia w trybie zapytania o cene zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdwienia publicznego,
w tym: zamowienia w trybie zapytania o ceng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w ramach realizacji projektu systemowego POKL Kapitat Ludzki, Priorytet VII Promocja
integracji, Poddziatanie 7.1.1 Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki
pomocy, tytut projektu ,,Po pierwsze praca”.

5) Zaopatrzenie OPS w niezbedne materialy biurowe, wyposazenie, sprzet itp. zgodnie
zZ obowigzujgcymi przepisami.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem zaktadowym — inwentarz.

7) Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych $rodkow trwatych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem, wyrejstrowaniem i odprowadzaniem sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne za osoby uprawnione do zasitku statego oraz spraw zwiazanych
ze zgloszeniem, wyrejstrowaniem i odprowadzaniem skiadek na ubezpieczenie zdrowotne
i spoleczne za osoby uprawnione do dodatku do zasitku rodzinnego i $wiadczenia
pielegnacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sporzadzanie korekt do ZUS.

9) Prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10) Ewidencja, kontrola i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wydatkéw strukturalnych.

11) Uporzadkowanie i przekazywanie do archiwum OPS akt z zakresu prowadzonych spraw.

Dzial kadry — kasa

§15
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika Dziatu kadry - kasa

Do zadan pracownika Dziatu kadry - kasa nalezy:

1) Prowadzenie spraw kasowych zgodnie z obowiazujaca w OPS instrukcjg kasowa.

2) Prowadzenie spraw organizacyjnych OPS tj:
- opracowywanie projektow: statutu, wewnetrznych zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
- przechowywanie i ciagla aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych zwigzanych

z dziatalnoscig OPS,

- inicjowanie rozwigzan organizacyjnych z zakresu prowadzonych spraw.

3) Prowadzenie spraw kadrowych:
- kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéow,
- sporzgdzanie umoéw o pracg i innych dokumentow,
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7)
8)

§ 17

sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczern i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe),

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
wprowadzanie dokumentéw rozliczeniowych pracownikow OPS do programu PLATNIK
w tym, prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem, wyrejstrowaniem
i odprowadzaniem sktadek oraz sporzadzanie korekt do ZUS.

sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty
i emerytury,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, przydzielanie odziezy ochronnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych itp.
stosownie do przepisow Kodeksu Pracy.

Planowanie i realizacja spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen pracownikow OPS.
Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i rozdziatem poczty przychodzacej
i wychodzacej.

Prowadzenie archiwum calej dokumentacji OPS.

Redagowanie strony OPS.

Dziat $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Dzialu $wiadczen rodzinnych oraz
funduszu alimentacyjnego

Do zadan pracownikow Dziatu $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego nalezy:
1) Kontrola i nadzor nad prawidlowoscig realizowanych czynnosci wynikajacych z ustawy

o $wiadczeniach rodzinnych oraz z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
w tym:

opracowywanie planow i sprawozdan,

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,

sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajace z koniecznosci wykonywanych zadan.

2) Ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw oraz podejmowanie dziatar wobec diuznikow alimentacyjnych:

ustalanie prawa do wyzej wymienionych $wiadczen oraz dochodzenie nienaleznie
pobranych Swiadczen,

sporzadzanie decyzji administracyjnych zgodnie z postanowieniami ustaw: o $wiadczeniach
rodzinnych i o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w szczegolnosci decyzii:
przyznajacych, odmawiajacych, zmieniajacych, uchylajgcych i innych wynikajacych
z kodeksu postepowania administracyjnego,

sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen.

3) Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania zgodnie z instrukcjg kasowg OPS.
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4)

§ 18

Uporzadkowywanie i przekazywanie do archiwum OPS akt z zakresu prowadzonych spraw.

Dzial dodatki mieszkaniowe - sekcja Swiadczen

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownika Dziatu dodatkéw mieszkaniowych - sekcji
Swiadczen

Do zadan pracownikow Dziatu dodatkéw mieszkaniowych — sekcji Swiadczen nalezy:

1)

BN
Nt N St st

5)

§19

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w systemie POMOST, zgodnie z postanowieniami
ustawy o pomocy spolecznej, w szczegolnosci decyzji: przyznajacych, odmawiajacych,
zmieniajacych, uchylajacych i innych wynikajacych z  kodeksu postgpowania
administracyjnego.
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji z podzialem na poszczegoine formy pomocy.
Sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen w ramach zadan zleconych i wlasnych.
Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadar pomocy spotecznej.
Prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych fj.:
ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych,
przyjmowanie wnioskow o przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,
ustalanie prawa do $wiadczen dodatkow mieszkaniowych oraz dochodzenie nienaleznie
pobranych $wiadczen,
sporzadzanie decyzji w sprawach przyznania dodatkow mieszkaniowych, rzetelne
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie list wyptat przyznanego $wiadczenia,
inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,
wspolpraca z zarzadcami budynkoéw, w ktérych usytuowane sg mieszkania objete
dodatkami mieszkaniowymi,
sktadanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan,
terminowe prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywania budzetu i realizacji dodatkow
mieszkaniowych.
Uporzadkowywanie i przekazywanie do archiwum OPS akt z zakresu prowadzonych spraw.

Dzial pomocy srodowiskowej

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw socjalnych

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

1)
2)

3)

Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej w przydzielonych
rejonach.

Rzetelne, sumienne i obiektywne przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych,
kompletowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zaktadanie teczek zgodnie z numerami stalymi osob korzystajacych z pomocy spoleczne;
z przydzielonego rejonu.

Praca socjalna.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
pieniezne i niepieniezne z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen zgodnie z ustawa o pomocy spoteczne;.

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiagzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
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przyczyna trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan.

7) Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacej w trudnej sytuaciji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacie pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy.

8) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

9) Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatari samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb Zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych.

10) Wspdtpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych, zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkoéw ubodstwa.

11) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacii takich osob
i rodzin.

12) Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

13) Obstuga systemu POMOST (rejestracja rodzin, tworzenie wywiadéw, przesytanie wnioskow).

14) Prowadzenie analizy struktury $wiadczeniobiorcow z rejonu dziatania z uwzglednieniem
aktualnie obowigzujgcych meldunkéw i sprawozdan.

15) Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie informacji o rodzinach korzystajacych
z Swiadczen pomocy spotecznej oraz o sposobach ich realizacii.

16) Scista wspolpraca z dzialem $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego
i dziatem dodatkéw mieszkaniowych.

§20
Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowe;j,

2) kierowac si¢ zasadq dobra 0s6b i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych oséb do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe,

4) udziela¢ osobom zgtaszajacym sie pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze przy
ustaniu zatrudnienia, chyba, Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6) biezaco aktualizowaé wiedze, zaznajamia¢ sie z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

Sprzataczka

§21
Do zadan sprzataczki nalezy;
1) Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach biurowych i sanitarnych Osrodka.
2) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Pracownik socjalny do obstugi Projektu

§ 22
Do zadan pracownika socjalnego do obstugi Projektu nalezy:
1) Realizacja zadan wynikajgca z realizacji projektu Projekt systemowy w ramach PROGRAMU
OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI. Priorytet VIl Promocja integracji ,, Dziatanie 7.1 Rozwoj
i upowszechnienie aktywnej integracji. Poddziatanie 7.1.1 Rozwoj i upowszechnianie aktywnej
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integracji przez osrodki pomocy spolecznej, tytut projektu ,,Po pierwsze praca” zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie.
Dziatania:
Aktywna integracja - dziatania z zakresu aktywizacji zawodowej, edukacyjnej oraz spolecznej
grupy docelowej w celu doprowadzenia do przywrocenia osob wykluczonych na rynek pracy
oraz ich integracji ze spoleczerstwem poprzez przywrocenie zdolnosci lub mozliwosci
zatrudnienia.
Praca socjalna — prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci w funkcjonowaniu w spoleczenstwie, oraz tworzeniu
warunkoéw sprzyjajacych temu celowi.

2) Wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami, zaktadami pracy w celu realizacji zadan z pomocy
spoteczne;j.

3) Scista wspolpraca z zespolem do spraw zarzadzania projektem oraz pracownikami dziatu
pomocy $rodowiskowej w OPS.

Rozdziat 9.
Zasady obstugi klientow

§ 23
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

§ 24
1. Pracownicy przyjmuja klientow w godzinach pracy O$rodka.
2. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Oérodka.

Rozdziat 10.
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

2
1. W sprawach skarg i wnioskéw klientéw przyjmuje Kierownik.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Osrodka.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skargi i wnioskow regulujg przepisy szczegotowe.

Rozdziat 11.
Wydawanie upowaznien, pelnomocnictw oraz powierzenia zadan

1. Upowaznienia pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych oraz upowaznieft do
prowadzenia spraw, ktére wymagane sg na podstawie obowigzujgcych ustaw udziela na
wniosek Kierownika Burmistrz Miasta i Gminy Radkow.

2. Kierownik powierza zadania/ udziela pelnomocnictw pracownikom w formie pisemne;.

Rozdziat 12.
Postanowienia koncowe

1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Os$rodka oraz przepisach
powszechnie obowigzujacych okresla Kierownik w drodze zarzadzen.

2. Zgodnie ze Statutem O$rodka Pomocy Spolecznej schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik |,
do regulaminu organizacyjnego zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Radkow.

3. Zmiana Regulaminu dokonywana jest w drodze zarzadzenia Kierownika Oéroqu,,\ '

JSrodka Fomn y Spoteczn
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