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ZARZADZENIE NR 9/2013 r. 

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej 
w Radkowie z/s w Scinawce Sredniej 

z dnia 29 lipca 2013 roku 

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacvjnego 
Osrodka Pomocy Spo<ecznel w Radkowie z siedziba w Scinawce Sredniej 

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

zarz^dzam co nast^puje: 

§ 1 
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radkowie z siedzib^ 
w Scinawce Sredniej, stanowiacy zat̂ cznik nr 1 do niniejszego zarz^dzenia. 

§ 2 
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2009 z dnia 30 kwietnia 2009 roku Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej 
w Radkowie z siedzib^w Scinawce Sredniej w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego 
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radkowie z siedzib^w Scinawce Sredniej. 

§ 3 
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

K I E R O W N I K 
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radkowie 

z/s Jce ^ n i e j 

mgr Barb i^erzyk 



Osrndek Pomocy Spotecznej w Radkowie 
z/5 w Scina.vce Sredniej, ul Mickiewicza 16 

,el 74 871 5382.74 873 5370-379 
fax 74 873 53 70 lub 72 

57-410 Scinawka Srednia 
NIP 885-13-06-973 

Zaiacznik nr 1 
do Zarz^dzenia Nr 9/2013Kierownika 

Osrodka Pomocy Spotecznej 
w Radkowie z siedzib^ 

w Scinawce Sredniej 
zdnia 29.07.2013r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

^ OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ 
W RADKOWIE Z SIEDZIBA W SCINAWCE SREDNIEJ 

SCINAWKA SREDNIA 2013 R. 



RozdziaM. 
Postanowienia ogolne 

§ ^ 
Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Radkowie z siedzibq_ w Scinawce Sredniej 
zwany dalej ,,Osrodkiem" okresia szczegoiowq^ struktur^ organizacyjny Osrodka, zakres czynnosci na 
poszczegolnycli stanowiskach pracy oraz szczegolowy zakres zadah, uprawnien i obowiazkow 
pracownikow w nim zatrudnionym. 

§ 2 
1. Osrodek zostal utworzony uchwaiy nr XXVIl/176/96 Rady Miejskiej w Radkowie z dnia 28 

listopada 1996 roku w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spolecznej. 
2. Osrodek dziata w oparciu o przepisy prawa, w szczegolnosci: 
1) ustawy zdnia 8 marca 1990 r, o samorzydzle gminnym (Dz.U. 2013 r., poz. 594), 
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. 2013 r., poz. 182 z pozn. zm.), 
3) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziaianiu przemocy w rodzinie (Dz.U. 2005 r. Nr 180, 

poz, 1493 z pozn. zm.), 
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 r. Nr 157, poz. 1240 

z pozn. zm.), 
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2013 r., poz, 330 z pozn, zm.), 
6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzydowych (Dz.U. 2008 r. Nr 223, poz. 

1458 z pozn. zm.), 
7) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006 r. Nr 139, poz. 

992 z pozn. zm.), 
8) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.U. z 2012 

r,, poz, 1228 z pozn. zm.), 
9) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity: Dz. U z 2001 r. 

Nr71, poz. 734 z pozn, zm.), 
10) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz, 2572 z pozn, 

zm,), 
11) innych ustaw okreslajycych zadania w zakresie pomocy spolecznej, 
12) innych ustaw okreslajycych zadania wlasne Gminy i zlecone Gminie, 
13) Statutu Osrodka, 

Rozdziat 2. 
Struktura organizacyjna Osrodka 

§ 3 
1. W sklad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzi: 

1) Kierownik, 
2) Dzial finansowo - ksî gowy, 
3) Dzial kadry-kasa, 
4) Dzial swiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego, 
5) Dzial dodatki mieszkaniowe - sekcja swiadczen, 
6) Dzial pomocy srodowiskowej, 
7) Sprzytaczka, 
8) Pracownik socjalny do obslugi Projektu. 

2. Struktury stanowisk pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej przedstawia zaiycznik nr 1 do 
Niniejszego Regulaminu. 

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

§ 4 
1. Organem zarzydzajycym i reprezentujycym Osrodek jest Kierownik, na podstawie 

peinomocnictwa udzielonego przez Burmistrza. 
2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do Kierownika Osrodka. 
3. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikami Osrodka i jest odpowiedzialny za 

prawidlowe wykonanie zadah okreslonycli w Statucie Osrodka. 
4. W razie nieobecnosci Kierownika dzialalnosciy Osrodka kieruje wyznaczony przez niego 

pracownik Osrodka na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza. 

Rozdziat 4. 
Organizacja pracy Osrodka 

§ 5 
1. W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorq̂  kazdy 

pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia sluzbowe 
i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadah. 

2. Kierownik okresia liczebnosc etatow w Osrodku po akceptacji propozycji przez Bumiistrza 
Miasta i Gminy Radkow. 

§ 6 
1. Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy i indywidualne 

zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow. 
2. Pracownicy zobowiyzani sy do wspotpracy i wspoldzialania w celu realizacji zadah, 

w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. 
3. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikow, ich zast̂ pcow wyznacza Kierownik. 

Rozdzia* 5. 
Zasady zatatwiania spraw i podplsywania pism 

§ 7 
1. Korespondencja zewn^trzna Osrodka jest rejestrowana w dzienniku podawczym. 
2. Kierownik odpowiada za calosc korespondencji Osrodka - podpisuje pisma i dokumenty 

wychodzyce na zewnytrz. 
3. Decyzje administracyjne wydawane sy na podstawie upowaznieh okreslonych w przepisach 

szczegolowych. 
4. Do podpisu wytycznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sy nast^pujyce dokumenty: 

- zarzydzenia wewn^trzne, 
- decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow, 
- sprawozdania finansowe OPS, 
- inne sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis Kierownika, 
- dokumenty o charakterze zasadniczym dia dzialalnosci Osrodka, 
- korespondencja wychodzyca, 
- inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowiyzujycego. 

5. W czasie nieobecnosci Kierownika lub innych uzasadnionych przypadkach calosc 
korespondencji podpisuje upowazniony do tego pracownik. 
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§ 8 
1. Pracownicy sy odpowiedziaini za merytoryczne zaiatwienie sprawy, zgodnosc z interesem 

Osrodl<a i interesem spolecznym oraz obowiyzujycymi przepisami. 
2. Pracownicy odpowiadajq^ za wlasciwy, prawidlowy i terminowy realizacji zadah oî reslonych 

w zakresie obowiazkow. 
3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy sy zobowiyzani do: 

- udzielania informacji niezb^dnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci 
obowiqzujycych przepisow, 

- informowania zainteresowanych o stanie zaiatwienia sprawy, 
- powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnî cia sprawy. 

Rozdziat 6. 
Obowi^zki, uprawnienia i odpowiedzialnosc pracownikow. 

§ 9 
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadah dzialajy na podstawie i w granicach 
prawa i obowiyzani sy do jego scisiego przestrzegania. 

§ 1 0 
Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy: 

1) wykonywanie obowiazkow sfuzbowych zgodnie z przepisami dotyczycymi ochrony danych 
osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczycymi czynnosci wykonywanych na 
stanowisku pracy, 

2) przestrzeganie Regulaminu pracy Osrodka, porzc|dku i dyscypliny pracy, 
3) rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan, 
4) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej, 
5) zabezpieczanie akt, dokumentow sluzbowych i pieczytek, 
6) przestrzeganie przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow 

przeciwpozarowych, 
7) ochrona mienia Osrodka, 
8) doskonalenie wtasnych umiej^tnosci, stale uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego 

wykonywania obowiazkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
9) informowanie przelozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidlowosciach wynikajacych 

z wykonywanych zadah, 
10) wykazywanie wlasciwego stosunku do klientow Osrodka, przelozonych i wspolpracownikow. 

§ 1 1 
Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy: 

1) kontaktowanie si^ z innymi pracownikami w sprawach obĵ tych zakresem zadah, 
2) odwolywanie si^ od decyzji i poieceh przelozonego jezeli sy one sprzeczne z aktualnymi 

przepisami lub interesem Osrodka, 
3) informowanie przelozonego o trudnosciach uniemozliwiaĵ ^cych wykonanie zadah lub poieceh 

sluzbowych, 
4) pozostale uprawnienia wynikajyz Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Osrodka. 

§ 1 2 
Pracownicy sy odpowiedziaini w szczegolnosci za: 

1) inicjowanie i podejmowanie przedsî wzî c organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej 
i terminowej realizacji zadah, 

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, 
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3) wspoludziat w opracowywaniu projektu budzetu w cz^sci dotyczycej dzialania swojego 
stanowiska pracy, 

4) terminowe wykonywanie zadah i scisle przestrzeganie przepisow wynikajycycli z ustaw 
0 ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dost^pie do informacji 
publicznej i innych realizowanych na poszczegolnych stanowiskach pracy, 

5) kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczycych wykonywanych czynnosci. 

Rozdzial 7. 
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka 

§ 1 3 
Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikami Osrodka i jest odpowiedzialny za 
prawidlowe wykonanie zadah, tj: 

1) zapewnia wlasciwy organizacja pracy, 
2) sporzydza plan wydatkow finansowych Osrodka, 
3) wydaje decyzje administracyjne oraz podpisuje dokumenty w ramach posiadanych 

upowaznieh i pelnomocnictw, 
4) podejmuje decyzje w sprawach kadrowych. 

Rozdziat 8. 
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy 

Dzlat finansowo - ksieaowv 

1. Zakres obowiĉ zkow i odpowiedzialnosci Gtownego ksî gowego 

Do zadah Gtownego ksî gowego nalezy: 
1) Organizowanie i prowadzenie rachunkowosci OPS zgodnie z obowiyzujycymi przepisami. 
2) Prowadzenie okresowych analiz dotyczycych potrzeb finansowych komorek organizacyjnych 

OPS. 
3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni^znymi. 
4) Prowadzenie nadzoru i kontroii nad legalnosciy i prawidlowoscia prowadzenia dokumentacji 

ksî gowej w OPS, tj. np.: 
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczycych operacji gospodarczych i finansowych. 

5) Prowadzenie bankowosci elektronicznej. 
6) Opracowywanie projektow przepisow wewn t̂rznych dotyczycych rachunkowosci m.in.: 

- zakladowego planu kont, 
- obiegu dokumentow (dowodow ksî gowych) finansowo - ksi^gowych, 
- zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji. 

7) Prowadzenie nadzoru w zakresie przeprowadzania wtasciwej I terminowej inwentaryzacji 
wOPS. 

8) Ustalanie jednolitych zasad gospodarki ksî gowej w formie instrukcji kasowej. 
9) Opracowywanie rocznych projektow budzetu OPS. 
10) Planowanie i nadzor nad realizacji projektu budzetu. 
11) Sporzadzanie sprawozdah finansowych i statystycznych zgodnie z obowiyzujycymi 

przepisami. 
12) Kontrasygnowanie umow mogycych spowodowac powstawanie zobowiyzah finansowych. 
13) Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek. 
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14) Przekazywanie informacji dotyczycych srodkow finansowych Kierownikowi i gospodarowanie 
srodkami finansowymi zgodnie z planem. 

15) Sprawowanie nadzoru w obszarze zwiazanym z zamowieniami publicznymi w zakresie 
prawidlowosci realizacji zamowien publicznych pod wzgl̂ dem formaino - rachunkowym. 

16) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej. 
17) Obsluga finansowo ksî gowa w ramach realizacji projektu systemowego POKL Kapital 

Ludzki, Priorytet VII Promocja integracji, Poddzialanie 7.1.1 Rozwoj i upowszechnianie 
aktywnej integracji przez osrodki pomocy, tytui projektu ,,Po pierwsze praca". 

2. Zakres obowisizkow i odpowiedzialnosci pracownika Dzialu finansowo - ksl̂ gowego 

Do zadah pracownika Dzialu finansowo - ksî gowego nalezy: 
1) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z obslugy ksi^gowy funduszu alimentacyjnego. 
2) Prowadzenie ewidencji naleznosci swiadczeh nienaleznie pobranych z zakresu spraw 

realizowanych przez OPS. 
3) Przygotowywanie i przeprowadzanie post̂ powah o udzielanie zamowienia publicznego, 

w tym: zamowienia w trybie zapytania o cen? zgodnie z obowiyzujqcymi przepisami prawa. 
4) Przygotowywanie i przeprowadzanie post̂ powah o udzielanie zamowienia publicznego, 

w tym: zamowienia w trybie zapytania o cen§ zgodnie z obowlyzujycymi przepisami prawa 
w ramach realizacji projektu systemowego POKL Kapitai Ludzki, Priorytet VII Promocja 
integracji, Poddzialanie 7.1.1 Rozwoj i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki 
pomocy, tytul projektu ,,Po pierwsze praca". 

5) Zaopatrzenie OPS w niezb^dne matehaly biurowe, wyposazenie, sprzet itp. zgodnie 
z obowiyzuĵ cymi przepisami. 

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem majytkiem zakladowym - inwentarz. 
7) Prowadzenie ksiqg inwentaryzacyjnych srodkow trwalych. 
8) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem, wyrejstrowaniem i odprowadzaniem skladek 

na ubezpieczenie zdrowotne za osoby uprawnione do zasiiku statego oraz spraw zwiazanych 
ze zgloszeniem, wyrejstrowaniem i odprowadzaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne 
i spoleczne za osoby uprawnione do dodatku do zasiiku rodzinnego i swiadczenia 
piel̂ gnacyjnego zgodnie z obowiyzujycymi przepisami oraz sporzadzanie korekt do ZDS. 

9) Prowadzenie obslugi ksî gowej Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych. 
10) Ewidencja, kontrola i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wydatkow strukturalnych. 
11) Uporzydkowanie i przekazywanie do archiwum OPS akt z zakresu prowadzonych spraw. 

Dzial kadry- kasa 
§ 1 5 

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownika Dzialu kadry - kasa 

Do zadah pracownika Dzialu kadry - kasa nalezy: 
1) Prowadzenie spraw kasowych zgodnie z obowiyzujycy w OPS instrukcjy kasowy. 
2) Prowadzenie spraw organizacyjnych OPS tj: 

- opracowywanie projektow: statutu, wewn t̂rznych zarzydzeh, regulaminow, instrukcji, 
- przechowywanie i ci^la aktualizacja wewn t̂rznych aktow normatywnych zwiazanych 

zdzialalnosciy OPS, 
- inicjowanie rozwiyzah organizacyjnych z zakresu prowadzonych spraw. 

3) Prowadzenie spraw kadrowych: 
- kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow, 
- sporzadzanie umow o prac? i innych dokumentow, 
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- sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczeh i innych dol̂ umentow 
dotyczycych zatmdniania i wynagrodzeh pracownil̂ ow, do ktorych wydawania pracodawca 
zobowiyzany jest przepisami prawa, 

- ustalanie uprawnien uriopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiyzanej (karty 
uriopowe, plany uriopowe), 

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, uriopow pracowniczych, zwolnieh lekarskich, 
- wprowadzanie dokumentow rozliczeniowych pracownikow OPS do programu PLATNIK 

w tym, prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem, wyrejstrowaniem 
i odprowadzaniem skladek oraz sporzadzanie korekt do ZUS. 

- sprawy zwiyzane z ustaleniem kapitalu poczytkowego, 
- wydawanie zaswiadczeh dotyczycych stosunku pracy na wniosek pracownika, 
- wspolpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty 

i emerytury, 
- prowadzenie ewidencji obowiyzkowych badah lekarskich pracownikow i kontrola ich 

aktualnosci, 
- prowadzenie catosci spraw zwiazanych z bezpieczehstwem i higieny pracy, ochrony 

przeciwpozarowy, przydzielanie odziezy ochronnej zgodnie z obowiyzujycymi przepisami, 
- rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni uriopow wypoczynkowych oraz innych 

przerw w wykonywaniu pracy, w tym uriopow okolicznosciowych, wychowawczych itp. 
stosownie do przepisow Kodeksu Pracy. 

4) Planowanie i realizacja spraw zwiyzanych z wyptaty wynagrodzeh pracownikow OPS. 
5) Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych. 
6) Prowadzenie spraw zwiyzanych z rejestracjy i rozdzialem poczty przychodzycej 

i wychodzycej. 
7) Prowadzenie archiwum cafej dokumentacji OPS. 
8) Redagowanie strony OPS. 

Dzial swiadczeh rodzinnych oraz funduszu alinnentacvineqo 
§ 1 7 

Zakres obowiyzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Dzialu swiadczeh rodzinnych oraz 
funduszu alimentacyjnego 

Do zadah pracownikow Dzialu swiadczeh rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego nalezy; 
1) Kontrola i nadzor nad prawidlowosciy realizowanych czynnosci wynikajycych z ustawy 

0 swiadczeniach rodzinnych oraz z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow 
wtym: 

- opracowywanie planow i sprawozdah, 
- inicjowanie i podejmowanie przedsî wzî c organizacyjnych i innych w celu zapewnienia 

wtasciwej i terminowej realizacji swiadczen, 
- skladanie zapotrzebowah na srodki wynikajyce z koniecznosci wykonywanych zadah. 

2) Ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie swiadczeh rodzinnych i pomocy osobom 
uprawnionym do alimentow oraz podejmowanie dzialah wobec dluznikow alimentacyjnych: 

- ustalanie prawa do wyzej wymienionych swiadczeh oraz dochodzenie nienaleznie 
pobranych swiadczeh, 

- sporzydzanie decyzji administracyjnych zgodnie z postanowieniami ustaw: o swiadczeniach 
rodzinnych i o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, w szczegolnosci decyzji: 
przyznajycych, odmawiajycych, zmieniajycych, uchylajycych i innych wynikajycych 
z kodeksu post^powania administracyjnego, 

- sporzydzanie list wyplat przyznanych swiadczeh. 
3) Prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania zgodnie z instrukcjy kasowy OPS. 
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4) Uporzydkowywanie i przekazywanie do archiwum OPS akt z zakresu prowadzonych spraw. 

Dziat dodatki mieszkaniowe - sekcja swiadczeh 
§ 1 8 

Zakres obowiyzkow i odpowiedzialnosci pracownika Dziafu dodatkow mieszkaniowych - sekcji 
swiadczeh 

Do zadah pracownikow Dzialu dodatkow mieszkaniowych - sekcji swiadczeh nalezy: 
1) Sporzydzanie decyzji administracyjnych w systemie POMOST, zgodnie z postanowieniami 

ustawy 0 pomocy spolecznej, w szczegolnosci decyzji: przyznajycych, odmawiajycych, 
zmieniajycych, uchylajycych i innych wynikajycych z kodeksu post̂ powania 
administracyjnego. 

2) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji z podzialem na poszczegolne formy pomocy. 
3) Sporzydzanie list wyplat przyznanych swiadczeh w ramach zadah zleconych i wlasnych. 
4) Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadah pomocy spolecznej. 
5) Prowadzenie spraw dotyczycych dodatkow mieszkaniowych tj.: 

- ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych, 
- przyjmowanie wnioskow o przyznawanie dodatkow mieszkaniowych, 
- ustalanie prawa do swiadczeh dodatkow mieszkaniowych oraz dochodzenie nienaleznie 

pobranych swiadczen, 
- sporzydzanie decyzji w sprawach przyznania dodatkow mieszkaniowych, rzetelne 

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiyzujycymi przepisami, 
- sporzydzanie list wyplat przyznanego swiadczenia, 
- inicjowanie i podejmowanie przedsî wzî c organizacyjnych i innych w celu zapewnienia 

wtasciwej i terminowej realizacji swiadczeh, 
- wspolpraca z zarzydcami budynkow, w ktorych usytuowane sy mieszkania obĵ te 

dodatkami mieszkaniowymi, 
- skladanie zapotrzebowah na srodki wynikajyce z koniecznosci wykonywania zadah, 
- terminowe prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywania budzetu i realizacji dodatkow 

mieszkaniowych. 
5) Uporzydkowywanie i przekazywanie do archiwum OPS akt z zakresu prowadzonych spraw. 

Dzial pomocy srodowiskowej 

§ 1 9 
Zakres obowiyzkow I odpowiedzialnosci pracownikow socjalnych 

Do zadah pracownikow socjalnych nalezy: 
1) Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej w przydzielonych 

rejonach. 
2) Rzetelne, sumienne i obiektywne przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, 

kompletowanie dokumentacji zgodnie z obowiyzujycymi przepisami. 
3) Zakladanie teczek zgodnie z numerami stalymi osob korzystajycych z pomocy spolecznej 

z przydzielonego rejonu. 
4) Praca socjalna, 
5) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujy zapotrzebowanie na swiadczenia 

pienî zne i niepienî zne z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych 
swiadczeh zgodnie z ustawy o pomocy spolecznej. 

6) Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiyzywania spraw zyciowych 
osobom, ktore dzi^ki tej pomocy b^dy zdolne samodzielnie rozwiyzywac problemy b^dyce 
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przyczyny trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne poslugiwanie si^ przepisami prawa w realizacji 
tycli zadan. 

7) Pomoc w uzyskaniu dIa osob b^dycej w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczycego 
mozliwosci rozwiyzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje 
pahstwowe, samorzydowe i organizacje pozarzydowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu 
pomocy. 

8) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej. 
9) Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w zaspokajaniu 

niezb^dnych potrzeb zyciowycti osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych. 
10) Wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania 

patologii i skutkow negatywnych, zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa. 
11) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majycym trudny sytuacji zyciowyoraz 

inspirowanie powotania instytucji swiadczycych usiugi sluzyce poprawie sytuacji takich osob 
i rodzin. 

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

13) Obsluga systemu POMOST (rejestracja rodzin, tworzenie wywiadow, przesylanie wnioskow). 
14) Prowadzenie analizy struktury swiadczeniobiorcow z rejonu dzialania z uwzgl̂ dnieniem 

aktualnie obowiyzujycych meldunkow i sprawozdan. 
15) Zachowanie tajemnicy sluzbowej w zakresie informacji o rodzinach korzystajycych 

z swiadczen pomocy spolecznej oraz o sposobach ich realizacji, 
16) Scisia wspolpraca z dzialem swiadczeh rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego 

i dzialem dodatkow mieszkaniowych. 

§ 2 0 
Przy wykonywaniu zadah pracownik socjalny jest obowiyzany: 

1) kierowac si? zasadami etyki zawodowej, 
2) kierowac si? zasady dobra osob i rodzin, ktorym sluzy, poszanowania ich godnosci I prawa 

tych osob do samostanowienia, 
3) przeciwdziatac praktykom niehumanitarnym i dyskryminujycym osob?, rodzin? lub grup?, 
4) udzielac osobom zglaszajycym si? pelnej informacji o przyslugujycych im swiadczeniach 

i dost?pnych formach pomocy, 
5) zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze przy 

ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny, 
6) biezyco aktualizowac wiedz?, zaznajamiac si? z obowiyzujycymi przepisami prawa 

dotyczycymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy. 

Sprzataczka 

§ 2 1 
Do zadah sprzytaczki nalezy; 

1) Utrzymywanie porzydku w pomieszczeniach biurowych i sanitarnych Osrodka, 
2) Wykonywanie innych zadah zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej. 

Pracownik socjalny do obstuqi Projektu 
§ 2 2 

Do zadah pracownika socjalnego do obslugi Projektu nalezy: 
1) Realizacja zadah wynikajyca z realizacji projektu Projekt systemowy w ramach PROGRAMU 

OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI. Priorytet VII Promocja integracji „ Dziatanie 7.1 Rozwoj 
i upowszechnienie aktywnej integracji. Poddzialanie 7.1.1 Rozwoj i upowszechnianie aktywnej 
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integracji przez osrod[<i pomocy spotecznej, tytut projektu ,,Po pienwsze praca" zgodnie 
z wnioskiem o dofinansowanie. 
Dzialania: 
Aktywna inteqracia - dzialania z zakresu aktywizacji zawodowej, edukacyjnej oraz spolecznej 
grupy docelowej w celu doprowadzenia do przywrocenia osob wykluczonych na rynek pracy 
oraz ich integracji ze spoleczehstwem poprzez przywrocenie zdolnosci lub mozliwosci 
zatrudnienia. 
Praca socialna - prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we 
wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci w funkcjonowaniu w spoleczehstwie, oraz tworzeniu 
warunkow sprzyjajycych temu celowi. 

2) Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, zakladami pracy w celu realizacji zadah z pomocy 
spolecznej. 

3) Scisia wspolpraca z zespolem do spraw zarzydzania projektem oraz pracownikami dzialu 
pomocy srodowiskowej w OPS. 

Rozdziaf 9. 
Zasady obslugi klientow 

§ 2 3 

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

§ 2 4 
1. Pracownicy przyjmujy klientow w godzinach pracy Osrodka. 
2. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka. 

Rozdziat 10. 
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow 

§ 2 5 
1. W sprawach skarg i wnioskow klientow przyjmuje Kierownik. 
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajycych do Osrodka. 
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skargi i wnioskow regulujy przepisy szczegolowe. 

Rozdziat 11. 
Wydawanie upowaznieh, petnomocnictw oraz powierzenia zadah 

§ 2 6 
1. Upowaznienia pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych oraz upowaznieh do 

prowadzenia spraw, ktore wymagane sy na podstawie obowiyzujycych ustaw udziela na 
wniosek Kierownika Burmistrz Miasta i Gminy Radkow, 

2. Kierownik powierza zadania/ udziela pelnomocnictw pracownikom w formie pisemnej. 

Rozdziat 12. 
Postanowienia kohcowe 

§ 2 7 
1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz przepisach 

powszechnie obowiyzujycych okresia Kierownik w drodze zarzydzeh. 
2. Zgodnie ze Statutem Osrodka Pomocy Spolecznej schemat organizacyjny stanowiycy zaiycznik 

do regulaminu organizacyjnego zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Radkow. 
3. Zmiana Regulaminu dokonywana jest w drodze zarzydzenia Kierownika Osrodka^j^ 

Osrodka Pomocy Spotecznej w Badkowi* 
z/s w Sal^wge Sraff^iej 
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