ZARZADZENIA NR 1/2020
Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Rokietnicy z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Rokietnicy

Na podstawie §9 zatacznika do uchwaty Nr XV1/151/2019 z dnia 25 listopada 2019r. Rady

Gminy Rokietnica w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Rokietnicy

zarzadzam co nastepuje :

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Rokietnicy

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 7/2016 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Rokietnicy z
dnia 19 grudnia 2016 roku w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Rokietnicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do zarzadzenia nr 1/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rokietnicy

z dnia 2 stycznia 2020r. w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rokietnicy

) REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ROKIETNICY

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Rokietnicy zwany dalej

Regulaminem okresla:

Zadania realizowane przez Osrodek,

Zasady kierowania jednostka,

Organizacje wewngtrzna,

Zadania i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
Zasady funkcjonowania Osrodka,

Zasady podpisywania pism i dokumentow,
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Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Rokietnicy,

2. Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rokietnicy,

3. Gléwnym Ksiggowym — oznacza to gtownego ksiggowego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rokietnicy,

4. Komorki organizacyjne — oznacza to komoérki organizacyjne funkcjonujace w
strukturze Osrodka Pomocy Spotecznej w Rokietnicy,

5. Wojcie — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Rokietnica,

6. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rokietnica.



§3

1. Osrodek jest budzetowa jednostkg organizacyjng gminy Rokietnica, dziatajaca w
formie jednostki budzetowe;j,
2. Osrodek realizuje zdania z zakresu pomocy spotecznej oraz inne zadania w

zakresie udzielonych petnomocnictw.
§4
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Osrodkiem

§5

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor,

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wojt,

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych
w Osrodku,

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawania zarzadzen, polecen

stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.
§6

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2. Reprezentowanie O$rodka na zewnatrz,

3. Racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi
w dyspozycji Osrodka,

4. Opracowywanie planow dzialania Os$rodka i1 przedktadanie sprawozdan z ich
wykonania ,

5. Sporzadzanie do Rady Gminy sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

6. Przekazywanie Wojtowi informacji na temat sytuacji finansowej i biezacej
dzialalnosci Osrodka,

7. Sktadanie w ramach zwyktego zarzadu o§wiadczen woli oraz dokonywanie
czynnosci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka majacych na celu

realizacje zapisOw ustawowych i zadan statutowych.



§7

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5. Opracowywanie i nadz6ér nad sprawozdaniem rocznych plandéw finansowych
Osrodka,

6. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych i na prosbe Dyrektora

wykonywanie analiz finansowych.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Osrodka
§ 8

1. W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Dziat Pracownikow Socjalnych,

2) Dziat Ustug Opiekunczych,

3) Dziat Swiadczen Rodzinnych,

4) Dziat do Spraw Asysty Rodzinnej,

5) Swietlica opiekunczo — wychowawcza ,,Promyczki”,

6) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi $wiadczen.

7) Samodzielne stanowisko do spraw ptac i kadr
2. Funkcjonowanie wszystkich komoérek organizacyjnych Osrodka i samodzielnych stanowisk
pracy opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i

indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.



Rozdzial 1V
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§9

Do zadan Dzialu Pracownikow Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Praca socjalna.

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowania na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen.

3. Udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

4. Pomoc dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwo$ci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w
pozyskiwaniu pomocy.

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

6. Pobudzania spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspakajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych 0sob, grup i srodowisk spotecznych.

7. Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczeniu patologii 1 skutkéw negatywnych dziatan spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubostwa.

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawienie sytuacji tych osob i rodzin.

9. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie

jakosci zycia.



§ 10
Do zadan Dziatu Ustug Opiekunczych nalezy w szczeg6lnosci:

1. Pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
2. Opieka higieniczna,
3. Zalecana przez lekarza pielegnacija,
4. Zapewnienie kontaktow z otoczeniem.
§11

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych i przygotowywanie w
tych sprawach decyzji administracyjnych,

2. Prowadzenie postgpowan w sprawach $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego i
przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych ,

3. Prowadzenie postepowan w sprawach wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci i przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

4. Podejmowanie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowan,
przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

5. Sporzadzanie list wyplat, potwierdzanie 1 wspotpraca z Glownym Ksiggowym w
zakresie wyptacanych $wiadczen oraz rozliczanie wptat dotyczacych dhuznikéw
alimentacyjnych,

6. Przygotowywanie informacji dotyczacych uprawnionych os6b do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

7. Wspolpraca z urzedem skarbowym 1 komornikami w zakresie prowadzonych spraw,

8. Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny.

9. Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu pracy Dziatu.

§ 12
Do zadan Dziatu Asysty Rodzinnej nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikiem socjalnym.

2. Opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy

dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z
dzie¢mi.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Udzielanie pomocy w poszukiwaniu , podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej.

Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych.

Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczego6lnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku i
przekazywanie tej oceny dyrektorowi Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.
Sporzadzenie na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach.

Wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi
si¢ na rzecz dziecka i rodziny.

Wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w
ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych

pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng.



§13
Do zadan Swietlicy opiekunczo — wychowawcza ,,Promyczki” nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie pomocy dzieciom w kryzysach szkolnych, rodzinnych, rowies$niczych i
osobistych,

Organizacja i prowadzenie zaje¢ z elementami socjoterapii,

Organizacja zaj¢¢ korekcyjnych, kompensacyjnych itp.

Przygotowanie i prowadzenie indywidualnych programow korekcyjnych,

Pomoc w nauce,

Dozywianie,
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Organizacja czasu wolnego, rozwdj zainteresowan, organizacja zabaw i zajec
sportowych,
8. Stata wspotpraca z pracownikami socjalnymi, szkotami, policja, sgdem, kuratorami i
Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych itp.,
9. Stata wspotpraca z rodzicami i opiekunami,
10. Diagnozowanie potrzeb i problemoéw dzieci i ich rodzin,
11. Planowanie pomocy dzieciom i rodzinom,
12. Opracowywanie i realizacja indywidualnych i grupowych programéw rozwojowo-
terapeutycznych,
13. Przestrzegania standardow w zakresie $wiadczonych ushug,
14. Ochrona dzieci przed przemocg, stygmatyzacja 1 naruszaniem praw w zakresie ochrony
danych osobowych.
§ 14

Samodzielne stanowisko do spraw Obstugi Swiadczen obejmuje:

1. Prowadzenie kancelarii,

2. Udzielanie informacji klientom, a w razie konieczno$ci kierowanie ich do wtasciwych
komorek organizacyjnych badz instytucji,

3. Udzielanie informacji telefonicznych, taczenie rozméw, przygotowywanie pism i
opracowan wg zalecen dyrektora,

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie badz odmowe
swiadczen pomocy spotecznej,

5. Obsluga w w/w zakresie sieci informatycznej POMOST,

6. Prowadzenie ewidencji klientow Osrodka,



7. Ewidencjonowanie udzielanych $§wiadczen z pomocy spotecznej ,

8. Przygotowywanie list wyptat,

9. Przygotowywanie zlecen na wykonanie §wiadczen rzeczowych,

10. Wspolpraca z jednostkami realizujacymi $wiadczenia rzeczowe z pomocy spotecznej,

11. Przygotowywanie danych dotyczacych w/w $wiadczen do celéw prognozowania i
sprawozdawczosci,

12. Wydawanie zaswiadczen klientom O$rodka w zakresie §wiadczen z pomocy
spotecznej,

13. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

§15

Samodzielne stanowisko do spraw Ptac i Kadr obejmuje:

1. Prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikow Osrodka w tym:

- prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikoéw

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
- ewidencjonowanie udzielonych zwolnien i urlopoéw pracowniczych

- wykonywanie innych czynnosci zleconych w zakresie spraw pracowniczych

2. Obstuga wynagrodzen pracowniczych w tym:

- obliczanie wynagrodzen i prowadzenie dokumentacji w tym zwigzane;j
- prowadzenie kartotek wynagrodzen

- wystawianie zaswiadczen dotyczacych zasitkéw 1 wynagrodzen

- opracowywanie sprawozdan GUS w zakresie swojego dziatania

- obstuga uméw zleconych cywilno — prawnych

3.Prowadzenie i obstuga ubezpieczen spotecznych pracownikoéw w tym :
- dokonywanie elektronicznego przekazywania danych do ZUS
-prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami pracownikow i

swiadczeniobiorcoOw

4.Prowadzenie ewidencji dochodow Osrodka z tytutu ustug opiekunczych i doptat do

domdéw pomocy spotecznej



§16

W celu wlasciwego wykonywania zadan komorki organizacyjne i samodzielni pracownicy

Osrodka sg zobowigzani do biezacej wspotpracy.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania OSrodka

§17

1. Biura O$rodka Pomocy Spotecznej w Rokietnicy czynne sg w godzinach:
- poniedzialek 9.00—17.00
- od wtorku do piatku 7.30 - 15.30

2. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow:
- poniedziatek 9.00 - 17.00
- czwartek 8.00 - 15.30

§18

1. Szczegodtowe procedury zwigzane z organizacja funkcjonowania Osrodka okresla Dyrektor.
2. Pracownicy przygotowuja i zalatwiaja sprawy oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisOw prawa,
2) Przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,
3) Przestrzeganie etyki zawodowej,
4) Wtasciwg obstuge klientow,
5) Prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
6) Dochowywanie tajemnicy stuzbowe;.
3. Zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks postgpowania

administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace zatatwiania okreslonych spraw.



1. Do
i
2
3
4

6)

8)
9

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 19

podpisu  Dyrektora zastrzega si¢ W szczegdlnosci pisma 1 dokumenty:

Kierowane do centralnych i wojewddzkich organéw administracji, urzgdow miast i
gmin,

Kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,

Kierowanie do organéw kontrolnych,

Kierowanie do organdéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
Kierowanie do innych, nie ujetych wyzej instytucji i organizacji,

Odpowiedzi na zapytania instytucji i osob fizycznych,

Zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora Osrodka,

Dokumenty finansowe,

Plany i1 sprawozdania z wykonywania wydatkow, dochodow i dotyczace dziatalno$ci

Osrodka,

10) Wszystkie zastrzezone do wytacznej kompetencji kierownika,

11) Decyzje administracyjne.

2. Do Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1

2

Aprobata dokumentéw finansowych, planéw i1 sprawozdan z wykonania wydatkéw i
dochodow finansowych,
Podpisywanie pism i dokumentow w ramach upowaznien udzielonych przez

Dyrektora.

Rozdzial VI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 20

Upowaznien i pelnomocnictw udziela Dyrektor Osrodka na wniosek pracownika badz z

wlasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.



Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§21

Szczegotowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentoéw okresla instrukcja kancelaryjna

§ 22
1.  Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Osrodka
zawierajg  zakresy czynnos$ci tych pracownikow.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zast¢pstw w przypadku
nieobecnosci  pracownika w pracy.
3. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazywanie dokumentacji

wynikajacej  z zakresOw czynnosci.

§23

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Os$rodka oraz odrgbnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci, funkcjonowanie Os$rodka oraz

wykonywanie zadan okresla Dyrektor w drodze zarzadzen.



