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ZARZADZENIE Nr 6/2009
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie
z dnia 12 sierpnia 2009 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie.

Na podstawie § 8 ust. 7 i 8 Statutu Oérodka Pomocy Spotecznej we Wioszczowie /Dziennik Urzgdowy
Wojewddztwa Swietokrzyskiego z 2009 r Nr 344, poz. 2546/ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej we Wtoszczowie
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem ogfoszenia z moca obowiazujaca od dnia
1 wrzesnia 2009 r.

Kierownik
Osrodka Pomo




Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej

we Wtoszczowie



Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej we Wtoszczowie okresdla szczegdtowa
organizacje i zakres dziatania komdrek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien
i obowigzkéw pracownikéw w nich zatrudnionych i inne zagadnienia zwigzane z wewnetrzng
organizacjg Osrodka.

Rozdziat I

Kierownictwo Osrodka

§2

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Osrodka.

Dyrektora Osrodka zatrudnia na podstawie umowy o prace i zwalnia Burmistrz Gminy

Wioszczowa. Nabor na stanowisko Dyrektora jest otwarty i konkurencyjny, przeprowadzany na

podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Giéwnego Ksiegowego i Kierownikéw poszczegodlnych

komorek organizacyjnych, ktorzy podlegajg Dyrektorowi bezposrednio.

Dyrektor Osrodka dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia

pracownikédw Osrodka oraz ustala wysokos¢ ich wynagrodzenia.

Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownicy komdrek organizacyjnych kierujg bezposrednio

podporzadkowanymi komdrkami organizacyjnymi w ramach kompetencji okreslonych przez

Dyrektora Osrodka.

Gtéwny ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie powierzonych

obowigzkdw w zakresie gospodarki finansowe;.

§3

Kierownicy poszczegélnych komérek oraz Gtéwny Ksiegowy ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa
przed Dyrektorem OPS za prawidtowg realizacje powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za
nalezyte, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan komodrek
organizacyjnych oraz podejmowane decyzje.

Szczegbtowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na okreslonym
stanowisku pracy ustala bezposredni przetozony pracownika, a zatwierdza dyrektor.

§4

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§5

Dyrektor Osrodka wydaje zarzagdzenia w sprawach dotyczacych funkcjonowania Osrodka.



Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna osrodka

§6
1. W skfad Osrodka wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

1) Dziaty i Sekcje:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
b) Dziat Pomocy Srodowiskowej;
c) Dziat Swiadczen;
d) Sekcja ds. kadr, ptac i administracji;

e€) Sekcja Swiadczeri Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych.
f) Sekcja ustug opiekunczych

2) Samodzielne Stanowiska:
a) Informatyk;
b) Stanowisko ds. BHP;

3) Osrodki Wsparcia
a) Srodowiskowy Dom Samopomocy
b) Noclegownia
¢) Klub Integracji Spotecznej
d) Stotowka
e) Swietlica Srodowiskowa
f)  Ustugi Opiekuncze
g) Specjalistyczne Ustugi Opiekuncze
h) Punktu informacyjno-szkoleniowego dla osdb niepetnosprawnych oraz wypozyczalnia
sprzetu rehabilitacyjnego

2. Strukture Organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

3. Liczbe oséb zatrudniona na poszczegdlnych stanowiskach ustala Dyrektor O$rodka w planie
jednostkowym dochoddw i wydatkéw budzetowych na dany rok.

4. Liczba 0s6b zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach moze byé w ciggu roku budzetowego
korygowana przez Dyrektora Osrodka w miare potrzeb i posiadanych srodkéw finansowych.

5. Obstuge kasowg Osrodka zapewnia Urzad Gminy Wtoszczowa.

ROZDZIAL IV

Zasady organizacji pracy Osrodka
§7

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktdrg kazdy pracownik
podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Komorki organizacyjne OPS zobowigzane sg do wspdfpracy i wspodtdziatania w celu realizacji
zadan.

§8

1. Do podpisu wytgcznie przez Dyrektora Osrodka zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:



1) zarzadzenia wewnetrzne;

2) sprawozdania finansowe OPS;

3) inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis dyrektora;

4) korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji do podpisywania ktérej Dyrektor
OPS upowaznit inne osoby;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) decyzje w sprawach osobowych z zakresu prawa pracy,

W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w ust.1, podpisuje osoba zastepujaca
Dyrektora.

Pisma przygotowane do podpisu Dyrektora osoba przygotowujgca potwierdza sktadajac podpis,
na jednym egzemplarzu, w lewym dolnym rogu.

Projekty zarzadzedn wewnetrznych przygotowuja kierownicy komdrek organizacyjnych i
przedstawiajg do zatwierdzenia Dyrektorowi Osrodka.

Rejestr zarzadzen Dyrektora prowadzi pracownik sekretariatu.
Dokumenty nie zastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuja:

1) Gtéwny Ksiegowy;
2) Kierownicy komérek organizacyjnych w zakresie swoich kompetenciji.

Organizacje pracy, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika okresla
Regulamin Pracy Osrodka.

Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg okresla
Regulamin Wynagradzania Osrodka.

Zasady korzystania ze $wiadczert z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych okresdla
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

ROZDZIAL V
Zakres obowigzkow i uprawnien kadry kierowniczej i pracownikow

§9

Dyrektor Osrodka nadzoruje prawidtowe wykonywanie zadan Osrodka.
Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Kierownika Osrodka wynikajg z przepiséw prawa, a takie z
petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza Gminy.

Do podstawowych obowigzkdéw i uprawnien Dyrektora nalezy:

1) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka celem
realizacji jego zadan,

2) zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania srodkéw przeznaczonych na dziatalnosé
merytoryczng Osrodka,

3) zatwierdzanie projektow plandéw wydatkowania sSrodkéw przeznaczonych na utrzymanie i
rozwdj zaplecza, w tym na wynagrodzenia pracownikéw, sSrodkéow na inwestycje oraz
utrzymanie obiektdéw i ich wyposazenie,

4) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu $rodkow
finansowych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezgce do wiasciwosci gminy zgodnie z upowaznieniem Burmistrza Gminy,



6) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w innych sprawach na podstawie
upowaznienie burmistrza,

7) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyktego zarzadu zwigzanych z
prowadzeniem Osrodka, w zakresie jego zadan statutowych,

8) wystepowanie w imieniu Gminy przed sgdami powszechnymi jak réwniez w postepowaniu
egzekucyjnym, w sprawach nalezgcych do dziatalnosci statutowej Osrodka,

9) ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych struktury organizacyjnej Osrodka i zasad
organizacji pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich prawidtowym
zatatwianiem,

12) sktadanie Radzie Miejskiej i Burmistrzowi Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan
Osrodka i okreslanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

13) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

§10

Do podstawowych obowigzkdw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych;

2) przestrzeganie ustawy o rachunkowosci;

3) dbanie o prawidtowa organizacje pracy dziatu ekonomiczno-finansowego, terminowe
sporzgdzanie sprawozdan, informacji, analiz finansowych oraz zestawien dotyczacych pracy
Osrodka;

4) przygotowywanie projektéw budzetu Osrodka;

5) prognozowanie oraz ustalenie wysokosci $srodkéw finansowych niezbednych dla dziatalnosci
Osrodka z uwzglednieniem zasad racjonalnej gospodarki finansowej;

6) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych i sktadnikéw majgtkowych
Osrodka oraz rozliczanie inwentaryzacji;

7) prognozowanie przychoddw i kosztéw;

8) nadzdr nad terminowa realizacjg naleznosci;

9) opracowywanie rocznych projektéw planéw finansowych Osrodka oraz sprawowanie
nadzoru nad ich realizacjg;

10) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci sporzadzania i skfadania dokumentéw
zwigzanych z wypetnianiem obowigzkéw podatkowych;

11) opracowywanie okresowych analiz i informacji dotyczacych stanu srodkéw finansowych i
funduszy Osrodka,

12) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentdéw finansowo-ksiegowych;

13) opiniowanie wnioskéw, dokumentéw i zarzadzen wewnetrznych wywotujgcych skutki
finansowe;

14) sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji finansowej;

15) wykonywanie biezacych analiz, zapisow ksiegowych na kontach analitycznych i
syntetycznych;

16) merytoryczne i terminowe przygotowanie dokumentéw planowania i sprawozdawczosci;

17) kontrola prawidtowosci rozliczen finansowych za ustugi i dostawy;

18) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, finansach publicznych i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa;

19) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu dyscypliny pracy oraz przepiséw o
zachowaniu tajemnicy stuzbowej;

20) opracowywanie preliminarzy wydatkéw Osrodka na zadania wtasne i zlecone po uchwaleniu
budzetu;



21) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie obstugi kasowej Os$rodka /zleconej Gminie/;
22) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§11

Do podstawowych obowigzkdw i uprawnien Informatyka nalezy:

1) nadzorowanie nad prawidtowoscia eksploatacji oraz administrowanie systemami
informatycznymi Osrodka;

2) wnioskowanie w zakresie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania;

3) przygotowywanie dokumentacji na zakup sprzetu i wyposazenia komputerowego zgodnej z
ustawg o zamowieniach publicznych i zarzgdzeniem o zakupach o wartosci do 14.000 EURO;

4) archiwizowanie danych Osrodka w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami;

5) przetwarzanie zgromadzonych danych i opracowywanie informacji oraz zestawien w
zleconym zakresie;

6) szkolenie pracownikéw w podstawowym zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego oraz
nowych programoéw do obstugi zadan Osrodka;

7) organizowanie i aktualizowanie baz danych;

8) udostepnienie zarchiwizowanych danych upowaznionym komdérkom organizacyjnym;

9) zabezpieczenie systemu informatycznego Osrodka przed dostepem os6b niepowotanych;

10) nadzorowanie prawidtowosci eksploatacji oraz konserwacja sprzetu informatycznego;

11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania;

12) obstuga oraz aktualizowanie strony internetowej Osrodka;

13) wdrazanie systeméw informatycznych do realizacji zadan Osrodka;

14) biezace aktualizowanie programéw i nos$nikéw w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan przez Osrodek;

15) zapewnianie bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrone przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem;

16) kontrolowanie dostepu do danych osobowych;

17) nadzorowanie napraw, konserwacji oraz likwidacji urzadzen komputerowych na ktérych
zapisane sg dane osobowe;

18) zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich procedurami;

19) nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci;

20) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentdw zawierajacych dane osobowe;

21) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony, wdrazanie
szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

§12

Do podstawowych obowigzkdw kierownikéw komodrek organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy;

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy;

3) koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikéw w zakresie zwigzanym z
wykonywaniem przydzielonych im zadan;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw przez
pracownikow;

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku pracy, przepisow o
ochronie informacji niejawnych, a takze przepiséw o dostepie do informacji publicznej oraz
przepisdw o ochronie danych osobowych,



6)

7)
8)
9)

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny
i porzadku pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

ksztattowanie zasad etyki zawodowej podlegtych pracownikdw.

przeprowadzanie stuzby przygotowawcze;j,

Kierownicy komodrek organizacyjnych upowaznieni sg do zgtaszania wnioskdéw w sprawach

zatrudnienia, awansowania, przeszeregowania, nagradzania oraz karania pracownikdéw.

1)
2)
3)
4)

Kierownicy komérek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za:

prawidtowe wykonywanie zadan okre$lonych zakresami dziatania;

wtasciwg organizacje pracy w podlegtych pracownikow;

informowanie dyrektora osrodka o stanie realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw;
nadzér nad terminowg realizacjg decyzji o przyznaniu pomocy finansowej lub rzeczowe;j.

§13

1. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw;

znajomosc i stosowanie przepisow prawnych;

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Pracy, Regulaminie Organizacyjnym i innych
wewnetrznych aktach normatywnych;

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

pogtebianie wiedzy fachowej;

whikliwe, terminowe i bezstronne zatatwianie spraw petentéw Osrodka;

10) udzielanie petentom pomocy spotecznej informacji o przystugujagcym im $wiadczeniach i

dostepnych formach pomocy;

11) przestrzeganie zasad etycznych przy wykonywaniu zadan.

ROZDZIAL VI
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Osrodka

§14

DZIAt EKONOMICZNO-FINANSOWY

1. Do zadan Dziatu Ekonomiczno - Finansowego nalezy:

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych Osrodka;

terminowe przekazywanie dokumentacji finansowej do zatwierdzenia;

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi;

regulowanie zobowigzan i naleznosci Osrodka;

wspotpraca z bankami w zakresie obstugi Osrodka oraz sporzadzanie dokumentacji
bankowej;

wykonywanie okresowych analiz realizacji planu finansowego;

prowadzenie rachunkowosci finansowej Osrodka;

wspotpraca z urzedami i izbami skarbowymi;

wtasciwe dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych majatku Osrodka;



10) wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowami oraz prowadzenie rejestru faktur,
wystawianie faktur korygujacych;

11) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych Osrodka;

12) wtasciwe zarzadzanie funduszem osobowym i bezosobowym oraz przeprowadzanie
okresowych analiz wykorzystania tych funduszy;

13) prowadzenie dziatarn majacych na celu zapewnienie Dyrektorowi Osrodka obiektywnej i
niezaleznej oceny funkcjonowania Osrodka w zakresie gospodarki finansowej, pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci;

14) nadzorowanie wprowadzania zmian wynikajacych z nowelizacji ustaw o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, finansach publicznych i innych aktéw normatywnych;

15) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz kontroli wewnetrznej;

16) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne;

17) prowadzenie rejestru wydatkdw i zwigzanych z nimi uméw zamdwiern dokonywanych
zgodnie z procedurg ustawy o zamodwieniach publicznych;

18) przetwarzanie zgromadzonych danych finansowych i opracowywanie informacji oraz
zestawien finansowych;

19) sporzadzanie bilansu srodkéw finansowych oraz bilansu pomocy w naturze;

20) sporzadzanie sprawozdar i informacji finansowych;

21) nadzér nad realizacja i rozliczanie zadan zleconych podmiotom niepublicznym;

22) prowadzenie biezgcej ewidencji wydawania $rodkéw budzetowych na $wiadczenia pomocy
spotecznej z podziatem na zadania wiasne, zadania zlecone gminie oraz programy;

23) analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w
budzecie;

24) wspotpraca z wydziatem finansowym Urzedu Gminy Wioszczowa w zakresie rozliczania
srodkéw finansowych wydatkowanych na pomoc spoteczng,

25) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o wszczecie postepowania egzekucyjnego w
sprawach zobowigzan pienieznych,

26) sporzadzanie sprawozdarn z realizacji planu finansowego Osrodka.

§15
DZIAt POMOCY SRODOWISKOWE)

1. Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej jest Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy.

2. Kierownik Dziatu sprawuje bezposredni nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez
pracownikdéw Srodowiskowego Domu Samopomocy, Klubu Integracji Spotecznej, Noclegowni,
Punktu informacyjno-szkoleniowego oraz wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego.

3. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) prawidtowe organizowanie pracy Dziatu, oraz dokonywanie odpowiedniego podziatu pracy w
pionie pomocy Srodowiskowej,

2) inicjowanie dziatarh samopomocowych oséb niepetnosprawnych,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych na na pobyt w Srodowiskowym Domu
Samopomocy i Noclegowni,

4) opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnoéci Srodowiskowego Domu Samopomocy,
Klubu Integracji Spofecznej, Noclegowni, Punktu informacyjno-szkoleniowego oraz
wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego,

5) wspdtpraca z osrodkami o zblizonym profilu dziatania, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, Poradnig Zdrowia Psychicznego,



6) przestrzeganie dyscypliny pracy wsrdd podlegtych pracownikow

7) gromadzenie danych osdb niepetnosprawnych w ,Bazie Danych Oséb Niepetnosprawnych” z
terenu miasta i gminy Wioszczowa, tworzenie na jej podstawie sprawozdan i analiz;

8) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do Funduszu PFRON z wykorzystania
srodkéw oraz wnioskowanie o srodki;

Srodowiskowy Dom Samopomocy jest osrodkiem wsparcia dla 30 oséb (kobiet i mezczyzn) z
zaburzeniami psychicznymi lub uposledzeniem umystowym.

Do zakresu dziatania Domu nalezy:

1) podnoszenie jakosci zycia i zapewnienie oparcia spotecznego osobom majacym trudnosci z
ksztattowaniem swoich stosunkdw z otoczeniem;

2) podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia;

3) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw wspierajaco- rehabilitacyjnych;

4) umozliwienie rozwoju zainteresowarn;

5) utrzymywanie statego kontaktu z rodzinami podopiecznych;

6) zapewnienie dostep do imprez kulturalnych i rekreacyjnych;

7) zapewnienie poradnictwa psychologicznego;

8) poradnictwo socjalne, terapia zajeciowa;

9) prowadzenie dokumentacji zbiorczej i indywidualnej kazdego uzytkownika;

10) zapewnienie jak najpetniejszej integracji spotecznej uzytkownikéw poprzez organizowanie
wystaw, dni otwartych, wycieczek, turnuséw rehabilitacyjnych;

11) udziat w konferencjach, seminariach i szkoleniach dotyczacych zadan realizowanych przez
dom.

8§16

DzIAt SWIADCZEN

1.

Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig pracownikdw socjalnych zatrudnionych
w terenie, Stotéwki i Swietlicy Srodowiskowe;j.

Do zadan Dziatu Swiadczen nalezy:

1) ostateczne przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy
przyznania Swiadczen pomocy spotecznej;

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji z podziatem na poszczegdlne rodzaje Swiadczen;

3) terminowe przekazywanie opracowywanych decyzji administracyjnych do zatwierdzenia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem os6b korzystajacych z pomocy spotecznej;

5) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych;

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczen;

7) rozpoznawanie i dokonywanie oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spotecznej na terenie miasta i gminy Wtoszczowa;

8) pozyskiwanie petnej informacji o sytuacji zyciowej i rodzinnej osoby potrzebujgcej pomocy, a
takze oséb zobowigzanych do alimentacji;

9) ustalenie przyczyn, w wyniku ktérych osoba lub rodzina znalazta sie w sytuacji wymagajacej
pomocy;

10) ustalanie planu pomocy;

11) systematyczne wprowadzanie danych osobowych podopiecznych z przydzielonego rejonu do
programu informatycznego i uzytkowanie programu zgonie z jego przeznaczeniem;

12) wspétuczestniczenie  w  inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;



13) organizowanie pomocy w postaci pracy socjalnej w tym kontraktéw socjalnych oraz
programow pomocowych, swiadczen ustugowych, rzeczowych i finansowych zgodnie z
obowigzujgcym stanem prawnym a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury niezbednej do
Swiadczenia pomocy spotecznej;

14) nadzér i kontrola nad sprawnym i terminowym wykonywaniem zadar przez pracownikow
socjalnych;

15) dokonywanie okresowej oceny stanu efektywnosci pomocy spotecznej realizowanej przez
Osrodek;

16) kontrola realizacji decyzji w sprawach pomocy spotecznej;

17) inicjowanie dziatan zapobiegajacych degradacji spotecznej oséb i rodzin,

18) wspétdziatanie przy opracowywaniu gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych oraz gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing,

19) Sporzadzanie analiz i sprawozdar z zakresu dziatania komorki.

§17
SEKCJA ds. KADR, PtAC | ADMINISTRACII

1. Do zadan Sekcji ds Kadr, Ptac i Administracji nalezy:

1) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i na ubezpieczenie
zdrowotne od swiadczeh pomocy spotecznej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

2) zatatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z przyjeciem pracownika do pracy;

3) zapoznanie z regulaminami obowigzujacymi w osrodku;

4) zawarcie na piSmie umowy o prace zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

5) zgtoszenie /zarejestrowanie/ nowo przyjetego pracownika do ZUS-u oraz wyrejestrowanie
zwolnionego;

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;

7) prowadzenie ewidencji przyjetych i zwolnionych pracownikdw;

8) prowadzenie ewidencji urlopowej;

9) prowadzenie ewidencji szkoleri odbywanych przez pracownikow;

10) prowadzenie ewidencji zwigzanej z czasowg niezdolnosciag do pracy, oraz prowadzenie
kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) skierowanie pracownika nowo przyjetego na badania wstepne, pozostatych pracownikéw na
badania okresowe w razie potrzeby na badania kontrolne;

12) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw oraz legitymacji rodzinnych;

13) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

14) prowadzenie ewidencyjnych kart czasu pracy, rozliczanie czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym;

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych i w godzinach nocnych;

16) analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystanie czasu pracy w komdrkach organizacyjnych;

17) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub z
uzyskaniem renty;

18) wprowadzanie aktualnych danych pracownikéw do komputera - system kadr, system ptatnik
ZUS;

19) sporzadzanie list wynagrodzen, list zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich;

20) ewidencja wynagrodzen;

21) rozliczanie podatkéw od wynagrodzen, ich potracanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu
Skarbowego /zgodnie z obowigzujgcymi zakresie tym zakresie przepisami/;

22)dokonywanie na listach ptac potraced innych niz podatek dochodowy, sktadki na
ubezpieczenie spoteczne np.; PKZP, inne ubezpieczenia, zajecia komornicze i inne;



23) rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, terminowe ich odprowadzanie;

24) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, raportéw imiennych w zakresie wyptacanych
Swiadczen, optacania skfadek, raportéw imiennych dla ptatnikéw uprawnionych do wyptaty
Swiadczen w zakresie ubezpieczenia chorobowego;

25) rozliczenie roczne z Urzedem Skarbowym na PIT-11, PIT-40;

26) sporzadzanie sprawozdar do GUS;

27) Przekazywanie elektroniczne do PFRON informacji miesiecznej o zatrudnieniu, ksztatceniu lub
o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych.

28) przygotowanie planu wydatkdw z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

29) prowadzenie ewidencji przyznawanych pracownikom $wiadczeri socjalnych /wczasow,
obozdéw, kolonii/ pomocy w sytuacji losowej, dtugotrwatej choroby oraz pomoc na cele
mieszkaniowe — w uzgodnieniu z komisjg socjalng;

30) organizowanie opieki nad emerytami, rencistami i ich rodzinami;

31) prowadzenie spraw techniczno-administracyjnych  zwigzanych z  wykorzystaniem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Sekretariat /stanowisko ds. administracji/

1) prowadzenie ewidencji wyposazenia znajdujgcego sie w Osrodku;

2) rejestracja oraz wysytka korespondenciji;

3) prowadzenie archiwum;

4) przekazywanie korespondencji odpowiednim dziatom Osrodka zgodnie z dekretacjg;
5) odbieranie korespondencji z Urzedu Gminy we Wtoszczowie;

6) obstuga centrali telefonicznej i telefaksu;

7) przygotowanie spotkan i narad Osrodka;

8) dbatos¢ o prenumerate Osrodka;

9) pisanie pism zleconych przez Dyrektora OPS;

10) prowadzenie rejestru i zamawianie pieczatek, ktdrymi postuguja sie pracownicy Osrodka
11) prowadzenie rejestru wyposazenia,

12) Ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

§18

SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH | DODATKOW MIESZKANIOWYCH

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Dodatkdw Mieszkaniowych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow w sprawie swiadczen rodzinnych,

2) sporzadzanie decyzji w zakresie swiadczen rodzinnych,

3) sprawdzanie prawidtowosci zatgczonych dokumentow,

4) wstrzymywanie realizacji S$wiadczen, zawieszanie lub przywracanie prawa do swiadczen w
sytuacjach okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych,

5) wszczynanie postepowania w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen,

6) prowadzenie dokumentacji postepowan w sprawach przyznania lub odmowy przyznania
Swiadczen rodzinnych,

7) wspétpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach swiadczen rodzinnych.

8) przyjmowanie, kompletowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

9) sporzadzanie decyzji w sprawach przyznania, odmowy przyznania, wstrzymania, zawieszenia
badz wznowienia swiadczen w postaci dodatkéw mieszkaniowych,

10) terminowe przekazywanie kompletnych wnioskéw wraz z przygotowanymi decyzjami
administracyjnymi do zatwierdzenia,



11) prowadzenie catosci korespondencji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

12) gromadzenie i przetwarzanie danych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

13) sporzadzanie bilansu niezbednych s$rodkéw finansowych w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych,

14) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatania sekcji.

§19
SEKCJA UStUG OPIEKUNCZYCH

1. Sekcja zapewnia pomoc domowg w formie ustug opiekuriczych dla oséb potrzebujgcych
wsparcia w zakresie zaspokajania potrzeb zyciowych, pielegnacji, kontaktu z otoczeniem,
zapewnieniem specjalistycznych ustug opiekuiczych wynikajgcych ze schorzen |
niepetnosprawnosci lub podesztego wieku oraz specjalistycznych ustug opiekunczych u oséb
z zaburzeniami psychicznymi.

2. Do zadan Sekcji nalezy:

1. koordynacja dziatania pomocy ustugowej na terenie miasta i gminy Wtoszczowa,

2. opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie ustug opiekunczych,

3. zapewnianie pomocy w formie ustug opiekuriczych osobom potrzebujacym,

4. przygotowywanie decyzji administracyjnych na korzystanie ze Specjalistycznych

Ustug Opiekunczych

kwalifikowanie oséb do pomocy w formie ustug opiekunczych,

kontrola prawidtowosci wykonywania ustug — nadzér nad praca opiekunek,

7. przygotowywanie spraw w zakresie skierowan do doméw pomocy spoteczne;.

o w

§20
ROZDZ|AL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin Organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej we Wtoszczowie nr 5/2005 z
dnia 1.09.2005 r. ze zmianami.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2009 r.

Wtoszczowa dn. 12 sierpien 2009 r.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
we Witoszczowie

Dariusz Czechowski
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