Zarzadzenie Nr 5/2018
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szumowie z dnia 30.08.2018
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Szumowie

Na podstawie § 10 Statutu Ogrodka Pomocy Spolecznej w Szumowie stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr XXXI11/229/18 Rady Gminy Szumowo z dnia 15 marca 2018r . (Dz.Urz.
Woj Podlaskiego poz.1327) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Ogrodka Pomocy Spolecznej w Szumowie
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 4/2014 z dnia 15.09.2014 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Osdrodka Pomocy Spolecznej w Szumowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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Regulamin Organizacyjny

Osrodka Pomocy Spolecznej w Szumowie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spolecznej w Szumowie zwany dalej
regulaminem okresla strukturg organizacyjng Osrodka, zasady jego funkcjonowania.
zakres zadan stanowisk pracy oraz tryb i organizacje pracy

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Ogrodku. nalezy przez to rozumieé Osrodek Pomocy Spotecznej w Szumowie

- regulaminie. nalezy rozumie¢ Regulamin Ogrodka Pomocy Spotecznej w Szumowie

- kierowniku, nalezy rozumieé¢ Kierownika Ogrodka Pomocy Spotecznej w Szumowie
Osrodek dziata na podstawie przepiséw prawa. statutu, regulaminu i innych aktéw wydanych
przez kierownika

Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy w zakresie pomocy spolecznej. zgodnie
z ustaleniami wojta.

Osrodek realizuje zadania zlecone gminie w =zakresie pomocy spolecznej. zgodnie
z ustaleniami przekazanymi przez wojewode

Osrodek realizuje zadania gminy w zakresie §wiadczefi rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej
oraz zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 roku o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

Osrodek realizuje zadania w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie wynikajgce
z ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie.

Osrodek organizuje prace z rodzing w formach i na zasadach wynikajgcych z ustawy z dnia 9
czerwea 2011r.0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej.

Osrodek prowadzi zadania w zakresie wisloletniego programu wspierania finansowego gmin

w zakresie dozywiania ,.positek w szkole 1 w domu” na lata 2014-2020
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Osérodek realizuje zadania w formach i na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia
2014 r. o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunow.

Oérodek realizuje zadania z zakresu ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

Oérodek realizuje zadania w formach i na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 11 lutego
2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

Osérodek realizuje zadania w formach i na zasadach wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada
2016r o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

Wojt Gminy udziela Kierownikowi Osrodka upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spofecznej nalezacych do
whadciwodci gminy. Upowaznienie moze by¢ udzielane innej osobie na wniosek Kierownika
Osrodka.

Kierownik Qérodka sklada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne;

Osérodek dziata wediug nastepujgcych zasad:

- praworzgdnosé

- stuzebno$¢ wobec spotecznosci lokalne;

- planowanie zadan

- jednoosobowego kierownictwa

- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

§2.

Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Szumowo i jest rozliczany, jako jednostka
budzetowa;
Ogrodek jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow;

Siedziba Osrodka jest budynek przy ul. 1-go Maja 50 w Szumowie.

Pracg Qsrodka kieruje Kierownik.
Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez Kierownika

Oérodka.



§4.

1. Osrodek jest czynny od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Ogdrodka.
3. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w godzinach pracy Osrodka.
ROZDZIAL 11
§5
Zakres dziatania i zadania Osrodka
1. Osrodek jest jednostkg budzetows merytoryeznie podporzadkowana Gminie Szumowo.
2. Do zakresu dzialania Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy zapewnienie warunkéw

nalezytego wykonywania spoczywajacych w nim zadan:

realizacja zadan wiasnych gminy., w tym obowigzkowych wynikajacych z przepiséw

prawa;

° realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;. wynikajgeych z przepisow
prawa:

 innych zwigzanych z pomoca spoteczna wynikajacych z rozeznania potrzeb terenu gminy

Szumowo,

§6

Do zadan Osrodka w szczegdlnosei nalezy:
1) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych przepisami prawa $wiadczefi
2) praca socjalna
3) analiza 1 ocenianie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadezenia z pomocy spolecznej
4) realizacja zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb spotecznych

5) prowadzenie i rozwdj niezbednej infrastruktury socjalne.
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ROZDZIAL 111

Struktura Organizacyjna Os$rodka.

§7

W sktad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska:

Kierownik.

Glowna Ksiegowa

3 stanowiska pracownika socjalnego

Stanowisko $wiadczen rodzinnych

Stanowisko, $§wiadezen wychowawezych

Kierownik zarzgdza Osrodkiem i reprezentuje go na zewngtrz.

Pracownicy socjalni i pracownicy na stanowiskach  do spraw $wiadczefn rodzinnych
i wychowawczych wykonuja swoje zadania z indywidualnymi zakresami czynnoscl,
opracowanymi przez Kierownika Osrodka.

Szezegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow socjalnych 1 pracownikow na
stanowiskach $wiadczen rodzinnych 1 wychowawczych okredlajg zakresy czynnosci
obowiazkow, uprawnieni 1 odpowiedzialnosci.

Rachunkowos¢ Osrodka w zakresie dochodéw 1 wydatkow prowadzi Gléwna Ksiggowa
w uzgodnieniu z Kierownikiem OPS.

Sprawy kadrowe pracownikdw prowadzi Kierownik Osrodka . sekretariat prowadzi

pracownik socjalny OPS w Szumowie.

ROZDZIAL 1V

Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§8

Pracownicy sg odpowiedzialni za merytorvezne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem

spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami:



2. Pracownicy odpowiadaja za whagciwa, prawidiows i terminowg realizacje zadar okreslonych

w zakresie swoich obowigzkow:

(%]

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Ogrodka pracownicy zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnien tresci
obowigzujgcych przepisow;

b) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia Sprawy:

¢) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

4. Pracownicy socjalni podpisuja wywiady §rodowiskowe, alimentacyjne i kontrole
przeprowadzone w poszcezegdlnych rejonach opiekuniczych oraz korespondencje dotyczaca
wspolpracy z innymi instytucjami i oérodkami pomocy spotecznej w indywidualnych
sprawach 0s6b i rodzin;

5. Pracownicy na stanowiskach ds. $wiadczeni rodzinnych i wychowawezych przyjmuja

dokumenty dotyczace wi/w éwiadezeri i prowadzg postgpowania oraz opracowujg projekty

decyzji

w tym zakresie.

s
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1. Wszelka korespondencja wplywajgca i wychodzgca z Osrodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondencji.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz sa podpisywane przez Kierownika Oérodka.

tsd

Decyzje administracyjne sa przygotowywane przez pracownikow, a podpisuje Kierownik na

podstawie upowaznien Wojta Gminy Szumowo.

ROZDZIAL YV

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno§é pracownikéw

Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Szumowie, w wykonywaniu swoich obowigzkéw

i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sg do jego Scistego przestrzegania.



§10

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1. wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czymnosci wykonywanych na
stanowisku pracy;

2. przestrzeganie Regulaminu Pracy Odrodka. porzadku i dyscypliny pracy:

L2

rzetelnosci 1 terminowosci realizacji powierzonych zadan;
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

zabezpieczanie akt, dokumentow shuzbowych i pieczatek;

2ul

przestrzeganie  przepisow  bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz  przepisow

przeciwpozarowych,

~J

ochrona mienia Osrodka;

8. doskonalenie wilasnych umiejetnosci. stale uzupelnianie wiedzy, w celu nalezytego
wykonywania obowigzkow 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9. informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach

wynikajacych z wykonywanych zadan.

§ 11

Do podstawowych uprawnien pracownikow nalezy:

1. kontaktowanie sie z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan;

2. odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przelozonego, jezeli sa one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka;

3. informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych:

4, pozostale uprawnienia wynikaja z Kodeksu Pracy

§12

Pracownicy sa odpowiedzialni w szczeg¢inosel za:
1. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej

i terminowej] realizacji zadan;
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opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

wspotudziat w opracowywaniu projekiu budzetu w czesci dotyczgcej dziatania

swojego stanowiska pracy;

4.

terminowe wykonywanie zadaf i $ciste przestrzeganie przepiséw wynikajacych z ustaw
realizowanych na swoich stanowiskach pracy. ustawie o ochronie danych osobowych,
ochronie informacji niejawnych. o dostepie do informacji publicznej;

kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.
archiwizowanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy zgodnie 7 obowigzujacym

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL VI
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosei Kierownika O$rodka

§13

Do podstawowych obowigzkow i odpowiedzialnodei Kierownika Ogrodka nalezy

w szezegdlnosei:

[
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9.

zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podleglych pracownikéw:
nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Ogrodka i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy:

wydawanie zarzadzen wewngtrznych. instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Oérodka;

zarzgdzanie mienicm O$rodka:

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

prowadzenie kontroli wewngtrznej:

podpisywanie decyzji administracyjnych na podstawie upowazniefi dzielonych przez Wéjta
Gminy Szumowo;

zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowo — ksiegowych:

10. realizacja budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych:

11. nadzorowanie i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Ogrodku:



12.

14.

15.

nadzorowanie 1 przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem

przepiséw PPOZ i BHP;

. sktadanie Radzie Gminy Szumowo corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz

przedstawianie potrzeb w tym zakresie;

wspolpraca z Radg Gminy, komisjami, instytucjami, organizacjami spolecznymi, Kosciotem
1 zwigzkami wyznaniowymi, a takze zaktadami pracy, w celu realizacji zadan z zakresu
pomocy spoleczne].

ponosi odpowiedzialnoé¢ za powierzone obowigzki oraz nalezyts organizacje pracy.
prawidtowe, sprawne 1 terminowe wykonywanie zadafi, przestrzeganie przepisOw prawa
w zakresie realizacji zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny przez podleglych

pracownikow

§14

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnoSci Glownego ksiegowego

Do podstawowych obowiazkow 1 odpowiedzialnosci Gldwnego ksiggowego nalezy w szezegdinosei:

1.
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prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz calosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i placami:

wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci 1 rzetelnosei dokumentéw  dotyczacych  operacji  gospodarczych

i finansowych.

4.
5.

terminowe informowanie organu o brakach w budzecie:

wystepowanie do organéw prowadzgcyvech z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
przygotowywanie wniosku do uchwat zmian w budzecie;

przestrzeganie procedur sprawie kontroli zarzadcze] w zakresie spraw finansowo —
ksiggowych;

prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

terminowe regulowanie wszystkich zobowiazan Osrodka;

wyplata i prowadzenie spraw wynagrodzef pracownikéw Osrodka, w tym Swiadczefi

z ZFSS:



10. prowadzenie spraw ubezpieczed spolecznych i zdrowotnych pracownikow i klientow

El.

16.
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Osrodka;
wspoldziatanie z innymi pracownikami Ogrodka w celu prawidtowej realizacji zadan. kidre

tego wymagajg;

. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia, nadzér nad przestrzeganiem

dyscypliny finanséw publicznych w Osgrodku oraz dokonywanie biezgcej kontroli finansowej

Osrodka;

. wspolpraca z bankiem w zakresie obshugi Osrodka;
14.
15.

sporzadzanie sprawozdan finansowych:
biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosei wykonywanych na stanowisku pracy:

wykonywanie innych polecefi stuzbowych Kierownika.

. ponosi odpowiedzialno$é za caloksztalt gospodarki finansowej Osrodka .

ROZDZIAL. VII

Zakres czynnosci pracownika socjalnego

§15

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szezegélnodei:

1,

2,
B
.

4.

praca socjalna;
ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, analiza i ocena zjawisk spotecznych;
przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowyvch w miejscu zamieszkania klientéw:

wspllpraca z organizacjami spolecznymi, kosciolem, zwigzkami wyznaniowymi Urzgdem

Pracy, zaktadami pracy. stuzbg zdrowia w celu doprowadzenia do zyciowego usamodzielnienia oséb

1 rodzin, ich integracji ze $rodowiskiem oraz lepszego rozeznania $rodowiska i probleméw

mieszkancow;
5. pobudzanie spotecznej aktywnosci:
6. planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadanie:
7. poradnictwo. podejmowanie interwencii kryzysowej. praca socjalna - rozumiana jako

dziatalnos¢ zawodowa skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub

odzyskaniu zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania w spoleczehstwie:



8. poznawanie na biezaco przepisow z zakresu zabezpieczenia spolecznego. ktére moga
przyczynié si¢ do lepszego planowania pomocy:

9. prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajacej potwierdzenie sytuacji materialnej
i innych okolicznosei uzasadniajacych przyznanie pomocy;

10. przygotowanie materiatéw niezbednych do sprawozdawczosci;

11. wprowadzanie danych do systemu komputerowego $wiadezeniobiorcow:

12. wykonywanie innych czynnosei i polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§16

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:
1. kierowaé sie zasadami etyki zawodowei;
2. kierowaé sig zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnoécei 1 prawa
tych 0s0b do samostanowienia;

3. przeciwdziataé praktykom nichumanitarnym i dyskryminujgcym osoby, rodziny lub grupy:

4. udziela¢ osobom zglaszajgcym sie pelnej informacji o przystugujgcych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy:

5. zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie.

Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:
1. przeprowadzanie wywiadow srodowiskowvch, rozpoznanie i ustalanie potrzeb klientéw oraz

proponowanie optymalnej pomocy spolecznej z uwzglgdnieniem mozliwosei Osrodka:

(S

zawieranie kontraktéw z klientami Odrodka, biezace monitorowanie realizacji kontraktow

oraz egzekwowanie zawartych ustalen:

3. prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie Swiadczen z pomocy
spotecznej:

4. weryfikacje i aktualizacje $wiadezen dlugoterminowych;

5. terminowe informowanie glownego ksiegowego o koniecznosci zgloszenia lub



8.

wyrejestrowania $wiadczeniobiorcéw z ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego;
wspdtpraca z gléwnym ksiegowym w zakresie:

nienaleznie pobranych §wiadezed z pomocy spolecznej:

planowania Srodkéw na wyptlaty zasitkéw z pomocy spoleczne;j.

wprowadzanie danych z wywiadéw oraz innych informacji do programu komputerowego.
obstugujacego $wiadczenia z pomocy spoteczne;;

prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi

oraz zaleceniami Kierownika Qsrodka:

9.

sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spoteczne;

10. przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie

pomocy spolecznej;

I1. biezgca aktualizacja. wiedzy, zaznajomienia si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa

dotyczgeymi ezynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

12. wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL VIII

Zakres czynnoSei na stanowisku ds. §wiadczen rodzinnych

§18

Do zadan na stanowisku ds. §wiadezeti rodzinnych nalezy:

(8]
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przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa dot $wiadczen rodzinnych:

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczef rodzinnych.
udzielanie informacji dotyczacych $wiadezen rodzinnych;

prowadzenie postgpowania. w tym administracyjnego w zakresie §wiadczen rodzinnych,
sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, w tym naleznych skladek na ubezpieczenie
emerytalno - rentowe i ubezpieczenie zdrowotne;

sporzadzanie sprawozdad dotyczacych $wiadczen rodzinnych, w tym takze w formie
elektronicznej:

prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobioreéw zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt;



8.

9.

wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych:

prowadzenie rejestru wplywu wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych;

10. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa

(i

dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

wykonywarnie innych polecefi shuzbowych Kierownika O$rodka.

Zakres czynnosci na stanowisku ds. §wiadczefi wychowawezych

§19

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. $wiadczen wychowawezych w nalezy szczegdlnosci;
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Przyjmowanie wnioskéw 1 dokumentacji od oséb ubiegajacych sig¢ o Swiadczenia
wychowawcze:

Przygotowywanie projektéw decyzji i decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
wvchowawczych;

Prowadzenie rejestrow $wiadczen wychowawcezych;

Sporzadzanie listy wyplat $wiadezen wychowawezych;

Sporzgdzanie informacji i sprawozdan z realizacji $§wiadczef wychowawezych;
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwolaniami od decyzji $wiadczen wychowawczych;,
Wystawianie zaswiadczen odnosnie udzielanych swiadezen wychowawcezych;

Obstluga programu komputerowego w zakresie powierzonych obowigzkow;

Sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosei w sprawach $wiadczen wychowawcezych:

. Udzial w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Szumowo w zakresie zadan

realizowanych przez odrodek

Prowadzenie niezbednej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia

zawodowego (udziat w szkoleniach, konferencjach itp.);

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.



- ROZDZIAL IX
Postanowienia ogélne
§ 20

We wszystkich sprawach nie objetych niniejszym regulaminem. stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy o pomocy spotecznej. ustaw szczegdlnych oraz postanowienia Statutu Ogrodka

Pomocy Spoteczne;.
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