REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Osrodka Pomocy

Spotecznej
w OZAROWICACH




Postanowienia ogéine.

§1

Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozarowicach , zwany dalej Osrodkiem , dziata na
podstawie art.18 ust.2 pkt.9 ppkt h , ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity — Dz.U. z 2013 r.,poz. 594 ) oraz Statutu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ozarowicach zatwierdzonego Uchwatg Rady Gminy Ozarowice nr
XXIV/303/2013 z dnia 20 czerwca 2013r.

§2

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla strukture
organizacyjng Osrodka oraz szczegoOtowy zakres zadan ,uprawnien i obowigzkéw
pracownikéw w nim zatrudnionych.

§3

Zakres dziatania Osrodka okres$la Statut Osrodka Pomocy Spotecznejw
Ozarowicach.

2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla” Regulamin Pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ozarowicach”.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg ustala ,Regulamin
wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Ozarowicach”.

ROZDZIAL 1
Struktura organizacyjna Osrodka.

§4

1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik Osrodka w zakresie ustalonym przepisami
prawa , uchwat Rady Gminy i Statutem Osrodka.
Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.
W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni wyznaczony
przez pracownik.
§5

1. W celu realizacji zadan w Osrodku tworzy sie nastepujgce dziaty:
e Dziat Finansowo- Ksiegowy- FK,
e Dziat Pomocy Spotecznej — PS,
e Dziat Swiadczen Rodzinnych- SR, SW

wn

2. W ramach dziatéw tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
Kierownik -1 etat

Gtowny Ksiegowy — 1 etat

Pracownik Socjalny- 3 etaty

Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych | wychowawczych — 1 etat



Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu

Pracownicy na wyodrebnionych stanowiskach pracy w poszczegdlnych dziatach
odpowiadajg bezposrednio przed Kierownikiem za realizacje powierzonych im
zadan oraz organizacje i skutecznosc¢ pracy.

ROZDZIAL 1
Zakresy dziatania Kierownika i dziatlow Osrodka.
§6

Do wspoélnych zakresow dziatania wszystkich dziatéw ( kazdy w ramach
swoich kompetencji) nalezy w szczegolnosci:
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12.

Opracowywanie projektu budzetu OPS oraz jego realizowanie

Opracowywanie okresowych analiz,ocen, informac;ji , sprawozdan,

Realizowanie Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych,
Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

Udzielanie inforamciji klientom o] przystugujgcych im prawach
i uprawnieniach,

Przygotowywanie projektéw o pozyskiwanie srodkow z réznych funduszy ,
Wspotpraca w sprawach roznych dziatow.

Dbatosc o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
Systematyczne podnoszenie swych kwalifikacji zawodowych.

Realizacja innych zadan wynikajgcych z odrebnych ustaw a okreslonych
w indywidualnych zakresach czynno$ci.

Wykonywanie zastepstwa stuzbowego w czasie nieobecnosci innych
pracownikow

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika OPS.

§7

Do zakresu dziatania Kierownika OSrodka nalezy:
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10.

11.

Zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka

Nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka

Nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu Osrodka

Prowadzenie kontroli wewnetrznej

Zarzgdzanie mieniem Osrodka

Zatrudnianie , awansowanie i zwalnianie pracownikow oraz dokonywanie innych
czynnosci z zakresu prawa pracy.

Okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka.
Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien
przez Waéjta Gminy Ozarowice

Sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie realizacji zadan przypisanych Osrodkowi.
Przedktadanie materiatébw dotyczacych dziatalnosci Os$rodka pod obrady Rady
Gminy.

Wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczgcych funkcjonowania Osrodka



§8.

Do zakresu dziatan Dziatu Finansowo-Ksieggowego nalezg sprawy:
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13.

Zarzadzanie catoscig finanséw Osrodka poprzez dokonywanie petnej analizy i
sprawdzanie ptynnosci przeptywéw oraz dokonywanie wyboru finansowania
zadan.

Organizowania i prowadzenia rachunkowosci w Osrodku zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami oraz sprawowanie nadzoru w tym
zakresie.

Prowadzenia gospodarki finansowej Osrodka w zakresie realizacji dochodow i
wydatkow oraz dysponowania srodkami pienieznymi.

Zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych w
imieniu Osrodka.

Prowadzenia analiz wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu i innych
bedacych w dyspozycji Osrodka.

Opracowanie projektow przepisbw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci ,a w szczegdlnosci : zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw finansowo- ksiegowych , zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

Zapewnienia przestrzegania wewnetrznej dyscypliny budzetowej i obiegu
dokumentacji finansowe;.

Przygotowania projektu budzetu Osrodka.

Terminowego przygotowania wynagrodzen pracownikéw jednostki, odpisow na
ZFSS.

Terminowego regulowania wszystkich zobowigzan Osrodka.

Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikdw mienia

Sporzgdzania sprawozdawczosci finansowej z wykonania budzetu i bilansu
jednostki.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych.

§9

Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Spofecznej nalezy:
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. Praca socjalna

Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej w sotectwach
Gminy Ozarowice zgodnie z przydzielonymi rejonami opiekunczymi.
Przeprowadzanie wywiaddéw (srodowiskowych) , kontrolnych, alimentacyjnych,.
Kompletowanie dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o swiadczenia z OPS oraz
innych jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie rejestrow i dokumentacji w tym w systemie komputerowym .
Udzielanie klientom petnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach

, 0 dostepnych formach pomocy i zasadach ich uzyskiwania.

. Wspotdziatanie z dziatajgcymi na terenie Gminy placéwkami stuzby zdrowia,

szkotami, przedszkolami , policjg, zaktadami pracy.
Planowanie pomocy i monitorowanie zaspakajania potrzeb.
Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa



dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

10. Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin , grup i srodowisk
spotecznych.

11.Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkdbw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia
Zjawisk ubostwa

12. Wspébtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia

13. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcych trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzgce
poprawie sytuaciji takich osob i rodzin.

14.Wspétpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym  Gminy Ozarowice ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, poprzez udziat w grupach roboczych
powotanych w przypadkach przemocy w rodzinie.

§10
Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczer Rodzinnych nalezy:

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdbw o przyznanie Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych .

Udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach.

Planowanie srodkow finansowych na wyptate swiadczen

Prowadzenie ewidencji o0sob korzystajgcych ze $Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych w formie papierowej | elektronicznej,

Obstuga systemow informatycznych przeznaczonych do obstugi $wiadczen
rodzinnych , wychowawczych i obstugi sprawozdan,

Przygotowywanie analiz, informacji | sprawozdan z realizowanych zadan,
Wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym .

Prowadzenie korespondencji dziatu swiadczen rodzinnych.

Wspdtpraca z innymi organami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

0. Zlecanie przeprowadzenia wywiadow srodowiskowych.
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ROZDZIAL IV
Zasady zatatwiania spraw i podpisywania i pism.

§11

1. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie sprawy, zgodnie z
interesem Osrodka i interesem spotecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.
2. Pracownicy odpowiadajg za wtasciwg, prawidtowg i terminowg realizacje zadan
okreslonych w zakresie obowigzkdw.
3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani
sg do:
a. Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnianiu tresci obowigzujgcych przepisow,
b. Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
c. Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.
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§12

W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Kierownik w godzinach
pracy Osrodka.

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajgcych do Osrodka.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy
szczegotowe.

§13

Wszelka korespondencja wptywajgca do Osrodka jest rejestrowana w

rejestrze korespondenciji.

Pisma urzedowe wychodzgce na zewnatrz sg podpisywane przez Kierownika

Osrodka, a egzemplarz pozostajgcy w Osrodku takze przez pracownika

merytorycznego prowadzgcego dana sprawe.

Decyzje administracyjne sg wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w

przepisach szczegotowych.

Do podpisu wytgcznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujgce

dokumenty:

a. Zarzadzenia wewnetrzne,

b. Decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,

c. Korespondencja wychodzgca ,z wyjatkiem tej do podpisywania, ktorej
Kierownik upowazni innych pracownikow,

d. Sprawozdania finansowe Osrodka,

e. Inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika.

W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka lub w innych uzasadnionych

przypadkach dokumenty wymienione w punkcie: ¢, d i e podpisuje osoba
zastepujgca Kierownika.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe.

§14

Indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw Osrodka okreslajg ich obowigzki i

zakres odpowiedzialnosci stuzbowe;.

§15

Przy zmianach personalnych pracownikow Osrodka obowigzuje protokolarne
przekazanie zakresu pracy i obowigzkéw dokumentac;ji stuzbowej.

§16

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka nastepujg w trybie wtasciwym dla
jego wprowadzenia.



§17

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016r.






