Zatacznik do zarzadzenia
Nr OPS.0132.3.2013
Kierownika OPS z dnia 21.03.2013r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIALEJ

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej zwany dalej Regulaminem
okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Osrodka Pomocy Spolecznej w Biatlej;

organizacj¢ wewngtrzng Osrodka;

zasady funkcjonowania Osrodka;

zakres dziatania Kierownika O$rodka i pracownikéw na poszczegd6lnych stanowiskach

pracy;

§2

Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej
jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

(98]

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Biatej;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Biata;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatej;

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatej;

POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

. Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatej jest jednostka organizacyjna i budzetowa

Gminy Biata utworzona na mocy Uchwaty nr XII/49/90 Miejsko-Gminnej Rady
Narodowej w Bialej z dnia 10 kwietnia 1990r. w sprawie utworzenia Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Bialej.

Siedziba Osrodka miesci si¢ w Bialej ul. Prudnicka 29

Terenem dziatania Osrodka jest miasto i Gmina Biata.

Urzgdowanie Osrodka odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach 7%0-15%.



§4

. Osrodek realizuje zadania wykorzystujac odpowiadajace im kompetencje w ramach

zadan wlasnych gminy, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie

uregulowanym ustawami i aktami wykonawczymi oraz zadan przyj¢tych do realizacji
na podstawie porozumien 1 innych zgodnych z przepisami prawa uméw i uzgodnien.

. Burmistrz Bialej udziela Kierownikowi OPS upowaznienia:

1) do prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych  sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do
wlasciwosci gminy na podstawie  art. 110 ust. 7 ustawy z dnia 12 marca
2004r.0 pomocy spotecznej (Dz.U.z 2008r. nr 115 poz. 728 z p6zn. zm.);

2) do prowadzenia postgpowan w sprawie $wiadczen rodzinnych na podstawie art. 20
ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.

z 2006r. nr 139, poz. 992 z p6zn. zm.), a takze do wydawania w tych sprawach
decyzji administracyjnych;

3) do prowadzenia postgpowania w sprawie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

a takze do wydawania w tych sprawach decyzji, na podstawie ustawy z dnia ustawy
z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.
z 2009r. nr 1 poz. 7 z p6zn. zm.);
4) do prowadzenia postgpowania w sprawach z zakresu wspierania rodziny i
wydawania w tych sprawach decyzji;
Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 w pkt 1-4 moze by¢ udzielone innej osobie
na wniosek Kierownika OPS;
Burmistrz udziela Kierownikowi upowaznienia do prowadzenia innych spraw w
zakresie uregulowanym przepisami prawa;

KIERUNKOWE DZIALANIA OPS
§5

. Rozpoznawanie, diagnozowanie, ocena 1 zaspokajanie potrzeb o0s6b i rodzin
wymagajacych pomocy, w tym sporzadzanie wywiadéw Srodowiskowych i
wydawanie na tej podstawie decyzji administracyjnych.

. Przyznawanie i wyptata przewidzianych ustawa §wiadczen.

. Wykonywanie i realizacja na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci i zadan
wchodzacych w zakres dziatania Osrodka.

. Przygotowywanie materiatow w celu uchwalenia budzetu z zakresu pomocy
spolecznej oraz jego wykonanie.

. Realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
aktéw organéw gminy.

. Realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Osrodkowi Pomocy Spotecznej jako
pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.



10.

1.

12.

Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji zadan.

Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w oparciu o ustawg¢ o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw 1 wyptacanie Swiadczen z tego tytutu.
Przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie oswiadczen
majatkowych od dtuznikéw na podstawie udzielonych upowaznien.

Rozwijanie nowych form pomocy spotecznej 1 samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb.

Rozwiazywanie probleméw w zakresie patologii spotecznej, w tym: alkoholizmu,
narkomanii, bezdomnosci, sytuacji skazanych oraz przemocy w rodzinie.
Przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, zarzadzen Burmistrza i
aktow wewngtrznych.

W wykonywaniu zadan Osrodek wspoéldziata z:

Organami administracji panstwowej i samorzadami terytorialnymi.

Zaktadami stuzby zdrowia.

Kosciotem, organizacjami  spolecznymi, pozarzadowymi, stowarzyszeniami,
zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi.

WEWNETRZNA ORGANIZACJA OSRODKA

§6

. Wyrazem wewngtrznej organizacji Osrodka jest struktura organizacyjna, ktdra jest

uktad stanowisk pracy i wystgpujace migedzy nimi powiazania.

Struktura organizacyjna wynika z wykonywanych zadan 1 jest oparta na podziale tych
zadan migdzy poszczegdlne stanowiska pracy.

W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, polegajaca na
zarzadzaniu jednostka przez Kierownika, ktéry kieruje catoksztattem dziatalnosci
bezposrednio oraz w spos6b odpowiadajacy przepisom prawa.

Kierownik jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku,
zatrudnia ich i zwalnia oraz kieruje ich praca.

W Osrodku funkcjonuje dziat do realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenia postgpowania wobec dluznikéw
alimentacyjnych.

W siedzibie Osrodka dziata Zespét Interdyscyplinarny nad ktérym Osrodek sprawuje
obstugg techniczno-organizacyjna.



§7

Obsada Osrodka obejmuje nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik — 1 etat

2) Gléwna ksiggowa — 1 etat

3) Pracownik ds.. kadr — 1/5 etatu

4) Pracownicy socjalni — 5 etatow

5) Pracownicy d/s. §wiadczen rodzinnych — 2 etaty
6) Opiekunki — 3 etaty

Pracownicy obstugi:
1) Robotnik gospodarczy — sprzataczka 1 etat

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIALE]

§8

Osrodek Pomocy Spotecznej dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

praworzadnosci;

stuzebnosci spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem;
jednoosobowego kierownictwa;

kontroli wewnetrznej;

oddzialu kompetencji;

wzajemnego wspotdziatania;
zadaniowosci;

rozliczania z realizacji zadan;
racjonalnego doboru kadry pracowniczej;

§9

. Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w wykonywaniu powierzonych zadan sa

zobowiazani do przestrzegania obowiazujacych przepiséw prawa.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i1 finansowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci.

Przy realizacji zadan zwiazanych z wydatkowaniem srodkéw publicznych
wymagane jest stosowanie ustawy - Prawo zamdwien publicznych.



1.

2.

3.

§ 10

Osrodkiem kieruje Kierownik 1 wykonuje zadania z udzialem Gtéwnego Ksiggowego i

podlegtych pracownikéw, ktérych jest bezposrednim przetozonym i sprawuje nadzor

nad ich praca.

W razie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki przejmuje upowazniona przez niego

osoba.

Dobér kadry pracowniczej odbywa sig :

1) w stosunku do pracownikéw socjalnych — zgodnie z wymogami art. 116 ustawy
z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( tekst jednolity Dz.U. z 2013r,
poz.182;

2) w stosunku do pozostatych pracownikéw - zgodnie z wymogami dla danego
stanowiska pracy okreslonymi w odrgbnych, obowigzujacych w tym zakresie,
przepisach prawa.

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§11

Do zakresu dziatan Kierownika nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;
wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka;

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie dziatalnos$ci kierowanej
jednostki, zaciaganie zobowiazan w imieniu Gminy w ramach planu finansowego
Osrodka Pomocy Spotecznej, reprezentowanie Gminy przed sadami, organami
administracji publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich postgpowaniach
sadowych, administracyjnych 1 egzekucyjnych zwiazanych z dziatalnoscia OPS;
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej nalezacych do wtasciwosci gminy oraz prowadzenia postgpowan w sprawie
swiadczen rodzinnych 1 wydawania decyzji w tych sprawach na podstawie
upowaznienia Burmistrza;

prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego na podstawie upowaznienia Burmistrza;
koordynowanie dzialan pracownikéw i nadzoér nad organizacja pracy Osrodka;
ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka;
prowadzenie gospodarki etatami 1 funduszem ptac w Osrodku;

wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy prawne,
uchwaty Rady Miejskiej 1 zarzadzenia Burmistrza;

10) sktadanie Radzie Miejskiej sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie

potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;



§12

Glowny Ksiegowy

Obowiazki 1 uprawnienia giéwnego ksiggowego okresla ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn. zmianami).

Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami polegajacej zwlaszcza na :
a) zorganizowaniu sporzadzania przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki;
¢) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowej;
d) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzania
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczos$ci
finansowej;
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
a w szczegdlnosci:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi;
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez
Osrodek umow;
¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci oraz sptaty zobowiazan.
analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bgdacych w dyspozycji
Osrodka;
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j :
a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow;
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostki;

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci tj. zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodéw ksiggowych, zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji, itp.);

sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich analiza;

przygotowanie projektu budzetu Osrodka;

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji budzetowej Osrodka;

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw i przekazywanie ich na wskazane konta
bankowe;

10) prowadzenie spraw ZUS w tym kompletowanie dokumentacji stanowiacej podstawe

do wyptaty §wiadczen ZUS;



11) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia;
12) Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, odprowadzanie do Urzedu
Skarbowego zaliczek miesigcznych oraz sporzadzanie rocznej informacji
o uzyskiwanych dochodach;
13) wycena 1 ustalenie roznic inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacji;
14) przeprowadzanie aktualizacji srodkow trwatych — umarzanie;
15)nadzér nad rachunkowoscia 1 realizacja wykorzystania dotacji dla organizacji
pozarzadowych w zakresie pomocy spotecznej;
16) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
17) realizowanie zadan w zakresie kontrolo zarzadczej zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie w Osrodku regulacjami prawnymi;
18) w zakresie realizacji zadan merytorycznych gléwny ksiggowy podlega bezposrednio
Kierownikowi OPS.

OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW OSRODKA

§13

Szczegétowe zasady dzialalnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw precyzuja
zakresy czynnosci, zatwierdzone przez Kierownika Osrodka, przyjete do stosowania
1 przestrzegania.

§ 14

Pracownik socjalny

1.Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktéra posiada dyplom w zawodzie pracownik
socjalny, dyplom wyzszej szkoty zawodowej o specjalnosci praca socjalna lub
ukonczone studia wyzsze o specjalnosci praca socjalna na jednym z kierunkéw:
pedagogika, politologia, psychologia, socjologia lub nauka o rodzinie.

2.Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie

rozwiazywac;
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa
dotyczacego mozliwos$ci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7



6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk
spotecznych;

7) wspoétpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

9) wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 ustaleniami;

11) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i dokonywanie aktualizacji
wywiadu oraz kompletowanie wymaganej dokumentacji;

12) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na potrzeby jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z innej gminy;

13) zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych;

14) realizacja programéw pomocy spotecznej majacych na celu odnowg poziomu zycia
0s0b, rodzin i grup spotecznych w tym realizacja programu rzadowego ,, Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania”;

15) wspotpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie rozpoznawania potrzeb dzieci
1 uczniéw tam uczgszczajacych celem objecia ich pomoca w formie dozywiania,

16) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z umieszczaniem w domach pomocy
spolecznej;

17) realizowanie procedur ,,Niebieska karta” ,

18) wykonywanie zadan w zakresie realizacji ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie;

19) realizacja zadan w zakresie ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej;

20) udzielanie i organizowanie $§wiadczen pieni¢znych, w naturze, w ustugach-zgodnie
z realnymi mozliwosciami Osrodka 1 wykazanymi potrzebami podopiecznych;

21) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowe;j realizacji Swiadczen;

22) przygotowywanie decyzji w sprawach przyznania §wiadczen w zakresie pomocy;

23) sktadanie sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji z realizacji powierzonych
zadan;

24) czuwanie nad wykorzystaniem srodkéw finansowych na pomoc spoteczna zgodnie
z obowiazujaca dyscypling pracy;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem i obstuga
komputeréw, programéw komputerowych, systeméw informatycznych
1 przetwarzaniem danych;



§ 15

Stanowisko ds kadr

Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw OPS;
2) prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka;

§ 16

Swiadczenia Rodzinne i Fundusz Alimentacyjny

Swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny jest dziatem wchodzacym w sktad struktury
OPS w Bialej. Realizuje on zadania wynikajace z ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o
$wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006r nr 139, poz. 992 z p6Zzn. zm) oraz ustawy z dnia 7
wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. z 2009 nr 1 poz. 7 z
p6zn zm. )

Do zadan pracownika ds. §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego nalezy:

1) realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

3) ustalanie uprawnien do $wiadczen i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigeznych z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

5) prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych tj. przeprowadzanie
wywiadéw alimentacyjnych i przyjmowanie os$wiadczen majatkowych od dtuznika
alimentacyjnego na podstawie upowaznienia Burmistrza;

6) przygotowanie list wyplat Swiadczen zgodnie z decyzjami wydanymi przez
Kierownika Osrodka;

7) prowadzenie sekretariatu w  zakresie $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego — przyjmowanie i wysylanie korespondencji;

8) planowanie potrzeb i prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczosci w
zakresie wykonywanych zadan;

9) aktualizacja, archiwizowanie oraz ochrona danych w systemie informatycznym;

10) dochodzenie nienaleznie pobranych §wiadczen.



§ 17

Opiekunki w Osrodku Pomocy Spotecznej:

1.

2.

Wykonuja pracg w terenie 1 $wiadcza okreslone ustugi opiekuncze u oséb chorych
wymagajacych opieki os6b drugich zgodnie z ustalonymi zasadami.

Wykonuja w domu chorego czynnosci pielegnacyjne, gospodarcze i inne zgodnie z
ustaleniami wynikajacymi z wydanej przez Kierownika decyzji przyznajacej
swiadczenia.

§ 18

Zespot Interdyscyplinarny

1

2

Zadaniem Zespotu Interdyscyplinarnego jest integrowanie i koordynowanie dziatan
podmiotéw ktérych przedstawiciele wchodza w sktad Zespotu oraz specjalistow w
zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie poprzez:

1) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie;

2) podejmowanie dziatan w Srodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie majacym
na celu przeciwdziatanie temu zjawisku;

3) inicjowanie interwencji w srodowisku dotkni¢tym przemoca w rodzinie;

4) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwo$ciach udzielenia
pomocy w srodowisku lokalnym;

5) inicjowanie dziatan w stosunku do oséb stosujacych przemoc w rodzinie;

Obstuge administracyjno- techniczna Zespotu zapewnia Osrodek Pomocy Spoteczne;.

§ 19

Sprzataczka — robotnik gospodarczy

Do obowiazkéw sprzataczki — robotnika gospodarczego nalezy:

1. otwieranie budynku i rozbrojenie systemu alarmowego przed rozpoczgciem
urzedowania oraz uzbrojenie systemu alarmowego i zamykanie po zakonczeniu
urz¢dowania;

2. utrzymanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach Osrodka;

3. utrzymanie czystosci i porzadku wokoét budynku;
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4. zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

5. wykonanie innych zadan i polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§ 20

Szczegbtowy zakres obowiazkéw i uprawnien pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej
okres$laja zakresy czynnosci ustalone przez Kierownika Osrodka.

WEWNETRZNE AKTY PRAWNE
§21

1.Przez wewngtrzne akty prawne rozumie si¢ zarzadzenia organizacyjne, dotyczace
funkcjonowania i organizacji Osrodka.

2.Zarzadzenia organizacyjne sa opracowywane 1 wprowadzane w zycie przez Kierownika
Osrodka.

3.Tres¢ zarzadzen jest podawana do wiadomosci pracownikéw i pozostaje do ich wgladu.

§22

Zarzadzenia powinny zawierac :
1. oznaczenie aktu, numer kolejny w danym roku kalendarzowym
. date podjecia : dzien, miesiac, rok;
. okre$lenie zakresu przedmiotowego regulacji prawnej;
. wskazanie podstawy prawne;j;
. tres¢ regulowanych zagadnien;
. datg wejScia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem przepiséw lub
aktow ulegajacych uchyleniu).

AN L B~ W

§23

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuje pod wzgledem merytorycznym Kierownik
oraz Gtowny Ksiggowy.
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ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I KORESPONDENCJI OSRODKA

§ 24

. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

a) zarzadzenia, postanowienia, pisma okdlne, pisma wychodzace;

b) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej;

c¢) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

d) pisma i dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka;
Dokumenty i inne pisma moga podpisywac:

a) Gléwny Ksiggowy — w zakresie prowadzonych spraw ksiggowo-finansowych;

b) pracownicy merytoryczni - w sprawach przez nich nadzorowanych i prowadzonych
zgodnie z ustalonym podziatem zadan i upowaznien;

Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane przez osobe
sporzadzajaca.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych opracowana przez Gtéwnego Ksiggowego.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§25

Organami wtasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskow sa :

1. W zakresie spraw dotyczacych kierownika Osrodka — jest Rada Miejska w Bialej

z wyjatkiem spraw zwiazanych z realizacja zadan zleconych, w ktérych organem
wiasciwym jest Wojewoda.

2. Whnioski rozpatrywane sa przez organy wlasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku.

3

N s

. W sprawach skarg i wnioskéw Kierownik Osrodka przyjmuje codziennie

w godzinach pracy.

Kierownik O$rodka prowadzi rejestr wnioskdw, skarg i interwencji.
Skargi dotyczace pracownikow rozpatruje Kierownik Osrodka.

O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego.

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez
interesantow okresla KPA, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg 1 wnioskow.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]
§ 26

Kierownik zapewnia adekwatna, skuteczna i efektywna kontrolg zarzadcza.

1. Kontrolg zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatej w sposob zgodny
z prawem , efektywny i oszczedny.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) wdrazania, przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) oceny i zarzadzania ryzykiem;

8) prawidlowosci prowadzonej gospodarki finansowej Osrodka.

3. System kontroli zarzadczej w Osrodku udokumentowany jest w procedurach wewngtrznych
instrukcjach, wytycznych, dokumentach okreslajacych zakres obowiazkéw 1 uprawnien
pracowniczych oraz innych dokumentach wewngtrznych.

4. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej dostgpna jest dla wszystkich pracownikéw
dla ktérych jest niezbgdna.

ORGANIZACJA ZAEATWIANA INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW

§27

1. Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sa w terminach okreslonych w KPA
oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Osrodka przy wykonywaniu zadan dziataja na podstawie przepisOw prawa
i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantOw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem czynnos$ci oraz
kierownik z tytutu nadzoru.

4. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy
(wyjasnienie tresci obowiazujacych przepiséw);

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie jezeli nie wymaga ona zbierania
dodatkowych dokumentéw, w pozostatych sprawach w terminach okreslonych w
KPA;

3) informowania zainteresowanych o stopniu zaawansowania zatatwienia sprawy;
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4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygnigc;
5) interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej lub ustnej;

§28

Wyplata §wiadczen pomocy spolecznej i wynagrodzen pracownikow

—

Wyptaty swiadczen pomocy spotecznej dokonuje si¢ na wskazane konto bankowe
lub przekazem pocztowym.

Wyptaty wynagrodzenia i innych naleznosci pracownikéw dokonuje si¢ na wskazane
konto bankowe.

Wyptaty swiadczen dokonuje si¢ w terminach ustalonych w odnos$nych decyzjach
administracyjnych o przyznaniu $wiadczen, a jezeli termin ten jest dniem wolnym od
pracy, wyptaty dokonuje si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien lub
nastgpujacym po tym dniu.

Klientom pomocy spolecznej, ktérzy ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub

N

het

R

bt

z innych przyczyn nie sa w stanie odebra¢ przyznanych $wiadczen z konta
bankowego, $wiadczenie przekazuje si¢ przekazem pocztowym na adres
zamieszkania.

. Wyptata wynagrodzen pracownikéw dokonywana jest do 28 dnia kazdego miesiaca.

[®)

§29

Zasady udzielenia informacji mediom

—

Informacji o dzialalnosci Os$rodka wudziela mediom kierownik Os$rodka Ilub
upowazniona badz wskazana przez niego osoba.
. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na

zasadach okreslonych w ustawie - Prawo prasowe.

[\

§ 30

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej

1. Wszyscy pracownicy Osrodka obowiazani sa do przestrzegania tajemnicy panstwowej
1 stuzbowej w zakresie wszystkich spraw dotyczacych pracy w Osrodku, w tym
informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych oraz do odpowiedniego
zabezpieczenia dokumentéw, pieczatek i pieczgci urzegdowych.

2. Sprawy objete tajemnica panstwowa i stuzbowa nie moga by¢ przedmiotem rozméw
w stosunkach poza stuzbowymi, badz w obecnos$ci oséb trzecich.

3. Zaujawnienie informacji grozi odpowiedzialno$¢ karna.
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OBIEG DOKUMENTOW
§31

1. Przychodzaca do Osrodka korespondencja przyjmowana jest na stanowisku
pracownika wyznaczonego do jej odbioru.

2. Korespondencja winna by¢ wpisana do rejestru, zaopatrzona w dat¢ wptywu
i przekazana niezwtocznie Kierownikowi Osrodka.

3. Kierownik Osrodka kieruje korespondencj¢ na poszczegdlne stanowiska pracy celem
zatatwienia przez pracownika w zakresie jego dziatania.

4. Pracownik po przeprowadzeniu niezb¢dnego postgpowania wyjasniajacego w sprawie
przedstawia kierownikowi propozycj¢ sposobu zatatwienia sprawy.

§ 32

Obieg dokumentéw ksiggowych oraz sposéb ich kontroli ustala Kierownik Osrodka
w odrebnej instrukcji.

§33

Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej

1. Prawai obowiazki pracownikéw Os$rodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 z pdzniejszymi
zmianami) i wydawane na jej podstawie akty wykonawcze.

2. W sprawach nieuregulowanych przepisami okreslonymi w pkt 1 prawa i obowiazki
pracownikéw regulowane sa przepisami Kodeksu Pracy.

3. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci :
1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach stuzbowych i poza
stuzbowych,

4) sumienne i staranne wypetnianie polecen Kierownika.

4. Pracownik nie moze wykonywac zadan, ktére pozostawalyby w
sprzecznosci z jego obowigzkami albo wywotalyby podejrzenie o
stronniczos¢.

5. Kierownik Osrodka odpowiada przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich
zadan i kompetencji, organizacje i skuteczno$¢ pracy Osrodka.

6. Kierownik Osrodka obowiazany jest zapewni¢ pracownikom wiasciwe
warunki do wykonywania obowiazkéw pracowniczych oraz opracowac im
szczegblowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

7. Pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia zgodnie z regulaminem
wynagradzania stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych i posiadanych srodkow.
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8. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ pracownikom do 28 kazdego miesiaca.

9. Wynoszenie akt, sprz¢tu i innych urzadzen poza siedzibg Osrodka wymaga zgody
Kierownika.

10. Zabronione jest wnoszenie na teren zaktadu pracy alkoholu, spozywania
go, przebywanie w miejscu pracy po uzyciu alkoholu.

11. Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest ztozy¢ wszelkie akta,
dokumenty, pieczatki i przedmioty pracy do biurek i szaf, ktére powinny
by¢ zamknigte i odpowiednio zabezpieczone.

12. Pracownik opuszczajacy lokal biurowy jako ostatni powinien sprawdzic,
czy okna lokalu sa zamknigte czy wylaczone sa urzadzenia elektryczne, zamknac
drzwi lokalu.

§ 34

Zasady planowania i realizacji zadan w Osrodku Pomocy Spolecznej

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Bialej realizuje zadania w oparciu o roczny bilans
potrzeb.

2. Podstawe sporzadzania bilansu potrzeb stanowia:
1) rozeznanie potrzeb dokonane w terenie przez pracownikow socjalnych i

prowadzona przez nich dokumentacjg,
2) kalkulacja $srodkéw dokonana w oparciu o rozeznane potrzeby
3) analiza potrzeb 1 wykonania planu za rok ubiegty.
Za realizacj¢ zadan Osrodka odpowiada Kierownik.

§35

CZYNNOSCI KANCELARYJNE

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla zarzadzenie
Kierownika O$rodka w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

2. Obieg dokumentéw i dowodéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych opracowana przez gt. ksiggowa 1 zatwierdzona przez kierownika.

3. Projekty aktow prawnych Rady Miejskiej dotyczace zadan Os$rodka sa
przygotowywane na zasadach okreSlonych w regulaminie Urz¢du Miejskiego w
Biate;j.
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ORGANIZACJA PRACY OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

§ 36

Tryb Pracy Osrodka

Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7.3° do 15.3°.

. W sytuacjach kiedy zachodzi konieczno$¢  przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego, interwencji, wystapienia zdarzenia 1 potrzeby udzielenia
natychmiastowej pomocy dopuszcza si¢ przesunigcie godzin pracy pracownikow
socjalnych.

Pracownik ma prawo do przerwy w pracy ($niadaniowej) wliczonej do czasu pracy.
Kazdy  pracownik obowiazany jest potwierdzi¢c w liscie obecnosci fakt
punktualnego przybycia do pracy.

Opiekunki wykonujace pracg w terenie w formie ustug opiekunczych zaznaczaja
swoja obecno$¢ w pracy na ustalonym druku pracy. Potwierdzenie obecnosci
opiekunki u podopiecznego w okreslonym czasie dokonuje swym podpisem
podopieczny u ktérego wykonywane sa ustugi.

Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy zaré6wno w celach prywatnych jak

i stuzbowych powinno by¢ uzgodnione z Kierownikiem.

Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
zaktadowi pracy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci.

. W razie nieobecnosci w pracy spowodowane;j :

- niezdolnoscia do pracy na skutek choroby pracownika,

- leczeniem uzdrowiskowym, jezeli jego okres uznany zostal zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby,

- choroba cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dotaczajac zaswiadczenie
lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

. W razie sp6znienia si¢ do pracy pracownik zobowiazany jest niezwtocznie zglosic si¢
do kierownika i usprawiedliwi¢ sp6znienie.

§ 37

Zwolnienia od pracy

Pracownik moze by¢ zwolniony z catosci lub czgsci dnia pracy w celu zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy.

Za okres zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z prawem do wynagrodzenia w
sytuacjach przewidzianych w Kodeksie Pracy.
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2.

§ 38

Urlopy wypoczynkowe

Plan urlopéw opracowywany jest na okres roku kalendarzowego, na podstawie
propozycji zgtaszanych przez pracownikow.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami osobistymi lub rodzinnymi, a takze przez Kierownika

w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach stuzbowych, gdy obecno$¢ pracownika jest
niezbedna.

§ 39
POSTANOWIENIA KONCOWE

Przy zmianach personalnych pracownikéw Osrodka obowiazuje protokolarne
przekazanie obowiazkow.

Kierownik Osrodka poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan i obowiazkow
na poszczegdlnych stanowiskach pracy moze poleci¢ wykonanie innych prac niz
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym pod warunkiem ze nie s sprzeczne z
zasadami i celami dziatania O$rodka.

Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy okre$laja zakresy czynnos$ci
pracownikOw na poszczegdlnych stanowiskach.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego ustalenia.
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