Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 5/2020  z dnia 6 lutego 2020r.

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej we Wschowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ WE WSCHOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej we Wschowie okre$la organizacie,
zasady funkcjonowania i zakres dzialania komérek organizacyjnych Ogrodka Pomocy
Spofecznej z siedziba we Wschowie przy ul. Klasztorna 3.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej we Wschowie.
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spolecznej we Wschowie.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej we
Wschowie.

Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ Dzialy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Os$rodka Pomocy Spolecznej we Wschowie.
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku Pomocy Spotecznej we Wschowie.

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Wschowa powolang do realizacji zadan
pomocy spotecznej oraz innych zadan wynikajacych z ustaw lub zleconych do realizacii,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial 11
Zasady kierowania praca Osrodka Pomocy Spolecznej we Wschowie.

§4

1. Dyrektor zarzadza i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

2. Dyrektor organizuje dziatalno$¢ Osrodka oraz wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Osrodka.

3. Dyrektor wydaje akty wewnegtrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji
i komunikatow.
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4. Praca Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i Gtoéwnego Ksiegowego
w zakresie okreslonym w oparciu o szczegétowe zakresy czynno$ci okreslajgce ich
obowiazki, odpowiedzialnos$¢ i podlegtos¢ stuzbowa.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo pelni Zastepca Dyrektora. W przypadku
nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora, zastgpstwo peilni upowazniony przez
Dyrektora pracownik.

6. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

a) nadzor nad praca komorek organizacyjnych,
b) udzielanie wsparcia merytorycznego pracownikom Osrodka.

7. Gléwny Ksiegowy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo-
Administracyjnego, odpowiada za gospodarke finansowa, prowadzenie prawidiowej
rachunkowosci Osrodka, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz sprawuje
nadzér nad caloksztaltem prac z zakresu zadan realizowanych przez Dzial Finansowo-
Administracyjny.

8. Kierownik jest odpowiedzialny za merytoryczng, formalng i finansowg prawidlowosé
wykonywanych zadan Dziatu.

Rozdzial 111
Struktura organizacja Osrodka Pomocy Spolecznej we Wschowie

§5

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza:
1) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Dyrektor.
b) Zastgpca Dyrektora.
¢) Glowny Ksiegowy.
d) Kierownik Dziatu.
¢) Radca Prawny.
2) Dazialy Osrodka Pomocy Spolecznej we Wschowie:
a) Dziat Pomocy Srodowiskowej /PS/.
b) Dziat Swiadczen i Analiz /SA/.
¢) Dzial Finansowo-Administracyjny /FA/.
2. Podstawows strukturg organizacyjng przedstawia Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spolecznej we Wschowie, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial IV
Zakresy zadan komorek organizacyjnych O$rodka

§o6

1. Do wspélnych obowigzkow komorek organizacyjnych Osrodka nalezy w szczeg6lnosei:
a) Terminowos¢, rzetelno$¢ i zgodne z prawem zalatwianie spraw.
b) Gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie
z przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi przez Rade Miejska we Wschowie,
Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa i Dyrektora.
¢) Przestrzeganie postanowien regulaminéw obowigzujacych w Osrodku, przepiséw
bezpieczefistwa i higieny pracy i przeciwpozarowych, przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.
d) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.
e¢) Podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug.
2. Komorki organizacyjne zobowiazane sg do $cistej wspolpracy i wspétdziatania w celu
realizacji zadan Osrodka.

§7

1. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych Osrodka nalezy w szczegélnosci:

a) Przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwat Rady Miejskiej we Wschowie,
zarzgdzen Burmistrza Miasta i Gminy Wschowa i zarzadzen Dyrektora.

b) Opracowywanie wnioské6w do projektu budzetu Miasta i Gminy Wschowa oraz
realizacja zadan ujetych w budzecie.

¢) Opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
komisji Rady Miejskiej we Wschowie w zakresie realizowanych zadan.

d) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

€) Wspolpraca w zakresie windykacji naleznosci.

f) Kompetentna i sprawna obstuga interesantow.

g) Ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publiczne;.

h) Wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz podmiotami
nie zaliczonymi do sektora finanséw publicznych.

1) Kontrola realizacji zadan.

j) Przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan.

k) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie wykonywanych zadan.

1) Sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie wykonywanych zadan.
1) Wspoéldziatanie w toku realizacji zadan.
m) Prawidiowe przechowywanie dokumentacji, w tym archiwizacja dokumentow.
2. Do wilasciwosci merytorycznej poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Osrodka nalezg
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sprawy mieszczgce si¢ w zakresie powierzonych zadan.
3. Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Osrodka rozstrzyga
Dyrektor.

1.

2.

§8

Do zadaf Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:

a) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpcze] oraz ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie.

b) Dokonywanie analizy i oceny sytuacji danej osoby lub rodziny i kwalifikowanie do
Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej 1 $wiadczen opieki zdrowotne;.

¢) Praca socjalna i przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw srodowiskowych.

d) Realizacja dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia os6b i rodzin oraz
ich integracja ze $rodowiskiem. ’

e) Przygotowanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu zadan realizowanych
w Dziale Pomocy Srodowiskowe;.

f) Wspdlpraca z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami dzialajgcymi na
polu pomocy spoteczne;.

g) Opracowywanie i wdrazaniu programow ostonowych 1 projektow ukierunkowanych
na pomoc osobom i rodzinom w $rodowisku, ze szczegdlnym naciskiem na grupy
0séb zagrozonych ubostwem, bezdomnoscig i wykluczeniem spotecznym.

h) Wspdtpraca w realizacji gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem
i rodzing.

i) Rozwijanie istniejgcych 1 nowych form pomocy spolecznej 1 samopomocy

w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

j) Przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

k) Wspdtpraca przy przygotowaniu oceny zasobow pomocy spolecznej.

1) Wspdlpraca z Gming w opracowaniu 1 realizacji gminnej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem programoéw pomocy
spolecznej, profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych.

m)Obstuga organizacyjno-techniczna zespolu interdyscyplinarnego.

Dziat Pomocy Srodowiskowej przy znakowaniu pism uzywa symbolu PS.

§9

1. Do zadan Dzialu Swiadczen i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie postgpowan, ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych oraz
wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych.

b) Sporzadzanie list sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie
zdrowotne z tytulu wyplaty swiadczen.



g)

h)

)

k)

D
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Prowadzenie postgpowan, ustalanie uprawnien do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych.
Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Wspdlpraca z instytucjami prowadzacymi sprawy 0s6b zobowiazanych do $wiadczen
alimentacyjnych i organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne przeciwko
dtuznikom alimentacyjnym.

Prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczenia wychowawczego, wydawanie
w tych sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyzji oraz przekazywanie informacji
0 przyznaniu $wiadczenia wychowawczego.

Prowadzenie postgpowan, ustalanie uprawniefi do zasitkéw dla opiekundéw oraz
wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych.

Prowadzenie postgpowan, ustalanie uprawnien do $wiadczenia ,,za zyciem” oraz
wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych.

Prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczenia dobry start, wydawanie w tych
sprawach rozstrzygnig¢, w tym decyzji oraz przekazywanie informacji o przyznaniu
$wiadczenia dobry start.

Prawidlowa i terminowa realizacja $wiadczen z zakresu pomocy spolecznej,
dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym i $wiadczen opieki zdrowotne;j.

Prowadzenie postgpowari administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej,
dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym i $wiadczen opieki zdrowotnej oraz wydawanie w
tych sprawach decyzji administracyjnych.

Opracowanie planéw, opinii, wnioskéw i sprawozdan w zakresie zadan Dziahu.

m) Wspdlpraca z Gming w opracowaniu i realizacji gminnej strategii rozwigzywania

n)
0)

probleméw spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy
spotecznej, profilaktyki i rozwiazywania problem6éw alkoholowych i innych.
Przygotowanie oceny zasobéw pomocy spoleczne;j.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

2. Dziat Swiadczen i Analiz przy znakowaniu pism uzywa symbolu SA.

§10

1. Do zadafi Dzialu Finansowo - Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Opracowywanie planéw finansowo — rzeczowych.

Planowanie budzetu i nadzor nad jego realizacja.

Windykacja naleznosci.

Sprawy placowe.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania i eksploatacji systemow
informatycznych.
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h)
i)
i)
k)
Y

p)
Q)
1)
s)
t)
u)
V)

w)
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Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz nadzér nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji 1 remontow.

Prowadzenie procedur zamoéwien publicznych.

Obstuga kasowa.

Naliczanie 1 odprowadzanie skiadek ZUS oraz podatku dochodowego od
wynagrodzen.

Prowadzenie spraw ptacowych i kadrowych pracownikéw Osrodka m.in.: spraw
zwigzanych z zatrudnieniem, zwolnieniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,
naliczanie wynagrodzen, dokonywanie potracen z list ptac.

Prowadzenie innych spraw pracowniczych oraz zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Obshuga administracyjno — biurowa Osrodka, w tym m. in. zaopatrzenie materialowo
—techniczne, zakup i ewidencja kluczy 1 pieczeci, nadzor nad ich przechowywaniem
oraz ich niszczenie.

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa.

Nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

Zatatwianie skarg i wnioskow obywateli.

Prowadzenie sktadnicy akt Osrodka.

Prowadzenie sekretariatu Osrodka.

Opracowanie i stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nadzo6r nad utrzymaniem porzadku w budynku Osrodka.

2. Dziat Finansowo - Administracyjny przy znakowaniu pism uzywa symbolu FA.

1.

§ 11

Zadania i kompetencje pracownikéw Os$rodka ustala si¢ w indywidualnych zakresach
zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Dyrektor moze powotac zespdt zadaniowy lub projektowy. Pracownicy wyznaczeni do
pracy w zespotach merytorycznie podlegaja wyznaczonemu przez Dyrektora
koordynatorowi zespolu, w pozostalym zakresie Dyrektorowi Os$rodka Pomocy
Spotecznej we Wschowie.

Rozdzial V
Funkcjonowanie OsSrodka

§ 12



Zatgceznik do Zarzqdzenia Nr 5/2020 =z dnia 6 lutego 2020r.

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej we Wschowie

1. Osrodek Pomocy Spotecznej we Wschowie dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
a) Praworzadnosci.
b) Kodeksu etyki pracownikéw Osrodka.
¢) Racjonalnego gospodarowania zasobami.
d) Planowania pracy.
¢) Kontroli wewngtrznej.
f) Podzialu zadan.
g) Wzajemnego wspoldzialania.

§13

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony
zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§14

1. Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma
w szczegblnosci:
a) Zarzadzenia, ogloszenia, obwieszczenia wynikajace z biezacej dziatalnosSci
Ofdrodka.
b) Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.
¢) Materialy kierowane pod obrady Rady Miejskie;.
d) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora dokumenty opisane w pkt 1 podpisuje Zastepca
Dyrektora.

3. Dokumenty przedtozone do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora powinny by¢
uprzednio podpisane przez osobg sporzadzajaca dokument oraz osobe kierujaca praca
komorki organizacyjnej O$rodka, ktérej dotyczy sprawa lub inng osobe upowazniong.

4. Dyrektor moze upowazni¢ osobe kierujaca pracg komérki organizacyjnej Osrodka do
podpisywania pism i dokumentéw.

Rozdzial VII
Zasady rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 15
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1. Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. 11:00 —13:00.
2. Dzial Finansowo-Administracyjny:
a) Prowadzi rejestr skarg, petycji i wnioskow wplywajacych do Osrodka.
b) Prowadzi biezgcg kontrolg przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania skarg
i wnioskéw przez pracownikéw Osrodka.
3. Kontrole nad zatatwianiem skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor Osrodka.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Osrodka.

Rozdzial VIII
System kontroli Osrodka

§ 16

1. System kontroli Osrodka obejmuje kontrole zewngtrzng i wewngtrzng.

2. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez organy do tego powotane na podstawie
przepisow prawa.

3. Kontrole wewngtrzng Osrodka sprawuje Dyrektor Osrodka.

4. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ pracownika Osrodka do przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej w okreslonym zakresie.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§17

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor zarzadzeniami.

2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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