Zarzadzenie Nr 114/102/15
Wojta Gminy Dzierzoniow

z dnia 24 wrzesnia 2015r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodkowi Pomocy Spolecznej

Gminy Dzierzoniéw

Na podstawie § 3 pkt 7 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Dzierzonidéw stanowiacego
Zalacznik do Uchwaty Nr XIII/91/15 Rady Gminy Dzierzoniow w sprawie uchwalenia statutu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej Gminy Dzierzoniow z dnia 27sierpnia 2015roku (Dz. Urzedowy
Wojewoddztwa Dolnoslaskiego z 2015 r. poz. 3665), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Nadaj¢ Osrodkowi Pomocy Spolecznej Gminy Dzierzonidéw Regulamin Organizacyjny, ktory
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zmiany w Regulaminie, o ktorym mowa w § 1, moga by¢ dokonane wylacznie w trybie wlasciwym
dla jego ustanowienia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 52/35/11 Woéjta Gminy Dzierzoniéw z dnia 28 lutego 2011 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 114/102/15
Wojta Gminy Dzierzoniow

z dnia 24 wrzesnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY DZIERZONIOW

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY
DZIERZONIOW.

§1

1.08rodek Pomocy Spotecznej Gminy Dzierzoniow zwany dalej Os$rodkiem jest wyodrgbniona
jednostka organizacyjna Gminy Dzierzoniow majaca na celu przede wszystkim zaspokojenie potrzeb
zyciowych o0séb 1 rodzin znajdujacych si¢ w trudnych sytuacjach zyciowych i/lub ekonomicznych oraz
podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich zyciowego usamodzielnienia si¢ i integracji ze srodowiskiem
2.0$rodek zatrudnia pracownikéw w liczbie zapewniajacej pelna realizacj¢ zadan okreslonych w Statucie
Osrodka i obowiazujacych przepisach.
3.0srodek realizuje wlasne i zlecone gminie zadania polegajace w szczeg6éInosci na:
1) prowadzeniu diagnostyki jednostkowej i sSrodowiskowej,
2) §wiadczeniu pracy socjalnej na rzecz rodzin wymagajacych wsparcia,
3) ustalaniu uprawnien, przyznawaniu i wyplacaniu przewidzianych ustawa o pomocy spotecznej
Swiadczen,
4) realizacji rzadowych programoéw pomocy spotecznej i gminnych programéw ostonowych,
5) aktywizowaniu srodowiska lokalnego w zakresie dziatan dotyczacych zaspokajania potrzeb pomocy
spotecznej,
6) przyznawaniu i wyptacaniu dodatkéw mieszkaniowych,
7) przyznawaniu i wyptacaniu dodatkéw energetycznych,
8) przyznawaniu i wyptacaniu $wiadczen rodzinnych,
9) przyznawaniu i wyptacaniu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) przyznawaniu i wyptacaniu zasitkow dla opiekuna,
11) realizacji programow systemowych wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

12) przyznawaniu i wyplacaniu stypendiow socjalnych i zasitkow szkolnych,

13) wspieraniu rodzin przezywajacych trudnos$ci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,
14) prowadzeniu procedur Niebieskiej Karty,

15) wydawaniu decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen zdrowotnych,

16) realizacji gminnych programow i strategii w obszarze polityki spoteczne;.

§2

Dzialalnos$cia osrodka kieruje podlegly wojtowi Kierownik Osrodka, a podczas jego nieobecnosci
pracownik zatrudniony na stanowisku starszy inspektor d.s $wiadczen rodzinnych

§3

1.W sktad Osrodka wchodza:
a)Stanowiska Pracownikow Socjalnych (diagnozowanie, planowanie srodowiskowej pomocy),

b)Stanowisko Gtownej Ksiggowej,
c)Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych



d)Stanowisko ds. Funduszu Alimentacyjnego

e)Stanowisko ds. Administracji

f)Stanowisko Asystenta Rodziny

1.Pracownicy zatrudnieni w Os$rodku podlegaja Kierownikowi Osrodka.

2.Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

II. ZAKRES PRACY OSRODKA

§4

1.0srodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2.Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Dzierzoniowie przy ul. Piastowskiej 1.
3.08rodek jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku:

- w poniedzialek, §rod¢ i czwartek w godzinach od 7.30 do 15.30,

- we wtorek w godzinach od 7.30 do 16.00,

- w piatek w godzinach od 7.30 do 15.00.

§5

Do zadan realizowanych przez Osrodek nalezy w szczego6lnosci:

1.Stymulowanie i koordynowanie proceséw dzialalno$ci Gminy Dzierzoniow w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek.

2.Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Gminy Dzierzoniow wynikajacych z
planow, decyzji Rady Gminy oraz przepisow prawa

3.Wspoéldziatanie z organami samorzadu, instytucjami, organizacjami  spotecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, zakladami pracy oraz osobami fizycznymi (radnymi Rady Gminy,
soltysami).

4. Wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzadowej administracji ogolne;.

5.Rozpatrywanie skarg i interwencji klientow Osrodka oraz wnioskdw i zapytan radnych w zakresie
zadan realizowanych przez Osrodek.

6.0pracowywanie propozycji do projektow planéw 1 programéw rocznych i1 wieloletnich,
dotyczacych realizacji zadan Gminy Dzierzoniow w zakresie pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i1 systemu pieczy zastgpczej oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

7.Przygotowanie okresowych ocen, analiz oraz informacji dla potrzeb Rady Gminy, Komisji, itp.

III. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN, pDPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
OSRODKA

§6

1.Pracownicy Osrodka maja obowiazek:

e wykonywac¢ pracg sumiennie, rzetelnie, efektywnie i stosowac si¢ do polecen przelozonych,

e przestrzega¢ ustalonego czasu pracy, przestrzega¢ regulaminu pracy, przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisOw przeciwpozarowych,

e przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

¢ podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejgtnosci pracy,

e przestrzega¢ obowiazujacego w pomieszczeniach osrodka zakazu palenia wyrobdéw tytoniowych.
Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w wyznaczonym do tego miejscu,

e dbac o dobro Osrodka 1 jego mienie,



e przestrzega¢ w Osrodku zasad wspotzycia spolecznego,

e dbac o czystos¢ 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,

e nalezycie zabezpieczy¢ urzadzenia, pieczgci i1 pomieszczenia pracy w okresie przerw w
wykonywaniu pracy i po zakonczeniu pracy,

e zachowac trzezwos¢ na terenie Osrodka.

1.Pracownikéw obowiazuje zakaz spozywania alkoholu na terenie Osrodka oraz przebywania na
terenie O$rodka po spozyciu alkoholu. Pracownik przybywajacy do pracy w stanie po spozyciu
alkoholu oraz pracownik spozywajacy alkohol w czasie pracy, nie bedzie dopuszczony do
wykonywania pracy. Niedopuszczenie do pracy bedzie traktowane jako  nieusprawiedliwiona
nieobecnos¢ w pracy.

2.Zabrania si¢ pracownikom:

e wnoszenia alkoholu na teren Osrodka,

® opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego,

e wykorzystywania urzadzen technicznych (komputer, kopiarka, itp.) do spraw niezwiazanych z
obowiazkami stuzbowymi,

¢ dokonywanie samodzielnych napraw urzadzen technicznych.

§7

1.Kierownik Osrodka kieruje catoksztattem problematyki zwiazanej z dziatalno$cia Osrodka,
poprzez zarzadzanie 1 bezpo$redni nadzor nad podleglymi pracownikami.

2. W ramach funkcji zarzadu zakres czynnosci kierownika obejmuje w szczego6lnosci:

e prowadzenie racjonalnej polityki personalnej w stosunku do podlegtych pracownikéw,

e teoretyczna i praktyczna znajomos$¢ zagadnien wystepujacych w Osrodku,

e zorganizowanie i prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Osrodku,

e czuwanie, aby podlegli pracownicy przestrzegali w swojej pracy zasad prawidlowosci, legalnosci,
celowosci 1 starannosci,

e zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w Osrodku,

e wspotdziatanie z wtasciwymi organami samorzadu i innymi podmiotami w zakresie pomocy
spotecznej,

e wiasciwe 1 zgodne z celem gospodarowanie przydzielonymi Osrodkowi dotacjami.

1.Kierownik Osrodka ponosi petna odpowiedzialnos$¢ stuzbowa, cywilng i karng za funkcjonowanie
kierowanej jednostki oraz podejmowane decyzje.

§8

1.Pracownicy zatrudnieni na Stanowiskach Pracownika Socjalnego majg za zadanie:

e rozeznanie i ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

e pracg socjalna z jednostka, rodzina, $rodowiskiem zmierzajaca do poprawy sytuacji o0sob
wymagajacych pomocy,

e przygotowanie dokumentacji i wnioskéw do indywidualnych planéw pomocy,

e wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia, urzedami pracy, sadami, policja, radnymi Rady
Gminy, sottysami i przewodniczacymi Kot Gospodyn Wiejskich,

e poradnictwo w zakresie swoich specjalnosci,

e rzecznictwo wobec instytucji,

e prowadzenie wlasciwej, wymaganej przepisami dokumentacji.

¢ analizowanie sytuacji rodzin przezywajacych trudnosci opiekunczo wychowawcze

e prowadzenie procedury Niebieskiej Karty

¢ podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie,

¢ udziat w pracach grup roboczych powotywanych przez Zespot Interdyscyplinarny,



1.Pracownicy Socjalni podlegaja Kierownikowi Osrodka. W skiad tych stanowisk wchodza starsi
specjali$ci pracy socjalnej oraz starsi pracownicy socjalni.

§9

1.Stanowisko Glownej Ksiggowej.

Zakres czynno$ci Glownej Ksiggowej obejmuje w szczegolnosci:
e organizacje 1 prowadzenie catosci spraw zwiazanych z rachunkowoscia, zobowiazaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,
e opracowywanie zakladowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci 1 przedtozenie go do
zatwierdzenia,
e prowadzenie ksiag rachunkowych,
e wycena aktywow i pasywow,
¢ nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentéw, kasowej 1 inwentaryzacji,
e opracowanie i przedlozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji skladnikéw majatku
trwatego oraz inwentaryzacji majatku,
e sporzadzanie i przedlozenie do zatwierdzenia raportdw dotyczacych stanu §rodkdéw pienigznych -
co miesiac, stanu naleznos$ci i zobowiazan,
e sprawowanie kontroli formalno-prawnej, rachunkowej wszystkich dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentow powodujacych skutki finansowe,
¢ kontrola dowodéw ksiggowych 1 ich dekretacji potwierdzona wlasnorecznym podpisem,
e organizacja 1 nadzor przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz sprawdzenie rozliczen
poinwentaryzacyjnych,
e organizacja 1 nadzor prowadzenia ewidencji ksiggowej technika komputerowa,
e prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z rachuba ptac, wyplata §wiadczen pomocy spotecznej z
pelna dokumentacja 1 ewidencja dla celow kosztowych 1 ubezpieczen spotecznych,
e zapewnienie terminowej wyptaty naleznych $wiadczen pomocy spotecznej i wynagrodzen dla
pracownikOw oraz osob zatrudnionych na umowy cywilnoprawne,
e sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowych.
1.Gléwna Ksiggowa ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa i1 materialna za calo$¢ powierzonych zadan
1 spraw okreslonych przepisami prawa pracy i prawa cywilnego a szczegolnie za:
e prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych, dokumentacji ewidencji finansowej, podatkowej,
ptacowej 1 ubezpieczeniowe;j,
e prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie bilansu, rachunku zysku 1 strat, deklaracji podatkowych i
rozliczen z ZUS-em,
e terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych, celnych, ubezpieczeniowych 1 innych
publicznoprawnych.
e prowadzenia rachunkowosci jednostki
¢ wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;
¢ dokonywania wstgpnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci 1 rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 10

1.Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. $wiadczen Rodzinnych ma za zadanie :

e wydawanie i przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskow dotyczacych zasitkéw rodzinnych, oraz
dodatkéw do tych zasitkow

e przyjmowanie i rejestracja wnioskow o $wiadczenia rodzinne zgodnie z ustawa o $wiadczeniach
rodzinnych

e prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

e rejestracja dokumentdéw uzupelniajacych



¢ przygotowywanie decyzji na §wiadczenia rodzinne

e przygotowywanie sprawozdawczo$ci zwigzanej ze §wiadczeniami rodzinnymi
e realizacja $wiadczen

e prowadzenie dokumentacji nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych

e dokonywanie wszelkich wyptat realizowanych przez Osrodek,

e przyjmowanie wplat na kwitariusz przychodowy,

¢ podejmowanie i dokonywanie wptat gotowki do banku,

e wlasciwe zabezpieczenie gotéwki 1 innych waloréw w kasie,

e prowadzenie ksiag drukéw $cistego zarachowania.

e wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka

§11

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Funduszu alimentacyjnego ma za zadanie :
® przyjmowanie i rejestracja wnioskOw o $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
e prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
e rejestracja dokumentoéw uzupetniajacych
e przygotowywanie 1 rejestracja decyzji na $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
w oparciu o zlozone wnioski
e przygotowywaniu sprawozdawczosci zwiazanej z funduszem alimentacyjnym
e sporzadzanie listy wyptat §wiadczen z funduszu alimentacyjnego i1 przedstawianie jej do
zatwierdzenia przez Kierownika Osrodka
e prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem wobec dluznikéw alimentacyjnych
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw o wydanie Karty Duzej Rodziny,
e wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka

§12

1.Pracownik zatrudniony na Stanowisku Administracji ma za zadanie:

e prowadzenie catoksztaltu problematyki administracyjnej Osrodka,

e wydawanie 1 przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskow dotyczacych stypendiow oraz dodatkow
do tych $wiadczen,

e przyjmowanie i rejestracja wnioskow o stypendia zgodnie z ustawa o systemie o$wiaty,

e prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

e rejestracja dokumentdéw uzupetniajacych,

e przygotowywanie decyzji na $wiadczenia pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
socjalnym,

e przygotowywanie decyzji na §wiadczenia z pomocy spoteczne;j,

e przygotowywanie sprawozdawczo$ci zwiazanej ze $wiadczeniami pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym,

e przyjmowanie i rejestracja wnioskow do dodatki mieszkaniowe

e przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dodatki energetycznego

e przygotowywanie decyzji na dodatki mieszkaniowe

e przygotowywanie decyzji na dodatki energetyczne

e przygotowywanie sprawozdawczosci zwiazane] z dodatkami mieszkaniowymi oraz
energetycznymi

e wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka

§13

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku asystent rodziny ma za zadanie
e opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspolpracy z czlonkami rodziny



1w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
09.06.2011 r. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej

e opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpcze;j,
planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w
pieczy zastgpczej

e udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego; udzielanie pomocy rodzinom w
rozwigzywaniu problemow socjalnych;

e udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych; -udzielanie
pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi; -wspieranie
aktywnosci spotecznej rodzin;

¢ motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,;

e udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

e motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejgtnosci psychospotecznych; udzielanie wsparcia
dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach psycho-edukacyjnych

e podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

e prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

¢ dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku, 1 przekazywanie tej
oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art.17 ust.1 ustawy z dnia 09.06.2011 r. o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastgpczej

e monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

e sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

e wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

e wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493, z 2009 r.
Nr 206, poz. 1589 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146 1 Nr 125, poz. 842), lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 14

W ramach umowy-zlecenia w miarg potrzeb Osrodka zatrudnieni sa:
¢ informatyk,
e radca prawny,

IV. ORGANIZACJA OBSLUGI INTERESANTOW
§15

1.Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sa w terminach okreslonych kodeksem
postepowania administracyjnego i innych obowiazujacych aktach prawnych.

2.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow
ponosza pracownicy Osrodka.

3.Kontrolg i koordynacj¢ dziatan w tym zakresie prowadzi kierownik Osrodka.

§16



Pracownicy Os$rodka przy obstudze interesantéw zobowiazani sg do:

¢ udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisOw prawa,

e zalatwienia w miare mozliwo$ci sprawy niezwlocznie, na miejscu, wzglednie do okreslenia
terminu jej zalatwienia,

¢ informowania zainteresowanych o stanie 1 postepie zalatwianych prac,

¢ informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych,

e kulturalnego traktowania interesantow 1 zapewnienia im wtasciwych warunkow do zatatwienia
spraw,

¢ udzielenia pomocy interesantom w napisaniu podania, wypeienia drukow itp.

V. ZASADY REDAGOWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTOW

§17

Wszystkie pisma urzgdowe wychodzace z Osrodka musza by¢ zaewidencjonowane, opatrzone data,
symbolami O$rodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy.

§18

Pisma wychodzace powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle 1 zrozumiale oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§19

1.Sprawy przedktadane Kierownikowi Os$rodka do aprobaty winny by¢ parafowane przez
pracownikow, ktérzy odpowiadaja za prawidlowos¢ przygotowania dokumentow.

2.Wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisane przez Kierownika Os$rodka lub
pracownika upowaznionego przez Kierownika Osrodka.

3.Decyzje administracyjne podpisuje Kierownik O$rodka dziatajacy z upowaznienia Wojta Gminy
Dzierzoniéw lub pracownik O$rodka dziatajacy z upowaznienia Wojta Gminy Dzierzoniow.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia.
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