Surnustrz Rzepma

ZARZADZENIE NR 74/08
BURMISTRZA Rzepina
z dnia 30 pazdziernika 2008

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rzepinie

Na podstawie §12 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzepinie
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr X1X/43/2004 Rady Miejskiej w
Rzepinie z dnia 17 sierpnia 2004 w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka
Pomocy Spolecznej w Rzepinie, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rzepinie stanowiacy zatacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Osrodka Pomocy
Spolecznej w Rzepinie.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 33a/2005 Burmistrza Rzepina z dnia

@ 1 wrzesnia 2005 w sprawie regulaminu organizacyjnego OPS w Rzepinie
1 zarzadzenie Nr 67/08 z dnia 1 pazdziernika 2008 w sprawie regulaminu
organizacyjnego OPS w Rzepinie

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

7T ind. Andrzej Skatuba



Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie

§1
Postanowienia ogolne

1.0Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzepinie jest samodzielng jednostkg organizacyjng
podporzadkowana Burmistrzowi Rzepina powotany Uchwala nr XV1/4/96 Rady
Miejskiej w Rzepinie z dnia 28 lutego 1996 roku w sprawie powotania Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Rzepinie.

2.Przez uzyte w Regulaminie "OPS". nalezy rozumieé¢: Osrodek Pomocy Spotecznej
w Rzepinie.

. 3.Siedziba Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie jest miasto Rzepin ul. Plac Ratuszowy

4.0srodck Pomocy Spotecznej w Rzepinie realizuje zadania wykorzystujac
odpowiadajgce im kompetencje w ramach zadan wiasnych gminy oraz zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w zakresie uregulowanym przez ustawy i przepisy
wykonawcze.

5. Przedmiot dziatania Osrodka okresla - Statut Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie uchwalony
Uchwalg Nr XIX/43/2004 Rady Miejskiej w Rzepinie z dnia 17 sierpnia 2004 r, w sprawie uchwalenia
Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie

§2
Struktura Wewnetrzna
.W sktad Osrodka wchodza nast¢pujace stanowiska pracy 1 komorki organizacyjne:

1)Dzial Pomocy Srodowiskowej - pracownicy socjalni,
2)Stanowisko d/s Swiadczen Rodzinnych,
3)Pracownik socjalny - koordynator ds. komputeryzacji,
4)Stanowiska pracy ds. finansowo-ksiggowych,
5)Opiekunki domowe

§3

Kierunkowe dziatania OPS obejmuja:

l)inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i lerminowe) realizaci zadan.

2)terminowe przyznawanie i wyvplacanie swiadczen przewidzianych ustawa.




3) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa 1 zarzadzen
Burmistrza Rzepina.

d)wspolpraca z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi. Kosciotlem Katolickim,
innymi kosciotami. zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

S)dziatania na rzecz rozwoju spotecznego w oparciu o rozpoznane potrzeby srodowiska,
w roznych obszarach 1 roznymi grupami odbiorcow oraz wspieranie inicjatyw
lokalnych  poprzez animowanie 1 tworzenie projektow. tworzenie  grup
samopomocowyveh.,  budowanie  lokalnego  partnerstwa 1 promowanie  pracy
wolontarvstyeznej.

6)rozwijanie nowych form pomocy spoteczne) w ramach zidentyfikowanych potrzeb,

Tlnicjowanie nowych form pomocy osobom 1 rodzinom majgcym trudng sytuacjg zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi shuzace poprawie sytuacji takich osdb i
rodzin.

8)Udzielanie informacji. wskazdwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw Zyciowych
osobom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej

9)sumienne prowadzenie obowigzujacej dokumentacji
10)przvgotowvwanie corocznej archiwizacji dokumentdéw na kazdym stanowisku pracy

tKierownik OPS skiada Radzie Miejskiej Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spolecznej

§4
Zadania kadry kierowniczej OPS w Rzepinie Kierownik

. Kierownik Osrodka w Rzepinie powinien posiadaé specjalizacj¢ z zakresu
organizacji pomocy spoteczne].

@ 2 Kicrownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Rzepina.
3.Kierownik organizuje 1 nadzoruje prace Osrodka.
4 Kierownik zatrudnia 1 zwalnia pracownikow OPS w Rzepinie.

S.Kierownik odpowiedzialny jest za caloksztalt dziatalnosci Osrodka. zwlaszcza za
sporzadzanie i wykonywanie plandéw 1 zadan Osrodka.

6.W szczegolnosci do zakresu dziatan Kicrownika OPS nalezy:
7.Kierowanie praca podlegtych mu pracownikow,

8.Dbanie o nalezyty dobdr pracownikéw Osrodka i podnoszenie ich kwalifikacji,
Kierownik jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

9.Dokonywanie podziatu zadan. uprawnien 1 odpowiedzialnosci mig¢dzy podlegtych
pracownikdw. koordynowanie ich pracg.

10.Czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadan OPS w Rzepinie.




11.Reprezentowanie OPS w Rzepinie na zewnatrz. skladanie w jego imieniu
oswiadczen z zachowaniem obowiazujacveh przepisow.

12.0Ochrona powierzonego mienia komunalnego.

13.Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o tajemnicv stuzbowej i ochronie
danych osobowych.

14.Analizowanie stosownych form i metod dzialania w zakresie opieki oraz ocena
ich skutecznosci.

15. Wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych pracownikom,

16.W razie niemoznosci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Kierownika Osrodka
zastgpstwo obejmuje osoba upowazniona przez Burmistrza Rzepina na podstawie wniosku
Kierownika.

§5
Gléwny Ksiggowy

Obowiazki 1 uprawnienia giéwnego ksiggowego okresla ustawa z dnia 30 czerwca 2005
roku o Finansach publicznych (Dz.U. z 2005 1. nr 249, poz. 2104 z pdZn, zm.)-

Do zadan glownego ksiegowego nalezy:
1.przestrzeganie dyscypliny budzctowe;.
2.organizowanie wilasciwego obiegu dokumentow.

3.prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie zewngtrznych i wewngtrznych sprawozdan
finansowych,

4.opracowanie i planowanie budzetu oraz rcalizacja operacji budzetowych,
. 3.sporzadzanie obrotow 1 sald.
6.prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

7.analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych w
dvspozyc)i jednostki,

&.przeprowadzanie kontroli wewngtrznej.
9.prowadzenie ksiggowosci i majatku Osrodka.

10.w zakresie realizacji zadan mervtorycznvch gléwny ksiegowy podlega bezposrednio
Kierownikowi OPS.

§6
Ogolne zasady dzialalno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka

1.Szczegotowe zasadyv dzialalnosci. uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych w dzialach 1 na samodzielnych stanowiskach precyzujg zakresy czynnosci,
zatwierdzone przez Kierownika Osrodka, a przyjete do stosowania i przestrzegania przez




[

L'S]

poszczegdlnych pracownikow.

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacvch w zakres dziatania kilku stanowisk pracy
majg one obowigzek wspdéldziatania.

Pracownicy Osrodka maja obowiazek:
- kierowa¢ si¢ zasadami ¢tvki zawodowej

- kierowac si¢ zasada dobra osob i1 rodzin. ktérvm stuzg poszanowania 1 godnosci 1 prawa
tvch osob do samostanowicnia

-przeciwdziatac¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe

- udzielaé¢ osobom zgtaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy

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

-podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach 1 samoksztalceniu
-przestrzegac czasu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku

-przestrzegac przepisy prawa oraz zasady bhp.

87
Dzial Pomocy Srodowiskowej, Swiadezen i Uslug
Pracownik socjalny

1. Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktéra posiada dyplom uzyskania tytutu
zawodowego w zawodzie pracownik socjalny. dvplom wyvzsze) szkolv zawodowe] o
specjalnosci praca socjalna lub ukonczone studia wyzsze o specjalnosci praca socjalna
na jednym z kierunkow: pedagogika, politologia, psychologia, socjologia lub nauka o
rodzinie.

2. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:
1)praca socjalna.

2)ydokonywanic analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3)udzielanie informacji. wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zvciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy begda zdolne samodzielnie rozwiazywad
problemy bedace przyvczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sig¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan.

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej, poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania probleméw 1 udzielania pomocy przez



wlasciwe instvtucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy.

5) udzielanie pomocy 7godnie z zasadami ctyvki zawodowe].

6) pobudzanie spolccznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob. rodzin, grup i srodowisk spolecznych.

7) wspdlpraca i wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych. tagodzenic skutkow
ubostwa.

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje Zyciowag
oraz inspirowanie powolania instvtucji $wiadczacyeh ushugi shuzace poprawie sytuacji
takich osdb i rodzin.

9) wspdluczestniczenie w  inspirowaniu. opracowaniu. wdrozeniu oraz rozwijaniu
. regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoleczne) ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

10)rzetelne  prowadzenie  dokumentacji  zgodnie z obowigzujacymi przepisami |
ustaleniami.

11)udzielanie i organizowanie $wiadczen pienigznych. w naturze, w ustugach - zgodnie
7 realnymi mozltwosciami Osrodka 1 wykazanymi potrzebami podopiecznych.

12)inicjowanic 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen.

13)przygotowywanie decyzji w sprawach przyznania swiadczen w zakresie pomocgy,
14)skladanie sprawozdan. analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan,

15)czuwanie nad wykorzystaniem Srodkéw finansowych na pomoc spoleczng zgodnie
. z obowigzujaca dyscypling pracy.

l6)prowadzenie spraw zwigzanych 2z prawidlowym funkcjonowaniem i obsluga

komputerow, programdéw komputerowych. systemoéw informatveznych i przetwarzaniem
danych.

§8

Stanowisko d/s Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjnej

I.Stanowisko d/s Swiadczen Rodzinnych wchodzi w sktad OPS w Rzepinie. Dziata
w oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006
r.nr 139, poz. 992 z pézn. zm.) oraz o ustawe z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postgpowaniu

wobec diuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. z 2005 r. nr 86,
poz. 732 z pdzn. zm.).

2.Za prawidlowe funkcjonowanic Stanowiska ds. Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki
Alimentacyjnej odpowiada Kierownik.



3.Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnveh i Zaliczki Alimentacyjnej dziata od poniedziatku
do piatku w godz. pracy Osrodka.

4. Do =zakresu dziatania Stanowiska ds. Swiadczen Rodzinnych 1 Zaliczki
Alimentacyjnej nalezy w szezegolnosci:

1) ustalanie i rozposnawanie potrzeb w zakresie Swiadczen rodzinnvch i zaliczki
alimentacyjncj.

2)ustalanie prawa do $wiadczen. przyznawanie 1 wyplacanie tvch $wiadczen.

3)przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania $wiadczen, rzetelne
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4jinicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych 1 innych w celu
zapewnienia wlasciwe] 1 terminowej realizacji swiadczen.

S)skladanie zapotrzebowan na srodki wynikajace z koniecznosci wyvkonywania zadan.

6)opracowywanie plandw, sprawozdan, opinii 1 wnioskow z dziatalnosci Stanowiska
ds. Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjnej,

89
Obstuga swiadcezen

Stanowisko: Pracownik socjalny - koordynator ds. komputeryzacji. Do zakresu dziatania
stanowiska nalezy:

l)obstuga bazy danych w zakresie wprowadzania wywiadow srodowiskowych {wszystkie
dane niezbedne w procesie decyzyvjnym)

2)sporzadzanie sprawozdawczosci na podstawie bazy danych zgodnie ze stanem
faktveznym 1 wymogami systemu informatyeznego

3)aktualizacja bazy danvch

4)przekazywanie na indywidualne konta podopiecznych $wiadczen wynikajacych z list
wyplat zasitkow utworzonych na podstawie bazy danvch

5)obstuga programu ..Ptatnik' - OPS i przekazywanie drogg elektroniczna do ZUS sktadek
na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne

§10
Uslugi opiekuncze
Stanowisko: Opiekunka domowa
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

I)podstawowa pielggnacja, obcjmujaca higieng ciata, ubieranie i rozbieranie,
czynnosci fizjologiczne, pomoc w przemieszczeniu. pomoc w przygotowywaniu i
spozywaniu positkow

J)wspieranie procesu leczenia. obejmuje pomoc w dotarciu do zakladdw opieki



zdrowotnej. umawianie wizyt lekarskich 1 pielegniarskich. realizacje recept. nadzor na
przvimowaniem lekdw zgodnie z zaleceniem lekarzy. informowanie lekarza rodzinnego o
istotnych zmianach w zachowaniu podopieccznego wskazujacych na pogorszenie stanu
zdrowia

3) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego. obeimuje zapewnicnie positkéw,
zatatwianie spraw urzedowych. zakupyv. utrzvmywanie czystosci otoczenia.
zabezpieczenie ogrzewania.

811
Czas pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie w poszczegdlnych
dniach tvgodnia
Poniedzialek - piatek 7.30-15.30
Pracownicy socjalni:
Poniedzialek 7.30-15.30
Wtorek -piatek 7.30-11.30  11.30 do 15.30: praca w srodowisku

W czasie pracy pracownikéw socjalnveh w Srodowisku wnioski w sprawie pomocy
przyvimuje: Pracownik socjalny - koordynator ds. komputeryzacji.

§12
Postanowienia koncowe.
I.Zmiany w regulaminie organizacyvinvm moga by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.

2.Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia zalacznik Nr I do nintejszego regulaminu
organizacyjnego

3. Regulamin organizacviny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr inz. Andrzej Skatuba
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