ZARZADZENIE Nr 79/17
Wijta Gminy Radzilow
z dnia 10 listopada 2017 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzilowie

Na podstawie art.30 ust.1, art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.:Dz.U. z 2017 r., poz. 1875) w zwigzku z Uchwatg Nr XXX1/137/16
Rady Gminy Radzitéw z dnia 29 kwietnia 2016 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzitowie zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzitowie
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Radzitowie.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 93/09 Wojta Gminy Radziléw z dnia 31 grudnia 2009 r.
W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Radzilowie

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 79/17
Woéjta Gminy Radzitéw z dnia 10.11.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W RADZIX.OWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzitowie zwany dalej
»Regulaminem" okresla:

1) organizacjg, zakres dziatania oraz zadania Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
zwanym dalej ,,Osrodkiem";

2) zasady funkcjonowania Osrodka;
3) zakres dziatania Kierownika Os$rodka i samodzielnych stanowisk pracy.
§2
1. Osrodek jest rozliczany jak jednostka budzetowa.
2. Osrodek jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Osrodka jest budynek Urzedu Gminy przy ulicy Plac 500-lecia 15, 19-213
Radzitéw.

§3
Pracg Osrodka kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci pracownik wyznaczony
przez Kierownika Osrodka.

§4

1. Osrodek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.45.



2. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w godzinach pracy Osrodka.

Rozdzial IT

Struktura organizacyjna Osrodka

§5

1. W sktad Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzitowie wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

1) kierownik Osrodka;
2) gtéwny ksiegowy;
2) wieloosobowe stanowisko pracownika socjalnego (3 etaty);
3) stanowisko inspektora ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — (1 etat);
4) stanowisko ds. realizacji $wiadczen wychowawczych 500+ (1 etat)
5) stanowisko asystenta rodziny (1 etat).
2. Szczegbdtowy zakres czynnosci, w/w stanowisk pracy wchodzacych w sktad Osrodka
ustala Kierownik Osrodka.

Rozdzial III

Zakres dzialania i zadania O$rodka

§6

1. Osrodek jest jednostka budzetows merytorycznie podporzadkowang Woéjtowi Gminy
Radzitow.

2. Do zakresu dziatania O$rodka nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan z zakresu pomocy spolecznej ,$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

a mianowicie :

1) realizacji zadan wiasnych gminy, w tym obowigzkowych, wynikajacych z przepisow

prawa;

2) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej, wynikajacych z przepiséw
prawa;

3) innych, wynikajacych z rozeznania potrzeb mieszkancow gminy Radzitow.

§7

Do zadan Osrodka w szczegdInosci nalezy:

1) przyznawanie i wyptacanie, przewidzianych przepisami prawa $wiadczen;

2) praca socjalna;

3) koordynacja realizacji zadan Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
Gminy Radzitéw ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spoteczne;j,
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych zadan;



4) analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spotecznej;
5) realizowanie zadan wynikajacych z rozeznania potrzeb mieszkancow ;

6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb.
Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Osrodka
§8

1. Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
przepisOw prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§9

1. Gospodarowanie Srodkami w sposo6b racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem
zasady szczegdlnej starannosci, zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien
publicznych.

§ 10

1. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka. Kieruje 1 zarzadza poszczegdlnymi stanowiskami pracy w sposob zapewniajgcy
optymalng realizacj¢ zadan i ponosi za to petng odpowiedzialnosé.

2. Kierownik jest przelozonym dla podlegltych mu pracownikéw.

3. Obstuge finansowg Osrodka prowadzi gtowny ksiggowy .
§11

1. Poszczegdlni Pracownicy Osrodka realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa

1 niniejszego regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Pracownik sg zobowigzany jest do wspoldziatania z  pozostatymi pracownikami,
w szczegélno$ci w  zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji
§12

1. Kierownik Osrodka podpisuje pisma dotyczace prowadzonych postepowan, decyzje



2.

administracyjne, na podstawie upowaznienia Wojta.
Pozostate pisma w zakresie danego stanowiska pracy, mogg by¢ podpisywane przez nich
poszczegdlnych pracownikdw.

Na wniosek Kierownika Osrodka, Wéjt moze upowazni¢ inng osobe do podpisywania
decyzji administracyjnych.

Rozdzial VI

Stanowiskowy podzial pracy

§13

Kierownik Osrodka:

i

Kierownik odpowiada za caloksztatt dziatalnosci Osrodka.

2. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka 1 reprezentuje

(O8]

(9,]

Osrodek na zewnatrz.

Kierownik wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach pomocy
spotecznej:

a) z zakresu zadan zleconych i wlasnych,

b) z zakresu swiadczen rodzinnych,

¢) z zakresu postepowania wobec dtuznikdéw alimentacyjnych ,

d) z zakresu swiadczen wychowawczych,

e) wydaje zarzadzenia wewnetrzne dotyczace dziatalnosci Osrodka.

Sprawuje nadzér bezposredni nad dziatalnoscig pracownikéw Osrodka.
Opracowuje projekty uchwat .

§ 14

1. W przypadku nieobecnosci Kierownika jego czynnosci wykonuje pracownik Osrodka
wyznaczony przez kierownika.

§15

Do zakresu obowigzkow pracownika socjalnego nalezy wykonywanie pelnego zakresu

zadan przewidzianego ustawg o pomocy spotecznej oraz innych aktow prawnych zwigzanych

z dziatalnoscig Osrodka, miedzy innymi:

1) praca socjalna i prowadzenie kontraktéw socjalnych;

2) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;;



4) pomoc w uzyskiwaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania 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;

6) pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatafi samopomocowych w
zaspokojeniu niezbednych potrzeb zyciowych o0s6b, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych;

7) wspolpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
ubostwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi shuzace poprawie
sytuacji takich 0so6b i rodzin;

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

10) prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej;

11) wprowadzanie wnioskéw, wywiadéw $rodowiskowych oraz pozostatych danych do
systemu komputerowego ,,HELIOS”;

12) przygotowywanie projektéw pomocowych, wynikajacych z rozeznania potrzeb
srodowiska lokalnego;

13) Zgtaszanie Kierownikowi Osrodka zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne
do wyptaty swiadczen z zakresu pomocy spotecznej.

14) Wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika OPS.

§ 16

Do zakresu — Inspektora do spraw §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w
szczegblnosci nalezy:

2)

udzielanie informacji z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
przyjmowanie i weryfikowanie wniosk6w o przyznanie $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

przygotowywanie decyzji, postanowien i pism dotyczacych §wiadczen rodzinnych
wydawanie decyzji dla 0s6b korzystajacych z funduszu alimentacyjnego;

terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz list wyptat z $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego;

zglaszanie Kierownikowi Osrodka zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do
wyplaty swiadczen rodzinnych;

prowadzenie innej obowigzujacej dokumentacji;

prowadzenie postegpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych;

wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika OPS.

§17

1. Szczegélowe zakresy obowigzkow wszystkich pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci znajdujace si¢ w aktach osobowych poszczegélnych pracownikow
Osrodka.



2. Pracownicy realizujacy projekty systemowe wykonujg zadania zgodnie z zakresem
czynnosci wydanym przez Kierownika Osrodka.

Rozdzial VII
Kontrola wewne¢trzna Os$rodka
§18
1. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik.
Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantéw oraz zalatwianie skarg i wnioskéw
§19

1.Przyjecie interesantéw odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz zgodnie z przepisami innych ustaw.

4. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw codziennie przyjmuje Kierownik w godzinach
urzedowania.

6. Osrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Osrodka.




