BURMISTRZ MIASTA
PSZOW Zatacznik do Zarzgdzenia Nr BM.0050.100.2016

Burmistrza Miasta Pszow
z dnia 31 sierpnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszowie

§ 1. Osrodek Pomocy Spolecznej w Pszowie, zwany dalej ,,OPS” dziala na podstawie i w granicach
obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczegélnosci:

1) Uchwaty Nr 1/9/95 Rady Miejskiej Pszowa z dnia 9 marca 1995r. w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pszowie,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej /tekst ujednolicony Dz. U. z 2016r, poz. 930/,
3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /tekst ujednolicony Dz. U. z 2016r, poz.446/,

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /tekst ujednolicony Dz.U z 2014r, poz. 1502 z pézn.
zmianami/,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /tekst ujednolicony Dz. U. z 2013r, poz. 885 z pézn.
zmianami/,

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci /tekst ujednolicony Dz. U. z 2016r, poz. 1047 z pézn.
zmianami/,

7) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego /tekst ujednolicony Dz. U. z 2016, poz.546/,

8) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spofecznych /tekst ujednolicony Dz. U. z 2015
poz. 121 z pézn. zmianami/,

9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
/tekst ujednolicony Dz. U. z 2015r, poz. 581 z p6zn. zmianami/,

10) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi /tekst
ujednolicony Dz. U. z 2016r, poz.487 z pdzn. zmianami/,

I1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /tekst ujednolicony z
2016r. poz. 645 z p6zn. zmianami/,

12) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym /tekst ujednolicony Dz. U. z 201 1r, Nr 43, poz.225
z pdzn. zmianami/,

13) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie /tekst yjednolicony Dz. U. z 2015r,
poz.1390 z pdzn. zmianami/,

14) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej /tekst ujednolicony Dz. U. z
2015r, poz. 332 z pézn. zmianami/,

15) ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty /tekst ujednolicony Dz. U. z 205r, poz. 2156 z pozn.
zmianami/,

16) Uchwaly Nr XIX/140/2016 Rady Miejskiej w Pszowie z dnia 27 lipca 2016r. zmieniajacej Uchwate Nr
XV/97/2011 z dnia 28 grudnia 201 Ir. w sprawie nadania Statutu Ogrodkowi Pomocy Spotecznej w Pszowie,

17) innych uchwat Rady Miejskiej w Pszowie i zarzadzen Burmistrza Miasta Pszow dotyczacych dziatalnosci
OPS,

18) zarzadzen wydawanych przez Kierownika OPS,
19) innych obowigzujacych aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci pomocy spotfecznej.

§ 2. Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Pszowie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacjg i zasady funkcjonowania OPS, w tym:
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- strukture organizacyjng OPS,
- podziat zadan i kompetencje pracownikow OPS,
- postanowienia ogdlne.

§ 3. Funkcjonowanie OPS opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
podporzadkowania, przydzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 4. Praca OPS zarzadza Kierownik OPS wykonujacy wszelkie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pozostatych pracownikéw OPS, czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Kierownika OPS wykonuje Burmistrz
Miasta.

§ 5. OPS w Pszowie realizuje:

1. - zadania w zakresie pomocy spotecznej, bedace zadaniami Miasta Pszoéw — wiasne oraz zlecone - natozone
ustawami albo wykonywane na podstawie porozumienia,

2.- inne zadania Miasta Pszéw okreslone jako zadania OPS, wynikajace z przepiséw prawa, w tym w
szczegblnoscei:

a) - ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej /tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz. 930/,

b) - ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej /tekst jednolity Dz. U. z
2016r, poz. 575 z pdzn. zmianami/,

¢) - rozdziatu 8a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty /tekst ujednolicony Dz. U. z 2015r, poz. 2156
ze zmianami/,

3.— programy i projekty majace na celu ochrong¢ poziomu zycia ludno$ci, zapobieganie marginalizacji,
przeciwdziatanie ubdstwu oraz w miare mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia si¢ 0sob i
rodzin, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, w tym programéw i projektow
wspotfinansowanych $rodkami Unii Europejskiej zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi instytucji zarzadzajacej.

§ 6. 1. OPS jest czynny w dni robocze w godzinach od 7,30 do 15,30.

2. Pracownicy wykonujacy prace w $rodowisku przyjmujg strony w siedzibie OPS w wyznaczonych godzinach,
pozostali pracownicy przyjmuja strony w godzinach pracy OPS.

3. Kierownik OPS przyjmuje strony w ramach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 8,00 do 10,30 (po
wezesniejszym ustaleniu terminu).

4. Szczegbtowe zasady funkcjonowania OPS okreslaja instrukcje i zarzadzenia wydawane przez Kierownika
OPS.

DZIAL 1.
Struktura organizacyjna OPS

§ 7. 1. Dla pracownikow OPS jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy. Zadania dla
poszczegblnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikdw.

2. W strukturze organizacyjnej OPS wyodrebnia si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
- Kierownik OPS,
- Ksiggowosc¢ OPS: Gtowny Ksiggowy, Referent — Kasjer,

- Sekcja Pracy Socjalnej — pracownicy socjalni i specjalisci pracy socjalnej $wiadczacy pracg w srodowisku, w
tym przeprowadzajacy rodzinne wywiady srodowiskowe,

- Sekcja $wiadczen OPS,
- Asystenci Rodziny,
- Pracownik obstugi.

3. W celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych miejsc
pracy - w zaleznosci od potrzeb oraz w ramach posiadanych mozliwosci finansowych.

4. Schemat organizacyjny OPS przedstawia Zafgcznik do niniejszego Regulaminu.
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DZIAL I1.
Podzial zadan i kompetencji pracownikéw OPS
§8.
Kierownik OPS
1. Kierownik OPS kieruje catoksztattem dziatalnosci Osrodka i reprezentuje OPS na zewnatrz.

2. Kierownik OPS jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skiadania o$wiadczen woli oraz
dokonywania czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem OPS, majacych na celu realizacje zadan statutowych OPS,
wobec wszystkich wladz, organdw, instytucji, przedsiebiorstw i bankéw.

3. Kierownik OPS jest upowazniony do wydawania zarzadzen, regulaminéw | instrukcji dla realizacji zadan
statutowych.

4. Na czas nieobecno$ci w pracy Kierownika OPS upowaznionym do wystgpowania w jego imieniu jest
Gtowny Ksiggowy lub inny pracownik wyznaczony przez Kierownika.

5.Z upowaznienia Burmistrza Miasta Pszéw Kierownik OPS wydaje decyzje administracyjne w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wiasciwosci gminy. Na wniosek
Kierownika OPS upowaznienie moze by¢ udzielone innej osobie.

6. Z upowaznienia Burmistrza Miasta Pszéw Kierownik OPS zatatwia sprawy | wydaje decyzje dotyczace
potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotne;.

7. Z upowaznienia Rady Miejskiej w Pszowie Kierownik OPS prowadzi postgpowania w sprawach $wiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym i wydaje decyzje w tych sprawach.

8. Kierownik OPS corocznie sktada Radzie Miejskiej w Pszowie sprawozdanie z dziatalnosci jednostki oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.

§9.
Ksiegowos$¢ OPS:
Gléwny Ksiegowy, Referent — Kasjer
1. Glowny Ksiggowy OPS odpowiada za prawidtows realizacje zadan ksiggowosci, w tym:
- opracowuje projekt budzetu jednostki,
- dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Kierownika OPS o jego realizacji,
- opracowuje sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok,

- zapewnia prawidlowe wykonanie budzetu, czuwa nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej,

- czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, zgodnie z obowigzujacg w OPS
polityka rachunkowosci,

- zabezpiecza wszystkie dokumenty ksiegowe,
- zapewnia ochrone mienia OPS,
- prowadzi ksiggowos¢ syntetyczna i analityczna,

- prowadzi ksiggi inwentarzowe i gospodaruje majatkiem OPS zgodnie z obowiazujaca Instrukcja
Inwentaryzacyjng OPS,

- wspolpracuje z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym, innymi jednostkami i
kooperantami,

- prowadzi catos¢ spraw dotyczacych wynagrodzen i odprowadzania naleznych skiadek z tytutu wynagrodzen
pracowniczych i wyptat $wiadczen pomocy spotecznej objetych obowiazkiem odprowadzania sktadek,

- w wykonywaniu zadan Gtowny Ksiggowy OPS $cisle wspotpracuje ze Skarbnikiem Miasta Pszow.
2. Referent — Kasjer OPS:

1d: 708D8118-18E7-428F-B219-282 18CET8F54. Przyjcty Strona 3



- prowadzi kas¢ OPS zgodnie z Instrukcjg dotyczaca Gospodarki Kasowej i Ochrony Wartosci Pienigznych OPS,
ponoszac odpowiedzialno$¢ za powierzone sktadniki majatkowe oraz:

- dokonuje przelewoéw bankowych na rzecz $wiadczeniobiorcow OPS, kontrahentéw, pracownikéw, prowadzi
peing dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujaca w OPS Polityka Rachunkowosci,

- dokonuje zakupéw na biezace potrzeby OPS zgodnie z decyzjami Kierownika OPS,
- prowadzi rejestr korespondencji OPS, rozliczenia czasu pracy, zamowief publicznych,

- W czasie nieobecnosci w pracy Gléwnego Ksiggowego OPS zastgpuje Gtoéwnego Ksiegowego, w szczegodlnosci
jest upowazniony do dysponowania $rodkami finansowymi OPS, weryfikacji i zatwierdzania ponoszonych
wydatkéw, sporzadzania zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sprawozdan finansowych,

- prowadzi postgpowania i dokumentacje w sprawach $wiadezen pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

W prowadzeniu kasy i spraw ksiegowych Referent — Kasjer podlega bezposrednio Giownemu
Ksiggowemu OPS, w pozostatych sprawach Kierownikowi OPS. W czasie nieobecnosci w pracy Gtdwnego
Ksiggowego Referent — Kasjer podlega bezposrednio Kierownikowi OPS w Pszowie.

§ 10.
Sekcja Pracy Socjalnej

—pracownicy socjalni i specjalisci pracy socjalnej §wiadczacy prace w Srodowisku,
w tym przeprowadzajacy rodzinne wywiady Srodowiskowe.

Do zadan pracownikéw socjalnych wykonujacych prace w $rodowisku nalezy szeroko pojeta praca socjalna,
rozumiana jako dziatalnos¢ zawodowa, majaca na celu pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub
odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczefistwie poprzez petnienie odpowiednich ro6l spotecznych
oraz tworzenie warunk6éw sprzyjajacych temu celowi.

Pracownicy socjalni udzielaja informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudne;
sytuacji zyciowej.

W realizacji zadan pracownicy socjalni s zobowiazani do biezacej znajomosci przepiséw prawa, wlasciwego
ich stosowania, podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i samoksztatcenie.

Pracownicy socjalni prowadzg analizg i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej, $wiadczg pomoc poprzez pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie samopomocy, a takze
wspotdzialajac z innymi instytucjami, panstwowymi, samorzagdowymi, organizacjami pozarzadowymi,
placowkami stuzby zdrowia, zaktadami pracy, szkotami, innymi jednostkami.

Pracownicy socjalni dokonujg analiz i oceny zjawisk powodujacych potrzebe korzystania ze $wiadczen
pomocy spotecznej, prowadza dokumentacje biezaca i sprawozdawczg, w tym z wykorzystaniem systemu
informatycznego.

Pracownicy socjalni pracujgc w srodowisku przeprowadzajg rodzinne wywiady $rodowiskowe i wnioskujg w
sprawach $wiadczen oraz podejmuja dziatania srodowiskowe.

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy praca w Zespole Interdyscyplinarnym oraz Grupach Roboczych
Zespotu Interdyscyplinarnego.

Pracownik socjalny kieruje sie zasadami etyki zawodowej, poszanowaniem dobra oséb i rodzin, ktérym
stuzy.
§11.

Sekcja Swiadczen OPS

I. Nadzor merytoryczny nad zgodno$cia proponowanych i realizowanych $wiadczen prowadzenie wszelkiej
niezbgdnej w tym zakresie dokumentacji — rejestry wnioskow z podziatem na rodzaje $wiadczen — zgodnie z
obowiazujgca w OPS Instrukcja Kancelaryjna.

2. Prowadzenie rejestrow $wiadczen finansowych i rzeczowych, prowadzenie teczek osobowych o0séb i rodzin
korzystajgcych ze $wiadczen, wspétpraca z Kierownikiem OPS, pracownikami socjalnymi oraz Giéwnym
Ksiggowym i referentem — kasjerem OPS, dbato$é o wiasciwg strong organizacyjna realizacji $wiadczen
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3. Wspdtpraca z placowkami odwiatowymi i innymi jednostkami, szczegélnie w organizowaniu dozywiania
dzieci, ustug opiekunczych, imprez i akcji okolicznosciowych na rzecz Podopiecznych OPS.

4. Przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznania, badZz odmowy przyznania $wiadczen, w
tym w systemie informatycznym, czuwanie nad zgodnoscig proponowanych i udzielanych $wiadczen z
obowigzujacymi przepisami.

§ 12.
Asystenci rodziny

I. Pracownicy OPS, w szczegélnosci Asystenci rodziny realizujg przypisane gminie zadania w zakresie
wspierania rodziny i pieczy zastepczej, w tym pracg z rodzing przezywajgca trudnosci w wypetnianiu funkgji
opiekunczo — wychowawczych.

2. Do obowiazkéw asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we
wspotpracy z cztonkami rodziny, pracownikiem socjalnym, koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, sadem,
placowkami o$wiatowymi, stuzby zdrowia, innymi wiasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,
podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych, dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, prowadzenie
wymaganej dokumentacji.

DZIAL II1.
Postanowienia ogélne

§ 13. 1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane przez Kierownika OPS po zatwierdzeniu przez

Burmistrza Miasta.

2. Regulamin zostaje wprowadzony w zycie zarzadzeniem wewngtrznym wydanym przez Kierownika OPS,
niezwiocznie po zatwierdzeniu Regulaminu przez Burmistrza Miasta Pszow.

Zalgcznik:
Schemat organizacyjny OPS w Pszowie.
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