Zarzadzenie Nr 4/2014
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie
z dnia 30 kwietnia 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Trzebiatowie

Na podstawie § 11 Statutu O$rodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie nadanego Zarzadzeniem
Nr 65/2009 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 10.07.2009 r., zmienionego Zarzadzeniem nr 65/2011
Burmistrza Trzebiatowa z dnia 21 lipca 2011 r. zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie ustalony
Zarzadzeniem Nr 7/2010 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie z dnia
12 kwietnia 2010 .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 4/2014
Kierownika OPS

w Trzebiatowie

z dnia 30.04.2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w TRZEBIATOWIE

|. Postanowienia ogdlne
§1

. Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie zwanego dalej
Osrodkiem okre$la organizacje oraz zasady dziatania Osrodka.
2. Osrodek ma siedzibe w Trzebiatowie przy ul. Muzealna 5
3. Oé$rodek dziata w formie jednostki budzetowej podlegajacej bezposrednio Burmistrzowi
Trzebiatowa.
4. Osrodek dziata na podstawie:
1) Uchwaly Nr X1/77/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Trzebiatéw z dnia
28 marca 1990 roku o powotaniu Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie.
2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.),
3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
(Dz.U. 22009 r. Nr 175, poz. 1362 z p6zn. zm.),
4) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych
(Dz.U. z 2006 r. Nr 139, poz. 992 z pdzn. zm.),
5) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
(Dz.U. Nr 71 poz. 734 z pbzn. zm.),
6) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
( tekst jednolity z 2005 r. Dz.U. 180 poz. 1493 z pdzn. zm.)
7) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz.U.z 2009 r. Nr 1, poz. 7 z p6zn. zm.),
8) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),
9) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze)
(Dz.U. Nr 149, poz.887),
10) Ustawy z dnia 10.04.1997 r. prawo energetyczne ( Dz.U. z 2012 ., poz. 1059 z pézn. zm.)
11) Statutu O$rodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie.
12) Aktow prawnych wydanych przez Rade Miejska oraz Burmistrza Trzebiatowa.

5. Osrodek jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw prawa pracy.



. Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebiatowie

§2

Pracg Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika.

Kierownik zarzadza O$rodkiem, reprezentuje go na zewnatrz oraz odpowiada za jego
prawidiowe funkcjonowanie.

Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikéw Osrodka oraz reprezentuje pracodawce w stosunku
do wszystkich jego pracownikow

Do zadan Kierownika nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Osrodkiem.
Kierownik reguluje zagadnienia dotyczace funkcjonowania O$rodka w formie pisemnych
zarzadzen i polecen.

§3

W czasie nieobecnosci Kierownika — Zastepca Kierownika wykonuje wszystkie jego czynnosci

z wyjatkiem zatrudniania, zwalniania i nagradzania pracownikow .

Zastepca Kierownika w szczegolnosci :

1) kieruje, nadzoruje dziatania Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Realizacji Zadar
organizuje jego prace w sposob zapewniajacy nalezyte wykonywanie zadan,

2) dba o efektywng wspotprace z innymi dziatami OPS oraz jednostkami zewnetrznymi
w realizacji zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowe;j i Realizacji Zadan,

3) koordynuje dziatalno$¢ punktu specjalistycznego poradnictwa, dziatania z zakresu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, pieczy zastepczej oraz wspierania rodziny,

4) analizuje i ocenia lokalne zjawiska spoteczne, formuluje wnioski, przedstawia propozycje
rozwigzan systemowych, przedktada projekty programow,

5) wspdipracuje z organizacjami pozarzadowymi.

§4

1. W Osrodku tworzy sie stanowisko Gtéwnego Ksiegowego, podlegte bezposrednio Kierownikowi

Osrodka .

2. Glowny Ksiegowy Oérodka w szczegolnosci :

1) prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej O$rodka,

2) biezaco analizuje realizacje planu finansowego O$rodka,

3) opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych w O$rodku,

4) kontroluje legalno$¢ dokumentow dotyczacych wykonywania planu finansowego O$rodka,

5) opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania planu finansowego O$rodka i jego analize.

§5

Strukture organizacyjng O$rodka przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatgcznik do
regulaminu

W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wehodza :

1) Kierownik Osrodka,

2) Zastepca Kierownika,

3) Glowny Ksiegowy,
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Dzial Kadrowo-Ksiegowy,

Dzial Pomocy Srodowiskowej,

Dziat Realizacji Zadan,

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

Dziat Realizacji Ustug Opiekuriczych,

Samodzielne stanowisko - st. pracownik socjalny ds. pracy z rodzina problemowa,

10) Samodzielne stanowisko — st. inspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych,
11) zespdt projektowy,
12) kierowca konserwator.

§6

Dziatem Kadrowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
Do zadan dziatu kadrowo-ksiegowego nalezy :
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opracowanie projektu budzetu O$rodka oraz koordynacja czynnosci z tym zwigzanych,
opracowywanie szczegotowego podziatu budzetu,

kontrolowanie i analizowanie realizacji budzetu,

prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Osrodka,

realizacja okresowych sprawozdan z wykonywania budzetu oraz opracowanie informacii
wnioskow i analiz,

planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka,
prowadzenie caloksztattu spraw osobowych pracownikéw O$rodka zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa i aktami wewnetrznymi a w szczegoInosci
prowadzenie na biezaco ewidenciji zatrudnienia pracownikdw O$rodka,

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji kartotek wykorzystanych urlopow,

sporzadzanie dokumentacji przy przyjmowaniu i zwalnianiu pracownikow,

wnioskowanie do Kierownika OPS wysokosci wynagrodzenia na nowo przyjetych
pracownikow

prowadzenie zrodtowej ewidenciji czasu pracy,

wystawianie kart urlopowych i rejestrowanie zwolnien lekarskich,

sporzadzanie miesiecznych list obecnosci,

kompletowanie wymaganych dokumentow do akt osobowych pracownikow,
kompletowanie, wysytanie dokumentow dla osob przechodzacych na emeryture lub rente
oraz 0s6b ubiegajacych sie o renty rodzinne i i zasitki pogrzebowe,

prowadzenie spraw zamowien publicznych i ochrony danych osobowych,

wyliczanie ekwiwalentu za odziez ochronng,

) naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek spotecznych i sktadek zdrowotnych dla oséb

pobierajacych $wiadczenia,

11) rejestrowanie i wyrejestrowywanie 0séb podlegajacych ubezpieczeniom spotecznym

i zdrowotnym,

12) sporzadzanie sprawozdan odnoscie spraw kadrowych, sktadek emerytalno-rentowych

i zdrowotnych,

13) naliczanie ptac pracowniczych, sporzadzanie list ptac, prowadzenie ewidencji w tym

14)
15)
16)
17)

zakresie,

rozliczanie bezosobowego funduszu ptac, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

rozliczanie i ewidencja $wiadczen wyptacanych ze srodkow ZUS,

sporzadzanie przelewow,



16) rozliczanie i ewidencja $wiadczen wyptacanych ze $rodkéw ZUS,
17) sporzadzanie przelewow,

§7

1. Dzialem Pomocy Srodowigkowej i Dziatem Realizacji Zadan kieruje Zastepca Kierownika.
2. Do zadan dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1)
2)

3)

praca socjalna,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuaciji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami praw

w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez whasciwe
instytucje paristwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie

w uzyskiwaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej, dla dobra osob i rodzin,
poszanowania ich godnosci i prawa tych 0séb do samostanowienia,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatant samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i Srodowisk
spofecznych,

wspotpraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa,
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowq
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin, )
wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

10) koordynacja zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie .

§8

Do dziatu Realizacji zadan nalezy:
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biezace i terminowe realizowanie budzetu w zakresie zadar wtasnych i zleconych gminie,
realizacja potrzeb z rejonéw prowadzonych przez pracownikéw socjalnych,

opracowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania pomacy,
opracowanie danych statystycznych dotyczacych pomocy spotecznej zgodnie z wytycznymi,
sporzadzanie list wypfat dla $wiadczeniobiorcow,

koordynacja spraw dotyczacych dozywiania na terenie gminy,

prowadzenie kancelarii ogélnej w tym :

ewidencjonowanie przesytek,

wysytanie korespondencii,

prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych,

zamawianie, ewidencjonowanie oraz odbieranie nieaktualnych pieczeci, urzedowych,
zamawianie materiatéw biurowych,

obstuga kserokopiarki,

prowadzenie rejestrow osob korzystajacych z réznych form pomocy,

prowadzenie teczek zasitkow z zadan wiasnych i zleconych gminie,



8.

obstuga kasowa:

1) dokonywanie wptat na podstawie zrédowych dowodow jedynie ze Srodkow
podjetych z rachunkéw bankowych,

2) sporzadzanie raportow kasowych,

3) przy dokonywaniu wyptat - kontrolowanie 0s6b odbierajacych naleznosci,
zadanie wylegitymowania si¢ dowodem osobistym lub innym dokumentem
stwierdzajgcym tozsamo$¢, na dowdd tego na odnosnym dokumencie
finansowym odnotowanie cech dowodu osobistego,

4) podejmowanie $rodkéw pienieznych z banku,

5) wypisywanie czekow gotowkowych,

6) prowadzenie ksigzek nadawczych wysytanych zasitkow pienieznych,

Koordynowanie ustug opiekuniczych:

1) przeprowadzanie kontroli pracy opiekunek,

2) ustalanie harmonogramu pracy opiekunek i przygotowanie comiesiecznego podziatu pracy
poprzez wypisywanie i wreczanie opiekunkom pisemnych skierowan zawierajgcych imie |
nazwisko chorego, adres oraz ilos¢ godzin opieki,

3) ustalanie w domu chorego i w porozumieniu z nim zakresu prac i godzin opiekunki,

4) analizowanie rozpoznawanych potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekuniczych w
domu chorego,

5) rozliczanie godzin pracy opiekunek i ustalanie odptatnosci dla podopiecznego,

6) udzielanie wyczerpujacego instruktazu i pomocy w zatatwianiu trudnych spraw
prowadzonych przez opiekunki,

7) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy,

8) organizowanie okresowych narad roboczych opiekunek.

§9

Do dziatu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:

1;
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przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego,

opracowanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

sporzadzanie list wyplat $wiadczeniobiorcow,

przygotowanie kompletu dokumentéw do Il instancji ( w przypadku odwotania si¢ od decyzji),
sporzadzanie zapotrzebowan, sprawozdan dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego,

analiza dokumentow dotyczacych ustalania optacania sktadek na ubezpieczenia emerytaine,
rentowe oraz ustalenie uprawnien do optacania sktadki zdrowotnej,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych wobec 0séb korzystajacych ze $wiadczen rodzinnych
oraz z funduszu alimentacyjnego,

przeprowadzanie wywiaddw z dtuznikami alimentacyjnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych

i funduszu alimentacyjnego oraz zwrotéw wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10. wspotpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne, komornikami, Urzedem

Skarbowy, Sadami i Starostwem.



§10

Do dziatu realizacji ustug opiekuniczych nalezy :

1. éwiadczenie ustug opiekuriczych u osob samotnych z powodu wieku, choroby lub innych
przyczyn wymagajg pomocy innych osob oraz u 0séb, ktére wymagaja pomocy innych oséb
arodzina , a takze wspdlnie zamieszkujacy matzonek, wstepni, zstepni takiej pomocy nie mogg

zapewnic,
2. wykonywanie w domu chorego samotnie zamieszkujacego nastegpujacych czynnosci :

a) czynno$ci pielegnacyjne takie jak :

aa) przestanie tozka, zmiana bielizny osobistej i poscielowej, mycie , kapanie, czesanie,
ubieranie chorego, uktadanie chorego w 16zku, pomoc przy zmianie pozycji, zapobieganie
odlezyn i odparzen , pomoc przy zafatwianiu potrzeb fizjologicznych,

b) czynnosci gospodarczych polegajacych na

bb) dokonywaniu zakupéw spozywczych, przemyslowych, zapewnienie positkow —w tym
najmniej raz dziennie positku goracego, karmienie chorego, utrzymanie w czystosci sprzetu
gospodarstwa domowego, sprzetu sanitarnego, i urzadzen sanitarnych ( kaczka, basen, wanna,
sedes ), pranie bielizny osobistej, odnoszenie bielizny poscielowej do pralni, palenie w piecu,
przynoszenie opatu, opfacanie rachunkow, realizacja recept, prowadzenie zeszytu wydatkow,

3. wykonywanie w domu obfoznie chorego zamieszkatym z rodzing nastepujacych czynnosci :

a) czynnosci pielegnacyjnych okreslonych w pkt 2 ppkt a,

b) czynnosci gospodarczych, do ktérych nalezg :

bb) przygotowywanie positku wytacznie dla chorego, karmienie chorego, utrzymanie w
czystosci sprzetu  gospodarstwa domowego uzywanego w czasie Swiadczenia usiug,
utrzymanie w czystosci pomieszczenia, w ktérym przebywa chory, realizacja recept jezeli jest
koniecznos¢ natychmiastowego podania leku. '

§11

Do zadan starszego pracownika socjalnego ds. pracy z rodzing problemowa nalezy:

11

12.
13,

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdipracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu utrzymywaniu pracy zarobkowe,
motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajgciach

psychoedukacyjnych,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,



13. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
14. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku i przekazywanie tej

oceny Kierownikowi OPS,

15. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

16. koordynacja i nadzor nad pracg asystentéow rodziny,

17. sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej czlonkach,

18. wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami

pozarzadowymi oraz innymi podmiotami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka
i rodziny,

19. wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza , o ktérych mowa w ustawie o

przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna.

§12

Do zadan starszego inspektora ds. dodatkow mieszkaniowych nalezy:

1.
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przyjmowanie wnioskow dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego, energetycznego
oraz przygotowywanie decyzji:

a) o przyznaniu dodatku mieszkaniowego, energetycznego,

b) odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego, energetycznego,

¢) wstrzymaniu dodatku mieszkaniowego, energetycznego,

d) wznowieniu i wygaszeniu dodatku mieszkaniowego, energetycznego,

sporzadzanie list wyptat i przelewow dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych
wspdtpraca z pracownikami socjalnymi ( w przypadku koniecznosci przeprowadzenia
wywiadu $rodowiskowego),

przygotowanie kompletu dokumentéw do Il instancii ( w przypadku odwotania sie od decyzji ),
sporzadzanie analiz i zestawien dotyczacych wyptat dodatkow mieszkaniowych, energetycznych
przygotowanie korespondencji do wystania,
wspdipraca z Urzedem Miejskim i zarzadcami budynkdw mieszkalnych

Zasady organizacji Osrodka

Wszystkie komrki organizacyjne dziatajg zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami
i regulaminem pracy,

Podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka zastepuje go Zastepca Kierownika w granicach
udzielonego upowaznienia,

Podczas nieobecno$ci wiasciwego rzeczowo pracownika sprawy stuzbowe zatatwiane sg przez
innych pracownikéw,

Wszystkie pisma wychodzace musza by¢ opatrzone data i numerem rzeczowego wykazu akt,
Korespondencije na zewnatrz podpisuja;

a) Kierownik Osrodka ( w przypadku cafodniowej nieobecnosci Kierownika Zastepca
Kierownika ),

b) pracownicy socjalni ( korespondencja informacyjna wysytana do podopiecznych,
informacje, o ktorych mowa w art. 105 Ustawy o pomocy spotecznej, opinie, notatki
stuzbowe ),

Podpisywanie pism przez Kierownika w zadnym razie nie zwalnia od odpowiedzialnosci
merytorycznej pracownika sporzadzajacego pismo.
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