Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OPS.021.1.2020
Kierownika Os$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Siewierzu z dnia 08.01.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Siewierzu



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu, zwany dalej ,,Osrodkiem” jest jednostka budzetowa.

2. Osrodek dziata na podstawie: Uchwaly Rady Narodowej Miasta i Gminy Siewierz Nr X/50/90 z dnia
26 lutego 1990 r. w sprawie: utworzenia jednostki budzetowej o nazwie: Osrodek Pomocy Spolecznej
w Siewierzu oraz statutu OsSrodka stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XIII/228/2017 Rady
Miejskiej w Siewierzu z dnia 23 lutego 2017 r.

§2
Regulamin organizacyjny Osrodka, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdélowa organizacje oraz
zakres zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikéw w nim zatrudnionych.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Osrodka.

§4
Dziatalno$cig Osrodka kieruje Kierownik, zastepstwo Kierownika w zakresie biezacego kierowania
jednostka w czasie jego nieobecnosci, sprawuje osoba wyznaczona przez Kierownika.

§5
Osrodek gospodarujac srodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych zapewnia
ich wydatkowanie w sposob efektywny i1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§6

1. Osrodek przy realizacji zadah przetwarza dane osobowe 0sOb i rodzin, w granicach okre§lonych
przepisami prawa.

2. Osrodek zapewnia ochrone¢ zbiorow danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa $rodki
techniczne i organizacyjne.

3. Tryb 1 zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Osrodku okreslone sg w polityce
bezpieczenstwa, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Kierownika.

§7
Osrodek korzysta ze stron internetowych: BIP bip.opssiewierz.finn.pl oraz strony internetowej Urzedu
Miasta 1 Gminy Siewierz www.siewierz.pl na ktéorych zamieszczane sg najwazniejsze informacje

zwiazane z dziatalnoscig Osrodka.


http://www.siewierz.pl/

§8

1. Siedziba Osrodka: 42 — 470 Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16.

2. Pracownicy socjali przyjmujg interesantow w budynku przy ul. Zwirki i Wigury 26 m 1,
42 — 470 Siewierz.

3. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku:

Poniedziatek od 7*° do 15%°
Wtorek od 7*° do 17
Sroda od 7*° do 15%°
Czwartek od 7*° do 15%°
Pigtek od 7*° do 14
§9

1. W sprawach skarg 1 wnioskow interesantdéw przyjmuje Kierownik od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy Osrodka.
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Osrodka

§10
Strukture organizacyjng Osrodka stanowia:
1. Kierownik O$rodka
2. Zespot ds. finansowo — kadrowych:
*  Glowny Ksiegowy (FK);
* stanowisko ds. finansowo — kadrowych (FK).
3. Zespot ds. pomocy spoteczne;:
* stanowiska pracy socjalnej, obstugujace:
- zadania pomocy spotecznej (PS);
- Zespot Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie (Z1);
- $wiadczenia opieki zdrowotnej finansowane ze srodkow publicznych (UBZ).
4. Zespo6t ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:
* stanowiska obstugujace:
- $wiadczenia rodzinne (SR);
- fundusz alimentacyjny (FA);
- $wiadczenie wychowawcze (SW);
- rzadowy program ,,.Dobry start” (DS);
- rzadowy program ,,Za zyciem” (ZZ);
- zasitki dla opiekuna (ZDO);
- Program Operacyjny Pomoc Zywno$ciowa (POPZ).



5. Zespo6t ds. administracji:
* stanowiska obslugujace:
- zadania administracyjne Osrodka (ZA);
- realizacj¢ Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii dla Miasta i Gminy Siewierz (GKRPAiPN);
- Karte Duzej Rodziny (KDR);
- Program dziatan wspierajacych rodziny wielodzietne - Siewierska Karta Duzej Rodziny
(SKDR);
- pomoc materialng o charakterze socjalnym dla uczniow (SS).
6. Asystent rodziny (AR).
7. Opiekunka.

Rozdzial 111

Zasady organizacji pracy

§11

W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktorym jest
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§12
Kierownik ustala zakres czynno$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy 1 indywidualne zakresy
obowigzkow, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikdw.

§13
Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy 1 wspotdziatania w celu realizacji zadan, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial IV

Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 14
1. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest przez:
a) Kierownika Osrodka — sprawuje nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci 1 celowosci;
b) Glownego ksiggowego — w sprawach finansowo — ksiggowych, w zakresie ustalonym
przepisami szczegdtowymi, tj. ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.
2. Szczegbdtowe zasady kontroli wewngtrznej okreslaja procedury kontroli wewngetrznej oraz procedury
kontroli zarzagdczej wprowadzone Zarzadzeniami Kierownika Osrodka.



Rozdzial V

Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§15
1. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem Osrodka
1 interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.
2. Pracownicy odpowiadaja za wiasciwa, prawidtowg i terminowa realizacj¢ zadan okreslonych
w zakresie swoich obowigzkow.
3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnieniu tresci

obowigzujacych przepisow,
b) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,
¢) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.

§16
1. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze korespondenciji.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz s3 podpisywane przez Kierownika Os$rodka, a egzemplarz
pozostajacy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego opracowujacego dang sprawg.
3. Decyzje administracyjne sa wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegotowych.
4. Do podpisu wytacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujace dokumenty:

a) zarzadzenia wewnetrzne;

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw;

¢) korespondencja wychodzaca z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorych Kierownik

upowaznil innych pracownikow.

5. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty podpisuje
osoba zastgpujaca Kierownika, posiadajgca stosowne upowaznienie.

Rozdzial V1

Zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$¢é pracownikow

§17
Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Siewierzu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan
dziatajg na podstawie 1 w granicach prawa oraz zobowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

§18
Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikéw nalezy:
a) nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,
b) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych zakresu wykonywanych czynno$ci na
zajmowanym stanowisku,



d)
e)

h)
i
)
K

D

p)
)

§19

wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na
stanowisku pracy,

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

rzetelno$¢ i terminowo$¢ realizacji powierzonych zadan,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;,

zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek, dbatos¢ o powierzone narzedzia
pracy, sprzet, urzadzenia itp.,

usprawnianie metod pracy, w szczegdlnosci na zajmowanym stanowisku,

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
ochrona mienia o$rodka,

doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkow 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zwracanie uwagi na wszystkie nieprawidtowosci i uchybienia wynikajace z wykonywanych
zadan oraz informowanie o nich przetozonego,

okresowe wykonywanie prac nie wynikajacych z zakresu czynno$ci a zleconych przez
przetozonego,

wykazywanie wlasciwego, kulturalnego 1 uprzejmego stosunku do klientéw Osrodka,
przetozonych 1 wspotpracownikow,

promowanie dziatan realizowanych przez Os$rodek, tj. biezace informowanie spoteczno$ci
lokalnej poprzez zamieszczanie aktualnych informacji na tablicy ogloszen Osrodka i stronach
internetowych uzywanych przez Osrodek,

wspolpraca z innymi pracownikami Os$rodka w celu nalezytej realizacji powierzonych zadan,
kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,

czynne zapobieganie wszelkiego rodzaju nieprawidlowosciom, kradziezom majatku oraz innym
niebezpieczenstwom zagrazajacym Osrodkowi.

Do podstawowych uprawnien kazdego pracownika nalezy:

a)
b)
©)
d)

e)
f)
g)

h)

regularne otrzymywanie wynagrodzenia w wysokosci ustalonej w umowie o prace,
otrzymywanie innych §wiadczen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
korzystanie z urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okre§lonych przepisami,
korzystanie ze zwolnien w pracy i urlopéw okolicznosciowych, wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

korzystanie z innych $swiadczen przewidzianych obowigzujacymi w Osrodku przepisami,
kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,

odwotywanie si¢ od decyzji 1 polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem Osrodka,

informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub polecen
stuzbowych,

pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.



§20
1. Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegolnosci za:

a) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia witasciwej
1 terminowej realizacji zadan,

b) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

c¢) wspotudzial w opracowywaniu projektu budzetu w czesSci dotyczacej dzialania swojego
stanowiska pracy,

d) terminowe wykonywanie zadan i Scisle przestrzeganie przepisOow wynikajacych z ustaw
realizowanych na swoich stanowiskach pracy, ustawie o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji niejawnych, o dostepie do informacji publiczne;,

e) kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za nalezyte wykonywanie swoich
obowiagzkow wynikajacych z zakresu czynnosci.

§21
Do zadan Kierownika nalezy:
a) kierowanie i organizacja pracy Osrodka oraz zapewnienie warunkoéw niezbednych do jego
funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,
b) wyznaczanie strategii dziatania O$rodka,
c) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
d) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petlnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
Miasta i Gminy Siewierz,
e) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
otrzymanych od Burmistrza Miasta i Gminy Siewierz,
f) realizacja zadan kierownika Os$rodka wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz innych
przepiséw prawa, uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Siewierz,
g) nadzoér nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,
h) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,
1) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw i rozpatrywanie odwotan od tych
ocen.

§22
Do zadan zespolu ds. finansowo - kadrowych mnalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z planowaniem 1 realizacjg budzetu oraz obslugg finansowo-ksiegowa i1 obstuga kadrowag Osrodka,
a w szczegoOlnosci:
a) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodno$ci z planem
finansowym dokumentacji finansowo-ksiggowej,
b) prowadzenie rachunkowosci Os$rodka za pomocg programéw komputerowych zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa, zaktadowym planem kont 1 zatwierdzonym
planem finansowym oraz zgodnie z zasadami rachunkowosci i finanséw publicznych,
¢) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych,
d) terminowe regulowanie zobowiazan,



g)
h)
i)
J)
k)
)

§23

sporzadzenie planow wydatkow 1 dochodéw w oparciu o materialy komorek
merytorycznych,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym przyjmowanych do realizacji
dokumentéw finansowo-ksiggowych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, bilansu, rachunku zyskow i strat,

planowanie wydatkoéw budzetowych w ramach realizowanych zadan,

przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji,

prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka kadrowo — ptacowa,

wspotpraca z urzedami, instytucjami, izbami skarbowymi, bankami oraz Referatem
Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miasta i Gminy w Siewierzu,

opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika, dotyczacych
budzetu Osrodka 1 gospodarki kadrowo — ptacowe;,

obstluga ksiegowa pozyskanych srodkow zewnetrznych,

kontrola prawidtowos$ci umoéw zawieranych w ramach dziatalno$ci Osrodka pod wzgledem
finansowym 1 ich kontrasygnowanie.

Do zadan zespolu ds. pomocy spolecznej nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)
i)
J)
k)

§ 24

praca socjalna,

ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, analiza i ocena zjawisk spotecznych,
przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w miejscu zamieszkania klientow,

wspolpraca z sadami, urzgdami, organizacjami spolecznymi, zaktadami pracy, ZUS, KRUS,
placowkami stuzby zdrowia, placowkami o$wiatowymi i innymi podmiotami w ramach
prowadzonych dziatan,

pobudzanie spolecznej aktywnosci,

pomaganie osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnos$ci do funkcjonowania
w spoteczenstwie,

planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadanie,
uczestniczenie w dzialaniach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie,

ustalanie uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

sporzadzanie analiz, zapotrzebowan i1 sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan.

Do zadan zespotu ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:

a)
b)
©)
d)
e)

realizacja zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych,

realizacja zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego,
realizacja zadan z zakresu $wiadczenia wychowawczego,
realizacja zadan z zakresu rzgdowego programu ,,Dobry start”,
realizacja zadan z zakresu rzagdowego programu ,,Za zyciem”,



f)
g
h)
i)
)

§ 25

realizacja zadan z zakresu zasitkow dla opiekuna,

realizacja zadan dot. Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa,

sporzadzanie analiz, zapotrzebowan i sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan,
przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

wprowadzanie sprawozdawczosci do Centralnej Aplikacji Statystycznej,

Do zadan zespolu ds. administracji nalezy:

a)

b)

d)
e)

g)
h)
i)
),
k)

§ 26

podejmowanie czynnosci biurowych takich jak np.: przyjmowanie 1 rejestrowanie
korespondencji, prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej, wysylanie korespondencji,
obstuga poczty elektronicznej, faxu, przygotowywanie zapotrzebowania na materiaty 1 sprzety
biurowe, zamawianie ich, prowadzenie listy obecnosci, prowadzenie zbioréw przepiséw
prawnych Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z wtasciwym dziataniem sprzetu oraz urzadzen technicznych,
realizacja zadan dot. Karty Duzej Rodziny oraz Programu dziatan wspierajacych rodziny
wielodzietne - Siewierska Karta Duzej Rodziny,

realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw,

realizacja zadan dot. Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii dla Miasta i Gminy Siewierz,

wprowadzanie danych $§wiadczeniobiorcow pomocy  spotecznej oraz  wywiadow
srodowiskowych 1 przyznanej pomocy do systemu komputerowego POMOST,
przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w przedmiotowych sprawach,

realizacja zadan dot. integracji osob niepelnosprawnych w spolecznosci lokalnej na terenie
Miasta i Gminy Siewierz;

prowadzenie rejestru umow, zarzadzen, decyzji z zakresu pomocy spotecznej,

wprowadzanie sprawozdawczo$ci do Centralnej Aplikacji Statystycznej,

sporzadzanie analiz, zapotrzebowan i sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,
prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt, w tym przyjmowanie i brakowanie dokumentacji.

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

a)

b)

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czlonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym: w zdobywaniu
umiejetnosci  prawidtlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, W rozwigzywaniu
problemow socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin, motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu
pracy zarobkowej,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,



f) wspodtpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny.

§27

Do zadan opiekunki nalezy: S$wiadczenie uslug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla
podopiecznych O$rodka zgodnie z ustalonym zakresem ustug. Ustugi opiekuncze obejmujg pomoc
w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczng, zalecong przez lekarza
pielggnacje oraz, w miar¢ mozliwos$ci, zapewnienie kontaktéw z otoczeniem.

§28

1. Szczegdlowe zakresy realizowanych zadan przez pracownikéw Osrodka zawarte sg w ich zakresach
CZynnosci.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada peinienia zastgpstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§29
Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik w formie
zarzadzen.

§ 30
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

§ 31
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 08.01.2020 r.



