Zatagcznik do zarzadzenia nr OPS.021.6.2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
z dnia 2 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sepolnie Krajenskim, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla podzial na wewngtrzne komorki organizacyjne Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sepolnie Krajenskim i ich zakres dziatania.

§2

Osrodek Pomocy Spotecznej w Sepolnie Krajenskim zwany dalej Osrodkiem jest samodzielng
jednostkg organizacyjng Gminy Sepdlno Krajenskie dziatajaca jako jednostka budzetowa realizujaca
zadania wlasne i zadania wlasne o charakterze obowigzkowym Gminy oraz zadania zlecone Gminie
z zakresu pomocy spotecznej oraz inne nalozone przepisami prawa.

§3

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczajg:
1) Osrodek - Osrodek Pomocy Spotecznej w S¢pdlnie Krajenskim,
2) Dyrektor Osrodka - Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Sgp6lnie Krajenskim,
3) Sekcja - komoérki organizacyjne O$rodka, w sktad ktéorych wchodzg okre§lone stanowiska

pracy,
4) Gmina - Gmina Sepolno Krajenskie.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§4

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace Sekcje i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor Osrodka,
2) Sekcja Pracy Socjalnej i Opieki Srodowiskowej,
3) Sekcja Pomocy Instytucjonalnej i Administracji,
4) Sekcja Finansowa i Sprawozdawczosci,
5) Sekcja Organizacyjna i Spraw Osobowych,
6) Sekcja Swiadczen dla Rodziny,
7) Sekcja Wspierania Rodziny,
8) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki,
9) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Archiwum.



2. Przy Osrodku dziata Punkt Interwencji Kryzysowej, ktory jest formg wsparcia, udzielania
informacji oraz specjalistycznej pomocy dla o0sob i rodzin znajdujacych si¢ w kryzysie.
Organizacje wewnetrzng i zasady dziatania Punktu Interwencji Kryzysowej okresla odrgbny
regulamin.

3. Oérodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego. Zasady
dziatania Zespotu Interdyscyplinarnego okresla odrebny regulamin.

4. Jednym z zadan z zakresu pomocy spotecznej jest zapewnienie warunkéw samodzielnego
funkcjonowania w $rodowisku lokalnym poprzez utworzenie mieszkania chronionego.
Szczegdlowe zasady dziatania mieszkania chronionego okresla odrgbny regulamin.

§5

1. Sekcje sktadaja si¢ z wieloosobowych stanowisk pracy.

2. Bezposredni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Sekcji w Osrodku sprawuje Dyrektor
Osrodka.

3. Pracami poszczegodlnych Sekcji kieruja: Kierownicy Sekcji, Gtowny Ksiggowy, Koordynatorzy
Sekcji.

4. Funkcjonowanie wszystkich Sekcji opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania
Dyrektorowi Osrodka, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

5. Szczegdtowy zakres obowigzkéw kierownikoéw Sekcji, koordynatoréw Sekcji, samodzielnych
stanowisk oraz pozostatych pracownikow okreslaja zakresy czynno$ci na poszczegoélnych
stanowiskach pracy.

6. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zatgcznik nrl do niniejszego Regulaminu.

§6

Szczegotowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze §wiadczeniem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewngtrznym okresla Regulamin Pracy O$rodka.

§7

Dziatalno$cig Osrodka Kieruje Dyrektor Osrodka, a podczas jego nieobecnosci Wyznaczony przez
Dyrektora Osrodka pracownik.

§8

Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Osrodka,
2) koordynowanie dziatalnosci podlegtych Sekcji Osrodka,
3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka,
4) reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego upowaznienia przez Burmistrza
w sprawach pomocy spotecznej i innych powierzonych zadan,
6) podejmowanie decyzji zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Osrodka,
7) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych z Osrodka,
8) zatwierdzanie dowodow ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym,
9) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,



10) zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych O$rodka oraz z wykonania budzetu

Osrodka,

11) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,

12) wydawanie zarzadzen, instrukcji, polecen stuzbowych oraz wprowadzanie regulaminow

dotyczacych funkcjonowania Osrodka,

13) kierowanie Punktem Interwencji Kryzysowe;j.

§9

Sekcja Finansowa i Sprawozdawczos$ci

Do zadan Sekcji Finansowej i Sprawozdawczo$ci nalezy w szczegdlnos$cei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci, ustawa o finansach
publicznych i innymi obowigzujacymi przepisami prawa,

wspotpracowanie z bankami w zakresie obstugi finansowej Osrodka oraz sporzadzanie
niezb¢dnej dokumentacji bankowej,

sporzadzanie preliminarzy dochodéw i wydatkow budzetowych,

przygotowywanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie projektu planu finansowego Osrodka,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, ewidencji ilosciowej, ewidencji drukow oraz
przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie dokumentacji ksiggowej oraz nadzor finansowy nad projektami realizowanymi
przez Osrodek,

10) prowadzenie monitoringu realizacji zadan budzetowych z zakresu pomocy spotecznej

w Osrodku,

11) biezace monitorowanie wykonania ustug konserwatorskich oraz zapewnienie utrzymania

nalezytego stanu technicznego budynku Osrodka,

12) rozliczanie kosztow eksploatacyjnych budynku Osrodka.

§10

Sekcja Organizacyjna i Spraw Osobowych

Do zadan Sekcji Organizacyjnej i Spraw Osobowych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Osrodka,

prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez robocza i $rodki
ochrony indywidualnej oraz $rodki czystosci tj. przygotowanie listy pracownikéw z osobg
odpowiedzialng za sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Os$rodku,

planowanie szkolen zawodowych pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie i zatatwianie spraw emerytalno- rentowych dla pracownikow,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka,

sporzadzanie 0raz rozliczanie uméw zlecenia i umoéw o dzieto,

realizowanie obowigzku pracodawcy w zakresie odprowadzania sktadek wynikajacych
z ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,



10) rozliczanie naleznego podatku od wyptacanych wynagrodzen zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od os6b fizycznych,

11) ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych oraz urlopow
pracowniczych,

12) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

13) przygotowanie sprawozdan oraz planow,

14) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach Osrodka oraz na terenie przylegtym do budynku
Osrodka.

§11

Sekcja Pracy Socjalnej i Opieki Srodowiskowej

Do zadan Sekcji Pracy Socjalnej i Opieki Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw
srodowiskowych,

2) organizowanie pomocy w postaci pracy socjalnej oraz specjalistycznych ushug opiekunczych,
instytucjonalnych (np. domy pomocy spotecznej) rzeczowych i finansowych zgodnie
z obowigzujagcym stanem prawnym, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury niezbedne;j
do $wiadczenia pomocy spoteczne;,

3) rozpoznawanie i dokonywanie oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spotecznej na terenie Gminy,

4) udzielanie porad, podejmowanie interwencji kryzysowej oraz praca socjalna na rzecz osob
i rodzin w wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolno$ci do samodzielnego funkcjonowania
w spoleczenstwie,

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie,

6) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej na rzecz poprawy funkcjonowania oséb i rodzin
w ich $rodowisku spotecznym,

7) prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie sytuacjom
powodujacym koniecznos$¢ udzielania pomocy,

8) przygotowanie wnioskow wraz z dokumentacja przewidziang obowigzujacymi przepisami
dla danego $wiadczenia, opracowywanie indywidualnych planéw pomocy,

9) przygotowanie materiatdw niezbednych do sprawozdawczosci,

10) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, kosciotami,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz osobami fizycznymi w celu realizacji zadan z pomocy
spoleczne;.

11) zaspokojenie potrzeb w ramach ustug opiekunczych zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne;j,

12) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji do ewidencji $wiadczonych ustug opiekunczych,

13) pomaganie podopiecznemu w codziennych czynnosciach domowych (zakupy, sprzatanie,
gotowanie, pranie),

14) pielegnowanie oraz dbanie o zdrowie, higieng osobistg ludzi chorych i niesamodzielnych,

15) motywowanie podopiecznego do zwigkszania samodzielnosci zyciowej,

16) pomaganie podopiecznemu w aktywnym spedzaniu wolnego czasu oraz rozwijanie jego
zainteresowan,

17) kontaktowanie si¢ z roznymi instytucjami w celu rozwigzywania probleméw zdrowotnych,
materialnych, mieszkaniowych, rodzinnych i prawnych podopiecznych.



§ 12

Sekcja Pomocy Instytucjonalnej i Administracji

Do zadan Sekcji Pomocy Instytucjonalnej i Administracji nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

wprowadzanie danych do systemu informatycznego POMOST STD,

sporzadzanie decyzji administracyjnych, tj. od momentu przyznania §wiadczenia z pomocy
spotecznej, az do jego zakonczenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
generowanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych oraz nadzor nad ich realizacja,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych z podzialem na poszczegdlne
rodzaje $wiadczen,

prowadzenie ewidencji dozywiania dzieci i mtodziezy w ramach zawartych umow,
sporzadzanie sprawozdan z udzielanej pomocy,

przygotowanie danych do oceny zasobéw pomocy spotecznej,

prowadzenie dokumentacji prac spotecznie—uzytecznych,

przygotowanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii, a takze monitoring i nadzér nad realizacja
zadan zawartych w w/w programach,

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji Punktu Interwencji Kryzysowej,
11) prowadzenie ewidencji osob kierowanych do doméw pomocy spotecznej oraz zwigzanych

z tym rozliczen,

12) organizowanie specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi

w ramach Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrze$nia 2005 roku
w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych,

13) dystrybucja zywnosci dla o0sob potrzebujacych w ramach realizowanych programow

zywnosciowych.

§13

Sekcja Swiadczen dla Rodziny

Do zadan Sekcji Swiadczen dla Rodziny nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
sporzadzanie projektow decyzji w  zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych,

wstrzymywanie realizacji $wiadczen, zawieszanie lub przywracanie prawa do $wiadczen
w sytuacjach okreslonych w ustawach,

wszczynanie postepowania w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen,

prowadzenie dokumentacji postgpowan w sprawach przyznania lub odmowy przyznania
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

podejmowanie dziatan wobec dhuznikéw alimentacyjnych wynikajacych z ustawy o pomocy
0sobom uprawnionym do alimentow,

sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w celu realizacji wyplat naleznych §wiadczen,
sporzadzanie sprawozdan oraz planow,



9) wspotpracowanie z pracownikami socjalnymi w sprawach przeprowadzania wywiadow na
potrzeby Sekcji Swiadczen dla Rodziny,

10) sporzadzanie list wyptat poszczegdlnych $wiadczen oraz przekazywanie ich w celu realizacji
do Sekcji Finansowej i Sprawozdawczosci,

11) przekazywanie sprawozdan i zbioré6w centralnych generowanych z systemu do Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszczy,

12) prowadzenie ewidencji o0s6b korzystajacych ze $wiadczen w formie papierowej
i elektronicznej,

13) ewidencjonowanie nalezno$ci wptaconych przez klienta w ramach zwrotu §wiadczen,

14) analizowanie i nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania przyznanych srodkow.

§14

Sekcja Wspierania Rodziny

Do zadan Sekcji Wspierania Rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czionkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspOlpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej,

4) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

5) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

6) udziclanie wsparcia dzieciom, a Ww szczegolnoSci poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

7) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

8) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,

11) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

12) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Karty Duzej Rodziny,

14) wspotpracowanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wihasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

15) wspotpracowanie z Zespoltem Interdyscyplinarnym lub innymi podmiotami, ktorych pomoc
przy wykonywaniu zadan uznana bedzie za niezbedna,

16) monitorowanie i nadzorowanie merytoryczne realizacji zadan w Gminnym Programie
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,

17) kontrolowanie harmonogramu dziatan oraz wskaznikow i rezultatow w/w programow,

18) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan programéw profilaktycznych,

19) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego,

20) przygotowywanie i prowadzenie dokumentéw niezbednych w procedurze zamoéwien
publicznych,

21) prowadzenie spraw mieszkania chronionego zgodnie z opracowanym regulaminem.



§15

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki

Do zadan na Samodzielnym Stanowisku ds. Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

archiwizowanie danych komputerowych Os$rodka w sposob zgodny z obowigzujacymi
przepisami,

realizowanie szkolen dla pracownikéw w zakresie podstawowym na temat uzytkowania
sprzetu komputerowego oraz nowych programow dla obstugi zadan realizowanych przez
Osrodek,

biezace aktualizowanie programow i nosnikow w zakresie niezbednym do wykonywania
zadah wykonywanych przez Osrodek,

zapewnianie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrone przed
niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem,

zapewnianie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych,

pelienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Osrodku, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych,
stosowanie $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone¢ przetwarzanych
danych osobowych odpowiednich dla zagrozen i Kategorii danych obj¢tych ochrong oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

10) zapewnienie zapoznania si¢ o0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z przepisami o ochronie danych osobowych.

§16

Samodzielne Stanowisko ds. Obshlugi Sekretariatu i Archiwum

Do zadan na Samodzielnym Stanowisku ds. Obstugi Sekretariatu 1 Archiwum  nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw kancelaryjnych Os$rodka tj. prowadzenie obstugi kancelaryjnej
sekretariatu, przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

prowadzenie ewidencji korespondencji, dziennika korespondencji, ksiazki kontroli, rejestrow,
upowaznien, pelnomocnictw, zarzadzen, regulaminow o0raz innych  dokumentow
przechowywanych w sekretariacie,

prowadzenie terminarza przyjec interesantow przez Dyrektora Osrodka,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz przedstawienie zaistniatych
spraw Dyrektorowi Osrodka w celu ich ostatecznego zalatwienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z pieczatkami tj. ewidencjowanie, zamawianie
i likwidowanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg archiwum Os$rodka,

przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji oraz odpowiednie jej
zakwalifikowanie do kategorii archiwalnej,

przechowywanie dokumentacji w nalezytym porzadku i dbanie o wlasciwe zabezpieczenie,
petnienie funkcji zastgpcy Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Osrodku, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.



ROZDZIAL 111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

Zmiany postanowien regulaminu wymagaja formy pisemnej i takiego samego trybu jak przy
wprowadzaniu regulaminu.

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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