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5) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilanséw, analiz;

7) dokonywanie kontroli wewngtrznej, biezgca analiza wykorzystywanych $rodkéw
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

8) prowadzenie ksiggowoéci projektow systemowych wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej zgodnie z zawartymi umowami;

9) prowadzanie biezacej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci.

10) windykacja naleznoéci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji;

11) dokonywanie przelewéw z rachunkéw bankowych O$rodka na podstawie dokumentéw
zrédtowych;

12) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

13) prowadzenie spraw pracowniczych m.in. rejestru i rozliczenia delegacji, rejestru umoéw
zlecef, prowadzenie spraw zwigzanych zeszkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw itp.;

14) naliczanie wynagrodzei pracownikéw i prowadzenie ich ewidencji;

15) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) biezgca kontrola nad wykonywaniem umoéw zlecenia, sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej
z ich wykonaniem oraz przyjmowanie dokumentacji potwierdzajacych ich wykonanie;

17) sporzadzanie i przekazywanie do wiadciwego terenowo oddzialu ZUS dokumentacji
ubezpieczeniowych pracownikéw, $wiadezeniobiorcéw, zleceniobiorcw;

18) rozliczenia podatkowe pracownikéw, zleceniobiorcéw i przekazywanie ich do wiasciwego
terenowo urzg¢du skarbowego;

19) naliczanie i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, zglaszanie
i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia;

20) prowadzenie punktu kancelaryjnego OPS w tym ewidencjonowanie korespondencji
przychodzgcej i wychodzacej;

21)ewidencja i przekazywanie wewngtrznych i zewngtrznych aktéw normatywnych
(zarzadzenia, uchwaty itp.);

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, druki, sprzet,
urzgdzenia i inne niezb¢dne do funkcjonowania Osrodka;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami, tablicami urzgdowymi i informacyjnymi;

24) zapewnienie bezpieczefistwa danych osobowych w systemach informatycznych;

25) archiwizacja danych informatycznych;

26) przygotowywanie informacji na strong internetowg oraz do BIP Osrodka;

27) obstuga postgpowan przy realizacji zaméwien publicznych;

28) organizowanie i nadzorowanie remontow oraz biezgcych napraw;

29) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

12.Do zadan dzialu pracy socjalnej i §wiadczei pomocy spolecznej nalezy w szczegélnoscei:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji Zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedagcych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
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6) pobudzanie ~spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatai = samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb Zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych;

7) wspblpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacj¢ Zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczgcych ushugi stuzace poprawie sytuacii
takich oséb i rodzin;

9) wspdhuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia;

10) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych u 0séb i rodzin wnioskujacych o udzielenie
pomocy, 0séb zobowigzanych do alimentacji oraz na rzecz jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej;

11) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadanie;

12) wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,Helios” i ich aktualizacja oraz
przygotowywanie sprawozdan, w tym w postaci elektronicznej;

13) przygotowywanie decyzji administracyjnych, opracowywanie pism i odpowiedzi na pisma
oraz innych dokumentéw zwigzanych z udzielanymi $wiadczeniami;

14) sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spotecznej;

15) udzielanie informacji i poradnictwa osobom i rodzinom o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy oraz o innych formach pomocy
instytucjonalnej;

16) zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami celem rozwigzania
ich trudnej sytuacji Zyciowej;

17) przygotowywanie i realizowanie, programéw, projektow w zakresie rozwigzywania
probleméw spolecznych na terenic gminy, realizacja projektéw systemowych
wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

18) prowadzenie postgpowar, w sprawach przyznawania §wiadczefi wynikajacych z ustawy
0 pomocy spotecznej;

19) sporzadzenie oceny zasobéw pomocy spotecznej w zakresie pomocy spotecznej;

20) obstuga administracyjno — techniczna zespotu interdysplinarnego;

21) sporzgdzanie ,Niebieskiej Karty” i podejmowanie dziatan pomocowych dla ofiar przemocy;

22) realizacja Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych;

23) realizacja programu ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”;

24) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

13.Do zadan dziatu §wiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan dotyczgcych $wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawg
o $wiadczeniach rodzinnych;

2) prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie
2z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

3) prowadzenie postgpowan dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym zgodnie
z ustawg o systemie o$wiaty;

4) udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach;

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

6) sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznawanych §wiadczen;

7) prowadzenie postgpowan w zakresie §wiadczen nienaleznie pobranych;

8) prowadzenie postgpowar wobec diuznikéw alimentacyjnych;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z egzekucja w administracji;

10) przygotowywanie upomnien i tytutéw wykonawczych;

11) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

12) stata wspolpraca z dziatem administracyjno-finansowym w zakresie realizowanych zadan;

13) wspélpraca z komornikami sgdowymi, wlaéciwym prokuratorem oraz innymi instytucjami
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w zakresie realizacji zadan;

14) przygotowywanie dokumentacji oraz wspdlpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki
Spotecznej w Lublinie w zakresie koordynacji $wiadczen dla oséb przebywajacych
zagranica;

15) obstuga programéw informatycznych Amazis, Nemezis, Cheops, Tales;

16) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

14.Do zadan zespoltu do spraw asysty rodzinnej nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu W pieczy zastgpczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejgtnodci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblnoéci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

14) pmwaw Bo tacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokon e wej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka;

16) %wwma rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing;

17) spo ie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wihasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sig
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspélpraca z zespotem interdyscyplinamym lub grupg roboczg, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan jest niezbgdna;

20) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

II1. Organizacja pracy, przyjmowanie i rozpatrywanie spraw petentéw
§7
Instrukcja Kancelaryjna O$rodka.
§8
Ll(iuvwgik przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien pracy w godzinach
2.Podczas nieobecnoéci kierownika obstugg obywateli w sprawie skarg i wnioskéw sprawuje wyznaczony
przez niego pracownik.
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IV.  Zasady podpisywania pism, decyzji administracyjnych

§9
1. Kierownik podpisuje, w szczegdlnosci:
1) wystapienia, pisma kierowane do instytucji i organizacji;
2) Mmemnmwwwlmmycywdmmwmwmwmhmdymmmhydlmzmmycymho

4) dokumenty finansowe;
5) odpowwdzl na skargi, wnioski i zaZalenia;
6) za$wiadczenia.
2. Gléwny ksiggowy podpisuje dokumenty tego wymagajace.
3. Wywiady, protokoty, notatki shuzbowe podpisuja pracownicy, ktérzy je wykonali.

V. Przepisy koiicowe

§10
Prawa i obowigzki pracownikéw reguluja przepisy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o pomocy spotecznej, kodeksu pracy, inne akty prawne powszechnie stosowane i regulaminy
wewngtrzne Osrodka.

§11
Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

K:erowmk
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ZARZADZENIE NR 13.2015
WOJTA GMINY WOLKA

z dnia 4 lutego 2015 .

W sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Woélce.

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2013r.
poz. 594 zpbzn. zm.) oraz § 3 ust. | Statutu Orodka Pomocy Spolecznej w Wolce uchwalonego Uchwalg Nr
XXIX/184/13 Rady Gminy Wolka zdnia | marca 2013r. w sprawie uchwalenia Statutu Ogrodka Pomocy
Spotecznej w Wolce zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej w Wélce stanowigcy zalgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2012 Wéjta Gminy Woélka z dnia 30 lipca 2012 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Woélce.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Osrodka Pomocy Spolecznej w Wélce.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gmi Ika

mgr Edvin Gortat

Id: XJTNR-EKQOW-OCNPD-UTFFJ-YNTZT. Podpisany Strona |
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Zatacznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 13.2015
Wojta Gminy Wélka

z dnia 04 lutego 2015 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WOLCE

I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla, organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania O$rodka
Pomocy Spotecznej w Wolce.

§2
Tlekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:
1.0érodku - nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spolecznej w Wolce z siedzibg
w Jakubowicach Murowanych;
2.Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Wolka;
3 Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Osrodka;
4. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Osrodka;
5.Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wélka;
6.Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wélka;
7.Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce.

§3
1.0érodek w jest wyodrgbniong jednostks organizacyjng Gminy Wolka realizujacq zadania wiasne
gminy oraz zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz wykonywane na podstawie umow
i porozumien z innymi organami.
2.0bszar dziatalnoéci Osrodka stanowi Gmina Wolka.
3.0srodek ma swojg siedzibg w miejscowosci Jakubowice Murowane 8.

§4
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

§5
Wszyscy pracownicy Oérodka przy wykonywaniu zadah majg obowigzek w szczegdlnosci:

1.dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2. przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3. wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4. udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujgce si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

5. dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;
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6. zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwoé¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wsp6tpracownikami;

7. zachowywa¢ si¢ z godnoécig w miejscu pracy i poza nim;

8. state podnosié umiejgtnosci i kwalifikacje zawodowe;

9. sumienne i staranne wykonywanie polecenia kierownika.

I1. Wewnetrzna struktura organizacyjna

§6
1.Na czele Oérodka stoi kierownik.
2 Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacj¢ powierzonych zadan.
3.Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania O$rodka;
2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych i zadan wiasnych gminy
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta;
4) skladanie corocznych sprawozdah z dzialalno$ci O$rodka oraz przedstawienie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej Radzie Gminy Wélka;
5) wykonywanie uprawniefi pracodawcy wobec pracownik6w;
6) zarzadzanie majgtkiem Osrodka;
7) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansows;
8) realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej w Osrodku;
9) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;
10) wspélpraca z instytucjami, organizacjami i wolontariatem oraz kosciotem katolickim
w zakresie realizacji zadaf pomocy spotecznej;
11) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa przez wszystkie dziaty, zespoly Osrodka;
12) koordynowanie dziatalno$ci wszystkich dziatéw, zespotéw Osrodka oraz organizowanie ich
wspdipracy;
13) wykonywanie zarzagdzen Wojta i uchwat Rady Gminy przekazanych do realizacji.
4.W przypadku nieobecno$ci kierownika zadania kierownika wykonuje pracownik wskazany
w odrgbnym zarzadzeniu.
5 Kierownik Oérodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka.
6.Kierownik celem sprawnego zarzadzania jednostka wydaje zarzadzenia.
7.W sklad Osrodka wchodzg nastepujace dzialy, zespoty, ktorych strukturg okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu:
1) kierownik — 1 pelny etat;
2) dziat ksiggowo — administracyjny — do 3 pelnych etatow;
3) dzial pracy socjalnej i §wiadczen pomocy spotecznej - do 6 etatow.
4) dziat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego - do 2 pelnych etatow;
5) zesp6t do spraw asysty rodzinnej — do 1 pelnego etatu.
8.Zmiany w zakresie iloSci etatbw w poszczegélnych dziatach, zespotach nie powodujg
koniecznoéci zmiany brzmienia § 6 ust. 7 niniejszego regulaminu o ile sumaryczna ilo$é etatow
wskazana w ust. 7 nie zostanie przekroczona.
9.Pracownicy poszczegoblnych dzialéw sg zobowigzani do wspétpracy w celu prawidtowe;j realizacji
wszystkich zadan Osrodka.
10.Zakres czynnosci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy okresla kierownik Oérodka.
11.Do zadan dzialu ksiegowo - administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenia rachunkowoéci;
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢gznymi;
3) dokonywanie wstgpnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) nadzér nad biezgcy realizacjg budzetu;




