ZARZADZENIE Nr 7.2021

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie
z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Loniowie

Na podstawie § 7 ust. 5 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Loniowie (Uchwala Nr
111/19/2018 Rady Gminy Loniéw z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu

Osrodka Pomocy Spotecznej w Loniowie) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Loniowie stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2.

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Loniowie

1. w dniu wydania zarzadzenia wytozy do wiadomosci ogétu pracownikéw pelny tekst
zarzadzenia 1 regulaminu organizacyjnego

2. udostgpnia do wgladu tekst regulaminu

§ 3.

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 7/2012 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Loniowie z dnia 28 listopada 2012 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Loniowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Loniowie.

Jolanta Grudzien



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 7.2021
z dnia 20 wrze$nia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LONIOWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Loniowie okres§la organizacje
wewngetrzng oraz zakres funkcjonowania.

§2.
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Os$rodka Pomocy Spoteczne; w Loniowie jest
mowa o:
1. Osrodku— oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Loniowie;
2. Regulaminie — oznacza to Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej
w Loniowie;
3. Kierowniku — oznacza to Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Loniowie;
4. Pracownikach — oznacza to pracownikow Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Loniowie.
§3.

Osrodek dziata na podstawie:

1.

2.

3.
4.

Uchwatly Nr VIII/38/90 Gminnej Rady Narodowej w Loniowie z dnia 9 marca
1990 roku w sprawie powotania jednostki budzetowej - Terenowego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Loniowie, a utworzony na mocy Zarzadzenia Nr 2
Naczelnika Gminy Loniéw z dnia 2 kwietnia 1990r. w sprawie utworzenia
Terenowego Osrodka Pomocy Spotecznej z dniem 1 kwietnia 1990 roku;

Uchwaty Nr III/19/2018 Rady Gminy w Loniowie z dnia 28 grudnia 2018 r.
w sprawie uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Loniowie;
niniejszego regulaminu;

wlasciwych ustaw 1 przepiséw wykonawczych.



1.

§ 4.

Informacje ogdlne:

1)

1. Os$rodek Pomocy Spotecznej w Loniowie jest jednostka organizacyjng Gminy
Loniow.

2. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Loniowie 56; 27-670 Loniow.

Obszar dziatania Osrodka stanowi gmina L.oniow.

4. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7.30 do 15.30.

5. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w godzinach
pracy Osrodka.

[98)

Rozdzial 1T

ORGANIZACJA OSRODKA

§5.

. Dziatalnoscia Osrodka kieruje Kierownik, z ktorym stosunek pracy nawigzuje

i rozwigzuje Wojt Gminy Loniow.

W czasie nieobecno$ci Kierownika jego obowigzki oraz wszystkie czynno$ci
z wyjatkiem zatrudniania, zwalniania 1 nagradzania pracownikéw peni
wyznaczony przez Kierownika pracownik.

Kierownik jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw Osrodka
1 okresla dla nich szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkow.

Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji.
Kierownik wykonuje zadania wedlug wiasciwo$ci rzeczowej i miejscowej na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady Gminy Loniow,
zarzadzen i ustalen Wojta Gminy Loniéw oraz Wojewody Swietokrzyskiego.
Kierownik przedstawia Radzie Gminy Loniow coroczne sprawozdanie
z dziatalnosci Osrodka.

§ 6.
W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
Kierownik,
Gltowny ksiegowy,

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

Starszy pracownik socjalny,
Pracownik socjalny,
Referent,

Asystent rodziny,

Opiekun specjalistyczny,
Sprzataczka.



Rozdzial 111

ZAKRES I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW OSRODKA

§7.

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow Osrodka nalezy:

1. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa.

2. Rzetelna i terminowa realizacja powierzonych zadan.

3. Prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji.

4. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

5. Wykazywanie wiasciwego stosunku wobec klientéw Osrodka, zwierzchnikow,
podwtladnych i wspotpracownikow.

6. Godne zachowywanie si¢ w miejscu pracy i poza nig.

7. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§8.

Do obowiazkoéw i uprawnien Kierownika nalezy w szczego6lnosci:

1. Zarzadzanie, nadzorowanie 1 kierowanie biezaca dziatalnoscia Osrodka
1 reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Nadzor nad planowa i terminowa realizacjg zadan Osrodka.

3. Dbanie o wilasciwy podziat zadan i obowigzkéw w Osrodku oraz odpowiedni
poziom organizacji pracy.

4. Zarzadzanie mieniem bedacym w dyspozycji Osrodka.

5. Dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniami Wojta Gminy
Loniow.

7. Udzielanie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych

czynnosci shuzbowych.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

9. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisoOw Statutu O$rodka, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy i innych obowigzujacych aktow.

10. Prowadzenie dokumentacji kadrowe;.

11. Zapewnienie funkcjonowania w Osrodku adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadcze;.

12. Wykonywanie zadan administratora danych zawartych w systemie informatycznym
oraz administratora danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

13. Podejmowanie innych koniecznych decyzji w sprawach dotyczacych
merytorycznej dziatalnosci Osrodka, wynikajacych z przepisow prawa, a takze
pelnomocnictw i upowaznien Wojta Gminy Loniow.

*

§9.

W ramach nadzoru 1 kontroli do zakresu dziatania Kierownika nalezy:



AW~

Stata kontrola i1 koordynacja pracy podlegtych pracownikow.

Czuwanie nad poziomem dyscypliny pracy.

Sprawdzanie wykonania przez podleglych pracownikéw polecen i zadan.
Opracowanie planéw, zakreséw dzialania oraz analiza sprawozdan z dziatalno$ci
Osrodka.

Nadzoér nad prawidlowoscig operacji finansowo — ksiggowych.

§ 10.

. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy nadzorowanie i kontrolowanie wykonania

budzetu Osrodka zgodnie z ustawg o rachunkowosci 1 ustawg o finansach publicznych
oraz czuwanie nad caloScia prac zwigzanych z dziatalno$ciga finansowo-
ksiegowa jednostki.

Do obowiazkéw 1 uprawnien Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci jednostki zgodnie
Z przepisami prawa oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki.

2) Prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.

3) Przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowe;,
oszczgdnej gospodarki budzetowe;.

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem
finansowym.

5) Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci.

6) Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno —rachunkowym.

7) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych.

8) Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku OsSrodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych.

9) Naliczanie 1 wyplata wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen
pracownikow.

10) Terminowe naliczanie 1 odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spotecznej
zdrowotne pracownikow 1 podopiecznych Osrodka.

11) Prowadzenie rejestru dowodow kasowych, sporzadzanie raportéw kasowych.

12) Rozliczanie drukow Scistego zarachowania.

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

14) Opracowanie projektu budzetu.

15) Wnioskowanie zmian w budzecie Osrodka.

16) Dbatos¢ o gospodarnos¢ i celowos¢ wydatkowanych srodkéw budzetowych.

17) Prowadzenie innych spraw zgodnych z prawem o zamodwieniach publicznych
1 regulaminem zamowien publicznych.

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 11.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1.

Praca socjalna.



10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, takze
formutowanie opinii zakresie na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grapom i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy
beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej
sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemoéw przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

Pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych.

Wspétpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania problemoéw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubdstwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowaq oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin.

Wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia-

Inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub tagodzenie problemoéw spotfecznych.

Przeprowadzanie = rodzinnych  wywiadéw  srodowiskowych, kompletowanie
dokumentacji, przygotowanie decyz;ji.

Wilasciwa 1 terminowa realizacja zadan.

Sporzadzanie list wyptat oraz merytoryczne ich sprawdzenie.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonych $swiadczen.

Obstuga systemow informatycznych 1 programow dziedzinowych.

Prowadzenie korespondencji w zakresie pomocy spoteczne;j.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§12.

Do zadan referenta nalezy w szczegdlnosci:

I.

Przyjmowanie wnioskow do ustalenia prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkow do
zasitku rodzinnego.



7.

8.

9.

Przyjmowanie wnioskow do ustalenia prawa do $wiadczen opiekunczych: zasitek
pielggnacyjny i §wiadczenie pielggnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych przyznajacych lub odmawiajgcych prawo
do $wiadczen.

Prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskow do ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego oraz
przygotowania informacji.

Sporzadzanie comiesi¢cznej listy wyplat $wiadczen rodzinnych, opiekunczych,
funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen wychowawczych.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej $wiadczen rodzinnych, opiekunczych,
funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen wychowawczych.

Obstuga systemdw informatycznych i programéw dziedzinowych.

Sporzadzanie sprawozdan 1 analiz w zakresie wptaconych §wiadczen.

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§ 13.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1.

Realizacja ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, a w szczegdlnosci opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing, udzielanie
pomocy rodzinie w poprawie ich sytuacji bytowej, wpieranie aktywno$ci spolecznej
rodzin, podejmowanie dziatan interwencyjnych, udzielanie wsparcia dzieciom poprzez
udzial w zajeciach psychoedukacyjnych, udzielanie pomocy w poszukiwaniu,
utrzymaniu pracy, sporzadzanie opinii o rodzinie i monitorowanie rodzin.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§ 14.

Do zadan opiekuna specjalistycznego nalezy w szczegdlnosci:

—_—
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Prowadzenie statej obserwacji pacjenta pod wzgledem zdrowia psychofizycznego.
Obserwacja ogolnego stanu zdrowia oraz relacji miedzy chorym a §rodowiskiem.
Nadzoér nad lekami stosowanymi przez chorego 1 obserwacja samopoczucia
podopiecznego po zazyciu srodkow farmakologicznych.

Stosowanie metod psychoterapii polegajacych na wdrozeniu chorego w zycie
spoteczne, pomoc w rozwigzywaniu probleméw i prowadzenie terapii zajeciowe;.
Pomoc w wykonywaniu czynnosci higienicznych, polegajaca na zmobilizowaniu
podopiecznego do dbatosci o swoj wyglad.

Uczenie podopiecznego poczucia estetyki otoczenia.

Pomoc w rozwigzywaniu problemow chorego i jego rodziny.

Pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych.

Zglaszanie niepokojacych zachowan chorobowych podopiecznego rodzinie lub osobie
sprawujacej nad nim nadzor 1 ochrong prawna.

10. Prowadzenie notatek o stanie zdrowia podopiecznego z poszczegolnych dni pracy.
11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.



§ 15.

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

1.

N —

Doktadne, codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych zajmowanych przez Osrodek
polegajace na:

1) myciu podtog,

2) odkurzaniu biurek i innych mebli biurowych,

3) myciu drzwi do pokoi

Mycie okien, co najmniej raz na kwartat.

. Zglaszanie zapotrzebowania na srodki czystosSci.

Rozdzial IV
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 16.

Kontrole wewnetrzng wszystkich pracownikow przeprowadza Kierownik Osrodka.

. Kontrolg¢ wewnetrzng Gtownego Ksiegowego przeprowadza Kierownik Osrodka oraz

Skarbnik Gminy Loniow.

Rozdzial V
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§17.

. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach pracy

Osrodka tj. od 7.30 do 15.30.
Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegotowymi
dotyczacymi zatatwiania okreslonych spraw.
Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



