SE.0151-47/07

ZARZADZENIE NR 266/07

BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO
z dnia 11 grudnia 2007 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stroniu  Slgskim.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z § 8 uchwaty
Nr XVI/102/07 Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim z dnia 29 pazdziernika 2007 roku w sprawie
nadania statutu OSrodkowi Pomocy Spotecznej w Stroniu Slgskim (Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Dolno$laskiego z dnia 16 listopada 2007 roku Nr 271, poz. 3238) — Burmistrz
Stronia Slaskiego zarzadza co nastepuje :

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w  Stroniu
Slaskim, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w
Stroniu Slaskim.
8§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1
stycznia 2008 roku.

Piecze¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slgskiego
Zbigniew topusiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zakagcznik
do zaradzenia nr 266/07
Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 11 grudnia 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOrECZNEJ
W STRONIU SL ASKIM

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjnys@®dka Pomocy Spotecznej w Stroilaskim zwany dale;]
.-Regulaminem” okréa :

1/ organizagj osrodka

2/ zasady funkcjonowaniagmdka

3/ zakres dziatania pracownikowrodka

8 2. llekr@ w Regulaminie jest mowa o :

1) Osrodku — naley przez to rozumieOsrodek Pomocy Spotecznej w Strofilaskim:;

2) Regulaminie — nalgy przez to rozumieRegulamin Organizacyjny$@dka Pomocy
Spotecznej w Stronifilaskim;

3) Kierowniku — naley przez to rozumieKierownika Grodka Pomocy Spotecznej w
StroniuSlaskim;

4) Burmistrzu — nalgy przez to rozumieBurmistrza Stroni&laskiego;

5) Radzie — naley przez to rozumieRad; Miejska w StroniuSlaskim;

§ 3. Girodek migci sic przy ul. Zielonej 5 w StroniSlaskim;
Czynny jest od poniedziatku dagu w godzinach od 7.30 do 15.30.

ROZDZIAL II
ORGANIZACJA OSRODKA

8§ 4 Prag osrodka kieruje kierownik.
1. Kierownik maze wydawé akty wewrtrzne.
2. Kierownik okrela szczego6towy zakres obawwkow poszczegolnych pracownikow,
ich uprawnienia i odpowiedzialéd powotuje take kierownikdw sekciji.

3. Struktuk organizacyjna @¢odka tworza sekcje.
- sekcja realizujcaswiadczenia z pomocy spotecznej
- sekcja realizujcaswiadczenia rodzinne, zaliczkalimentacyja dodatki

mieszkaniowe

- sekcja finansowo — kgjowa

ROZDZIAL IlI
ZASADY FUNKCJONOWANIA O SRODKA

8 5. Grodek dziata w oparciu o napujace zasady :
1) praworadndsci
2) etyki zawodu pracownika socjalnego i samd@vego
3) racjonalnego gospodarowania zasobami
4) planowania pracy



5) kontroli wewrgtrznej
6) podzialu zada
7) wzajemnego wspoidziatania

8 6 1.Pracownicy@odka w wykonywaniu swoich oboyakow i zada dziataj na
podstawie prawa i zobow#ani g do scistego jego przestrzegania.
2. Pracownicyaodka w kontaktach z klientami kieaugic zasadami etyki zawodowe|.
3. Gospodarowanie zasobami finansowymidzaw/ymi odbywa s w sposob

racjonalny, celowy i oszginy uwzgédnieniem zasad szczegdinej staraenw
zargdzaniu mieniem.

4.Poszczegoblnym pracownikom mazpstd powierzone obovizki w zakresie

gospodarki finansowej okdlene w planach finansowych.

§ 7 PODPISYWANIE PISM | UDZIELANIE INFPORMACJI

1.
2.

3.

Akty wewrgtrzne podpisuje kierownik

Pisma wychodgce na zewstrz podpisuje kierownik @odka oraz pracownik
opracowuwcy dana spraw

Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dinatei osrodka udziela
kierownik.

Pracownicy érodka udzielaj informacji z zakresu przekazanych im spraw, pod
warunkiemze informacje te nie narusagjrzepiséw o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej i udzielanie informacji nie przyniesie szkamyodkowi.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW POSZCZEGOLNYCH SEKCJI
OSRODKA

§ 8 Zakres dziatania kierownik@rodka okréla zakres czynriwi ustalony przez Burmistrza.

8 9 W przypadku powotania kierownikow sekajdh oni odpowiedzialni za prawidtowe
funkcjonowanie sekcji i powierzone im zadania azezegolnéci za :

1.
2.
3.

©oOoNOGOA

terminowag¢, rzetelnd¢ i zgodne z prawem zatatwienie sprawy;
gospodarowanie przyznanyémodkami budetowymi;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow posten regulaminéw
obowhzujacych w agrodku, przepiséw bhp, ppponadzér nad ochrona danych
osobowych oraz ochrona niejawnych i dpsim do informacji publicznej;
usprawnienie organizacji, metod i form pracy;

opracowanie procedur zalatwienia poszczegolnychvgpr

podnoszenie jakai swiadczonych ustug

kontrola realizacji zada

przygotowanie analiz i spagdzanie sprawozdez realizacji zad&
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach

10 sporadzanie bilansdw potrzeb w zakresie wykonywanyclazad
11.inne zadania zlecone;



§10 SEKCJA REALIZUJACASWIADCZENIA Z POMOCY SPOLECZNEJ

1. Prowadzenie szeroko tgj w srodowisku pracy socjalnej, rozpoznawanie potrzeb i
sytuacji jednostek, grup i rodzin oraz wszelkichammnkowa dla celéw pomocy
spotecznej w oparciu o wywiagdodowiskowy;

2. analizowanie sytuacji i potrzeb oraz ustalanie widyalnych planéw pomocy na
rzecz oséb irodzin przy wykorzystaniu ich ztio$ci, mazliwosci otoczenia,
organizaciji oraz instytuciji,

3. Wspoldziatanie ze s#bba zdrowia, organizacjami spotecznymi, sadami, palicj

szkotami, stowarzyszeniami pracodawcami oraz osobayeznymi w celu realizacji

zada z zakresu pomocy spofecznej;

Projektowanie dziatasocjalnych i ich realizacja;

opracowanie prognoz spotecznych dla potrzeb polggkiecznej;

Monitorowanie skutkow udzielanej pomocy;

Prowadzenie mediacji i negocjacji w interesie kigen

Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymagaoeprzyznawanidwiadcze

Z pomocy spofecznej;

9. Prawidilowe i terminowe realizowanie zadakreslonych dla danego stanowiska
pracy, a wynikajcy z zakresu obowzkéw;

10. prowadzenie pogpbowair W sprawie przyznanigwiadcze z pomocy spolecznej;

11.Realizacjawiadcze pienkznych, ustug §wiadczer w naturze;

12.Wykonywanie czynn€ci zwiagzanych z pogpowaniem odwotawczym

13. przestrzeganie ustalonego przez kierownika tryhliz&cji zada i zatatwiania spraw;

14.0Obstuga programu ,Pomost”;

15. Zastpowanie innych pracownikéw podczas nieob&cnw zatatwieniu spraw
klienta;

16. Wiasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzegastelonego poegku i
dyscypliny pracy;

17.Wykonywanie polece stuzbowych kierownika;

18. przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobovpyzepisdw bhp i ppo

19. Dbanie o mienie g@odka,;

20.Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

21.Wykonywanie innych czynrigi zleconych przez kierownika;
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§ 11 SEKCIASWIADCZEN RODZINNYCH, ZALICZKI ALIMENTACYJNEJ,
DODATKOW MIESZKANIOWYCH

Do zada pracownika w zakresie realizacji :
A) ustawy o dodatkach mieszkaniowych agle
1. Przyjmowanie wnioskOw o przyznanie dodatku miesikkaego
2. ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego
3. naliczenie dodatku mieszkaniowego, przygotowanyzjeo wysokaci dodatku
mieszkaniowego zgodnie z ustgw
4. obstuga systemu informatycznego dzigdago w zakresie dodatkdw mieszkaniowych
5. prowadzenie dokumentacji z zakresu dodatkow miasala/ch
6. pelnej sprawozdawczoi z zakresu dodatkow mieszkaniowych

B) swiadcze rodzinnych i zaliczki alimentacyjne;:
1. Przyjmowanie i kompletowanie wnioskow dotgcych $wiadczeér rodzinnych i
zaliczki alimentacyjnej, oraz weryfikacja danychprayznaniewiadcze;
2. Ustalenie prawa déwiadcze



3. Naliczenieswiadczeé i przygotowanie decyzji o wysoka i rodzaju przyznanych
swiadczeé zgodnie z ustawami éwiadczeniach rodzinnych i zaliczce alimentacyjne;j
oraz innych aktach wykonawczych;

4. obstuga systemu informatycznego dzigago w zakresigwiadczer rodzinnych i
zaliczki alimentacyjnej

5. Prowadzenie petnej dokumentacji w zakreswiadczer rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej;

6. Prowadzenie pogbowair wobec dhinikow alimentacyjnych;

7. Wspoipraca z instytucjami prowagtz/mi sprawy oséb zobowianych dawiadcze i
organami prowadzkymi postpowanie egzekucyjne przeciwko dhikom
alimentacyjnym;

8. Sporadzanie zapotrzebowania sr@dki finansowe i ich rozliczanie;

9. Prowadzenie petnej sprawozdawgziov tym zakresie oraz dokonywanie okresowych
analiz z zakresu prowadzonych zada

8§ 12 SEKCJA KSEGOWO FINANSOWA
Obstuga ksigowo — finansowa prowadzona jest przez gtdwnegksia, ktorej kierownik
jednostki powierza obowzki i odpowiedzialné¢ w zakresie gospodarki finansowe;.

Sekcja ksigowo — finansowa wykonuje w szczeg@oizadania w zakresie :

prowadzenie rachunkowoi;

opracowanie projektu badtu;

planowanie i nadzér nad realizatjudzetu;

windykacja nalenosci;

sprawy ptacowe;

sprawozdawcza budzetowa;

prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania i ek&mpifia systemow

informatycznych;

8. prowadzenie rachunkowa jednostki;

9. wykonywania dyspozycfrodkami piengznymi;

10.dokonywania wsfpnej kontroli zgodngci gospodarczych i finansowych z planem;

11. dokonywania wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotycgych
operaciji finansowych;

NoakwhNpE

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 13 1. Wszelkie zmiany Regulaminu ustala kierowailzatwierdza Burmistrz w drodze
zaradzenia;

2. Regulamin wchodzi wzycie z dniem podpisania i zapoznani@ i jego trécia
pracownikow dérodka;

Wykaz stanowisk w poszczegdlnych sekcjach :
1. Sekcja realizujca zadania z zakresu pomocy spotecznej
- pracownik socjalny
2. Sekcja realizujca zadania z zakreswiadcze rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej,
dodatkéw mieszkaniowych
- inspektor
3. Sekcja realizaga zadania z zakresu finansowo ¢gswego
- gldéwny kskgowy
Piecze¢ podituzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis



zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stroniu Slaskim

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stronitslaskim

BURMISTRZ
A A
KIEROWNIK
v
PRACOWNIK GLOWNY INSP!
SOCJALNY KSIEGOWY A
3 etaty 1 etat

Piecze¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis



