Woit Gminy Lipnik
WO. svwe:o%;.rzyskle
27-540 Lipnik

ZARZADZENIE NR ...44... /2010
WOJTA G LIPNIK

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipniku

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2001 r Nr 142 poz.1591 z pézn.zm.) § 11 ust.2 statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipniku
uchwalonym uchwata Nr XVI11/146/2004 Rady Gminy w Lipniku z dnia 9 wrzesnia 2004 r
w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipniku (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z 2004 r Nr. 138,p0z.2637,z 2006 r Nr.288,p0z.3323) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipniku ustalony
zarzadzeniem Nr 1/2010 Kierownika Osrodka Pomocy spotecznej w Lipniku z dnia

6 marca 2010 rok w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lipniku stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikowi Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lipniku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2010
z dnia 6 marca 2010 r

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Osrodek Pomocy Spotecznej w Lipniku dziata na podstawie przepiséw prawnych
regulujgcych dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci na podstawie
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Z 2008 roku Nr 115
poz. 728z pdzniejszymi zmianami )

2. Uchwaty Nr X\39\90 Rady Gminy w Lipniku z dnia 2 marca 1990r. w sprawie
jednostki budzetowej - Terenowego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipniku

3. Statutu Gminy Lipnik

4. Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej \ zat. Do Uchwaty Nr XVIN146\2004 Rady
Gminy w Lipniku z dnia 9 wrze$nia z pézniejszymi zmianami

5. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych \Dz. U. Nr 157poz.
1240 z pdzniejszymi zmianami/

§2
Regulamin organizacyjny ustala porzagdek wewnetrzny Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lipniku ,
Reguluje strukture organizacyjng oraz zakres obowigzkéw Kierownika i pracownikow.
§3
1. Os$rodek Pomocy Spotecznej w Lipniku zwany dalej Osrodkiem jest jednostkag
organizacyjng gminy Lipnik.
2. Osrodek jest jednostkg budzetowg podporzadkowang Radzie Gminy w Lipniku.
3. Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Lipnik / w tym 22 sotectwa / z siedzibg
w budynku Urzedu Gminy w Lipniku /Tel. 8691 422 wew.51/
§4
Osrodek realizuje zadania wynikajgce w szczego6Ilnosci z :

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004r.
Nr64,poz.593 z pézniejszymi zmianami)

2. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006r Nr
992 z pbézniejszymi zmianami)

3. Ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 roku o postepowaniu wobec dtuznikéw
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U.Nr 86,p0z.732 z p6zniejszymi
zZmianami).

4. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. 22009 Nr 1, poz. 7 z pdzniejszymi zmianami)

5. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71,poz.
734 z pézniejszymi zmianami)



6. Ustawy z dnia 15 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 111,
poz. 535 z pézniejszymi zmianami)

7. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.
U. z 2007r. Nr.11, poz. 74 z pézniejszymi zmianami )

8. Ustawy z dnia 29 grudnia 2005 roku o ustanowieniu programu wieloletniego ,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania” (DZ. U. Nr 267, poz.2259)

9. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. Nr 210,poz. 2135 z pézniejszymi
zmianami)

9.Programéw rzadowych i gminnych strategii.

§5
1.Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z postanowieniami regulaminu.
§6
1Kierownik Osrodka reprezentuje Osrodek na zewnagtrz, wobec pracownikdéw oraz dziata
W jego imieniu.
2. Kierownikowi Osrodka przystugujg prawa zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do
pracownikdéw Osrodka.
3. Kierownika Osrodka w czasie jego nieobecnosci zastepuje starszy pracownik socjalny.
4 Kierownik Osrodka upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych w
sprawach $wiadczen pomocy spotecznej w zakresie zadan zleconych i zadan wiasnych,
Swiadczen rodzinnych,
Zaliczka Alimentacyjna i Fundusz Alimentacyjny zgodnie z uprawnieniami Wéjta Gminy
Lipnik. Na wniosek Kierownika Osrodka Upowaznienie do wydania decyzji
administracyjnych moze by¢ takze udzielone przez Wéjta innemu pracownikowi Osrodka.
Kierownik Osrodka posiada obecnie nizej wymienione upowaznienia:

1. Upowaznienia Nr 12/04 z dnia 30,04,2004r. Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lipniku do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu pomocy spotecznej nalezgcych do wtasciwosci gminy zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej /Dz. U. Nr 64, poz. 593 z
pbzniejszymi zmianami/oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

2. Uchwaty Rady Gminy w Lipniku z dnia 28 kwietnia 2000roku w sprawie
upowaznienia Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej do zatatwiania spraw
indywidualnych z zakresu przyznawania, udzielania i odmowy przyznania pomocy
pienieznej z Panstwowego Funduszu Kombatantow.

3. Upowaznienia Nr 11/04 z dnia 30.04.2004 w sprawie $wiadczen rodzinnych
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Lipniku do prowadzenia postepowania w
sprawach swiadczen rodzinnych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 28 listopada
2003 r. O Swiadczeniach Rodzinnych /Dz. U. Nr 228,p0z.2255 z pézniejszymi
zmianami/ a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

4. Upowaznienia Nr 5/05 z dnia 01.09.2005r udzielonego Kierownikowi Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lipniku do prowadzenia postepowania wobec diuznikéw
alimentacyjnych oraz postepowania w sprawach zaliczek alimentacyjnych , a takze
do wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach zgodnie z przepisami
ustawy o postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej /Dz. U. z 2005r. Nr 86, poz. 732 z p6zniejszymi zmianami/.



5. Upowaznienia Nr 8/08 z dnia 01.08.2008 r udzielonego Kierownikowi Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lipniku do prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego w tym do wydawania decyzji administracyjnych
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw /Dz.U.Nr 192,p0z.1378 z pézniejszymi zmianami/.

§7
Wszelkie przepisy regulujgce wewnetrzne funkcjonowanie i organizacje Osrodka tj.
regulaminy i instrukcje wydaje Kierownik Osrodka w formie wewnetrznych zarzadzen.
§8
Odpowiedzialno$¢ za nadzér i kontrole pracy w Osrodku ponosi Kierownik Osrodka .
Zasady i tryb kontroli ustalony jest w odrebnym regulaminie kontroli wewnetrznej.

Rozdziat |l

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§9
1.0srodek kierowany jest na podstawie jednoosobowego kierownictwa.
2. W skiad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1.Kierownik Osrodka
2. Starszy specjalista pracy socjalnej /1 pracownik/
3.starszy pracownik socjalny / 1 pracownik/
4. aspirant pracy socjalnej
3.gtéwny ksiegowy OPS/ 1 pracownik/
3. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka przedstawia sie nastepujgco:

Osrodek Pomocy Spotecznej
Kierownik
starszy specjalista  starszy pracownik  aspirant pracy gtébwny

pracy socjalnej socjalny socjalnej ksiegowy



§10
1.Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba , ktéra posiada dyplom uzyskania tytutu
zawodowego w zawodzie pracownik socjalny, dyplom ukonczenia kolegium
pracownikow stuzb spotecznych, dyplom wyzszej szkoty zawodowej o specjalnosci
praca socjalna lub ukonczone studia wyzsze o specjalnosci praca socjalna na jednym z
kierunkéw: pedagogika, politologia, polityka spoteczna, psychologia, socjologia lub
nauki w rodzinie.
2. Szczegbdtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw Osrodka przygotowuje Kierownik
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
3. Pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidiowe wykonanie
powierzonych im zadan przed Kierownikiem Osrodka.

§11

W ramach umowy cywilnej, umowy —zlecenia, o dzieto w miare potrzeb Osrodka
zatrudnieni sg :

- informatyk

-radca prawny

-inni wg potrzeb

Rozdziat IlI
ZAKRES
OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW
§12

1.Dziatalnos¢ Osrodka oparta jest na realizacji ustawy o pomocy spotecznej oraz
rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy i zadan wynikajgcych z rzagdowych programow
pomocy spotecznej badz innych ustaw.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej wspotdziata z Radg Gminy i jej organami , Wéjtem Gminy,
organizacjami spotecznymi, koscielnymi, instytucjami i zaktadami pracy z terenu gminy
Lipnik w zakresie zaspakajania potrzeb ludnosci.
3.Kierownik Osrodka podpisuje pisemne pisma kierowane do :

1. Jednostek i instytucji wszelakich szczebli
2. Decyzje i dokumenty we wszystkich sprawach osobowych pracownikow OPS
3. Whnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych
4. Decyzje i dokumenty wynikajgce z upowaznienia Wojta do wydawania decyzji
administracyjnych
5. Odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
4 Kierownik Osrodka moze upowazni¢ imiennie pracownikéw w zakresie ich dziatania do
podpisywania pism i korespondencji.

5.W przypadku podpisywania pism przez upowaznionego pracownika nalezy odcisngc
imienng pieczatke z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym upowaznionego.
6.Podpisujacy pisma odpowiada za merytoryczne zatatwienie spraw oraz jego zgodnosé z
interesem Osrodka, interesem spotecznym jak réwniez z obowigzujgcymi przepisami.



§13

1.Kierownik OPS realizuje zadania wynikajgce z kompetencji i uprawnien okreslonych

w obowigzujgcych przepisach prawa.

2.W ramach wykonywania tej funkcji wydaje decyzje administracyjne , organizuje prace
Osrodka, ustala szczegétowe zakresy czynnosci pracownikoéw oraz kontroluje ich realizacje.
3. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1. przygotowanie materiatow dotyczgcych rozpoznania i oceny potrzeby pomocy
spotecznej w tym sporzadzanie bilansu potrzeb i $rodkdéw w zakresie pomocy
spotecznej na dany rok
2. planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenia pomocy spotecznej/
przektadanie projektu planu srodkéw Wojtowi Gminy i Radzie Gminy.
3.wspbtpraca z organizacjami podporzgdkowanymi dziatajgcymi na ptaszczyznie
pomocy spotecznej oraz Srodowiskiem lokalnym celem petnego zaspokojenia
potrzeb.
4. Ocena problemoéw spotecznych terenu i przedstawienie propozycji ich rozwigzan
opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
5.nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan przez pracownika
Osérodka
6. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Osrodka dyscypliny pracy , zasad
i przepiséw BHPi pozarniczych
7. organizowanie narad i odpraw stuzbowych z pracownikami poswieconych
omawianiu, ocenie i rozliczaniu zadan Osrodka oraz wydawania polecen stuzbowych
8. podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia pracy
9. zatatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych
10. udzielenie informacji srodkom masowego przekazu oraz reagowanie na krytyke
prasowg
11. zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresu ich obowigzkow
12.organizowanie pracy Osrodka w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy
13.zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Osrodku
14.nadz6r nad prawidtowym In terminowym wyptacaniem wynagrodzenia dia
pracownikow
15. obiektywne i sprawiedliwe stosowanie kryteriéw oceny pracy pracownikéw
Osrodka
16. przedstawienie Wéjtowi Gminy oraz Radzie Gminy informacji i sprawozdan
dotyczgcych  wystepujgacych na terenie gminy potrzeb spotecznych i $wiadczen
pomocy.

§14

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy w szczegéInosci :

1.

2.

w

Nalezyte i zgodne z interesem spotecznym wykonywanie zadan na zajmowanym
stanowisku,

Dobra znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawa , wytycznych i instytucji
zwigzanych dziatalnoscig Osrodka

Przestrzeganie ustalonego w O$rodku czasu pracy

Sumienne i bezzwtoczne wykonywanie polecen stuzbowych swoich przetozonych



o o

9.

Przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu trudnosci kancelaryjnych
, ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt
Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie
stanowiska pracy
Whikliwe i bezstronne zatatwianie spraw podopiecznych
§15

Do zadan starszego pracownika socjalnego nalezy:

1.

NoOO A

10.

1.

12.

13.
14.
15.

Rozpoznanie i ustalenie potrzeb srodowiska w zakresie pomocy spotecznej,
wnioskowanie o udzielenie odpowiedniej formy pomocy w celu wszechstronnego
zaspokojenia niezbednych potrzeb oséb i rodziny

Umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych
ktérych nie sgw stanie pokonaé wykorzystujgc wiasne srodki , mozliwosci i
uprawnienia

Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji tj. wywiad rodzinny Srodowiskowy,
wywiad kontrolny u oséb korzystajgcych z pomocy , wywiad srodowiskowy u oséb
zobowigzanych do alimentacji itp.

Stosowne do Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 kwietnia 2005r. w
sprawie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego / Dz. U. Nr 77 z 2005. Poz. 672/
Zawieranie kontaktow socjalnych i nadzér nad ich realizacja

Udzielanie pomocy w postaci poradnictwa —w ramach pracy socjalnej

Wespbltpraca z placéwkami stuzby zdrowia, prokuraturg, sgdem, policja

Wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami dziatajgcymi na
ptaszczyznie pomocy spotecznej

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z realizacji budzetu
w rozdziale ,pomoc spoteczna”

Praca w systemie ,POMOST” w tym ochrona danych osobowych zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z p6zniejszymi
zmianami /

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych tj.
przyjmowanie wnioskéw, ustalanie uprawnien, przygotowanie odpowiedniej
dokumentacji, przygotowanie decyzji, wspotpraca z zarzgdcami budynkéw, w
ktérych usytuowane sg mieszkania objete dodatkami mieszkaniowymi

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych tj.
przyjmowanie wnioskdw, kompletowanie dokumentacji w tym zakresie,
przygotowanie decyzji i wyptatami $wiadczen

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o postepowaniu wobec dtuznikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej tj. kompletowanie dokumentacji w
tym zakresie, przygotowanie decyzji

Obstuga kserokopiarki i innych urzadzen

realizacja innych zadan wynikajacych z indywidualnego zakresu czynnosci

realizacja projektéw wspétfinansowanych przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.



Do zadan Starszego Specjalisty Pracy Socjalnej w szczegdlnosSci nalezy

1. Prowadzenie dziatalnosci diagnostycznej w zakresie rozpoznawania potrzeb oso6b ,rodzin,grup
spolecznych,organizowanie zaspokajania tych potrzeb dla roznych grup spolecznych: ludzi
starszych,niepelnosprawnych,0séb bezrobotnych,uzaleznionych ,dzieci specjalnej troski,grup
dysfunkcyjnych

2. Przygotowywanie wywiadow srodowiskowych /rodzinnych/ i wnioskowanie o wlasciwg forme
pomocy ,wynikajaca z rozeznania potrzeb danej osoby,rodziny oraz przedkidanie ich kierownikowi
osrodka

3.Biezaca ocena realizacji planéw $wiadczonej pomocy w odniesieniu do poszczegdlnych osob ,rodzin.

4. Wspomaganie 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiagni¢ciu mozliwie pelnej
aktywnosci spolecznej,

7.Wspéldzialanie z grupami i spoleczno$ciami lokalnymi oraz innymi podmiotami dzialajacymi w zakresie
pomocy spolecznej,

8. Wspdlpraca z zwigzkami wyznaniowymi, sadami szkotami, policja, ZUS i KRUS oraz innymi instytucjami,w
celu kompleksowego zaspokajania potrzeb oraz mobilizowania srodowik lokalnych do dziatania na rzecz
pomocy spoleczne;.

9. prowadzenie spraw z zakresu zadan wlasnych i zadan zleconych gminie, prowadzenie
dokumentaciji klientéw, wizytowanie srodowisk objetych pomoca.

10. Praca socjalna w celu poprawy warunkow zycia jednostki ,pobudzanie jednostki do aktywnosci spoleczne;j,
zaradnosci,troski o swoich najblizszych wspomaganie inicjatyw i akcji spolecznych.

11.Sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkow swojego rejonu dzialania.
12. Sporzadzanie analiz dotyczacych skutecznosci $wiadczonej pomocy w rejonie swojego dzialania.
13.Prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania $wiadczen z pomocy spolecznej .

14. Prowadzenie ,zgodnie z Kodeksem Rodzinnym i Opiekunczym alimentacji na rzecz oséb korzystajacych z
pomocy spolecznej .

15. Prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym koniecznos¢
udzielenia pomocy spoleczne;j.

16. Stala praca w systemie informatycznym "POMOST"w tym ochrona danych osobowych zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 r Nr 101 poz.926 z pézn.zm.).

17. Samoksztalcenie
18.Poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim.

19. Przestrzeganie obowiazujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy.a w szczegélnosci art. 100 Kodeksu
Pracy.

20.Realizacja projektow wspoifinansowanych przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego.



§16

Do zadan aspiranta pracy socjalnej w szczegdélnosci nalezy:

3)

6)

7

1) przyjmowanie , sprawdzanie i przygotowanie do procesu decyzyjnego wnioskéw
o $wiadczenia rodzinne ,

2) przyjmowanie, sprawdzanie i przygotowanie do procesu decyzyjnego wnioskéw o
fundusz alimentacyjny,

3) prowadzenia postepowania administracyjnego wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

4) prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec o0sbb, ktére pobraty nienalezne
$wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,

5) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych oséb otrzymujgcych Swiadczenia
rodzinne i fundusz alimentacyjny,

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

7) przygotowanie materiatbw do sporzadzania sprawozdan i informacji z zakresu
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

8) Obstuga systemu informatycznego do Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego

2. Aspirant pracy socjalnej wykonujgcy zadania z zakresu Swiadczen rodzinnych jest
zobowigzany do:

wspoétpracy z Komomikiem Sadowym w zakresie prowadzonych postepowan wobec
diuznikéw alimentacyjnych i wierzycieli, z jednostkami organizacyjnymi administracji
rzadowej i samorzadowej;

kierowaé sie zasadg dobra osoéb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowaniem ich godnos$ci i
praw tych oséb do samostanowienia;

udzielaC osobom zgtaszajgcym sie, petnej informacji o przystugujgcych im
$wiadczeniach i dostepnych formach $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

8).prowadzenie postepowan administracyjnych w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych.



§17

Do zadan stanowiska ksiegowych / gtéwny ksiegowy OPS/ w szczegblnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw wchodzgcych w zakres finansowania dziatalnosci Osrodka i
wspotpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem Gminy, Radg Gminy, Wojtem,
Wojewodsg, bankami

2. Prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci OPSzgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych

4. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci —terminowe i rzetelne dokonywanie

rozliczen finansowych

Prowadzenie ksiegi inwentaryzacyjnej, prowadzenie ewidencji srodkéw statych

Prowadzenie rachunkéw bankowych

7. Prowadzenie gospodarski funduszem ptac a w tym sporzgdzenie listy pfac,
wystawianie zaswiadczen o zarobkach, prowadzenie kartotek wynagrodzen
pracowniczych i niezbednej dokumentacji

o

o o

Ponadto do obowigzkéw pracownika osrodka nalezy w szczegélnosci:
8) przestrzeganie prawa;
9) wykonywanie zadan oSrodka, sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
10) informowanie organéw, instytucji osoéb fizycznych o ich prawach i obowigzkach
w zakresie pomocy spotecznej;

11) zachowanie tajemnicy panstwowe] i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianych;

12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z interesantami.

Pracownik za naruszenie praw i obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, a takze
postanowien niniejszego Regulaminu ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg i dyscyplinarng
wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy w stosunku do pracownikéw, z ktorymi
stosunek pracy nawigzano w drodze umowy 0 prace.

Za naruszenie przepisbw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
pracownicy bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, odpowiadajg wedtug zasad
okreslonych w wymienionej ustawie .



§18
Pracownicy Osrodka wykonujgc swoje obowigzki kierujg sie nastepujgcymi zasadami:
- informacje uzyskane w trakcie prowadzenia postepowania stanowig tajemnice stuzbowsg i
mogg by¢ wykorzystane tylko do celu dla ktérego zostaty sporzadzone
- w przypadkach trudnych, skomplikowanych pracownik moze zasiegnaé opinii radnego lub
sottysa
Z danego terenu zamieszkania osoby ubiegajgcej sie o przyznanie pomocy.

Czesc IV
ORGANIZACJA PRACY OSRODKA

§19
1. Godziny pracy Osrodka Pomocy Spotecznej Ustalone sa:
- codziennie od godziny 17:15 do 15:15
2. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin
3. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ przybycie do pracy podpisem w licie
obecnosci
4 Pracownik obowigzany jest utrzymac nalezyty porzadek i czysto$¢ miejsca pracy
oraz sprzet i dokumenty powierzone jego pracy
. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien uporzgdkowac stanowisko pracy,
zamkng¢ pomieszczenie.

§20
W Osrodku Pomocy Spotecznej prowadzony jest rejestr wyjs¢ stuzbowych oraz rejestr
wyjs¢ prywatnych.
Pracownik Os$rodka kazdorazowo musi uzyska¢ zgode przetozonego na opuszczenie
stanowiska pracy i wpisa¢ wyjscie w odpowiedni rejestr
§21
1. Wszystkie spdznienia i nieobecnosci powinny by¢ usprawiedliwione niezwiocznie.
2. Pracownik jest zobowigzany zawiadomié¢ OsSrodek o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania.
3. Usprawiedliwienia nieobecnosci dokonuje Kierunek OPS.

§22
Kierownik Osrodka przyjmuje sie interesantéw w sprawach indywidualnych kazdego dnia w
godzinach pracy oraz w razie potrzeby wyjezdza w teren dla rozeznania sprawy

§23
Kierownik Os$rodka zatrudniony jest na podstawie umowy o prace zawierana z Wojtem
Gminy a pracownicy zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace zawierana z Kierownikiem
Osrodka .



§24
Zasady wynagrodzenia i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Osrodka ustala sie zgodnie
z przepisami objetymi wynagrodzenia pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

§25
Pracownikom przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z ich osobistych zaszeregowan
okreslonych stawkg miesieczng . Wyptata wynagrodzenia odbywa sie na konto bankowe
pracownikéw w banku.

§26
Pracownikom dobrze wykonujacym swoje obowigzki i przejawiajagcym indywidualng
inicjatywe w pracy mogg by¢ przyznane dodatki stuzbowe, premia, nagrody i wyréznienia.
Pracownikowi wykonujgcemu prace socjalng w terenie moze by¢ przyznany dodatek.

§27
Pracownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej przystugujg urlopy:
-wypoczynkowy, bezptatny, okolicznosciowy w wysokosci i na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy i innych ogélnie obowigzujgcych przepisach.

CZESCV

WYPLAT SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ , SWIADCZEN RODZINNYCH , FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO, DODATKOWMIESZKANIOWYCH.

§28
1.Wyptaty Swiadczen dokonuje sie w kasie Bank Spétdzielczy Kilce oddziat Obrazow.
2 Wyptaty swiadczen dokonuje sie w terminach ustalonych w odno$nych decyzjach
administracyjnych o przyznaniu Swiadczen.
3.Klientom, ktérzy ze wzgledu na wiek lub stan zdrowia nie sg w stanie odebrac
przyznanych $wiadczen osobiscie w kasie banku, Swiadczenia przekazuje sie¢ na
wskazane konto bankowe, badz majg zastosowanie state petnomocnictwa.

Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

1.Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej ustalony jest Zarzadzeniem
Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.

2.Zmiany tresci postanowienia regulaminu Organizacyjnego wymagajg podjecia przez
Kierownika zarzadzania o jego zmianie.

3.Regulamin Organizacyjny i jego zmiany wchodzg w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Woéjta Gminy Lipnik w formie zarzgadzenia i z tym dniem tracg moc postanowienia
poprzednio obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

4. We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej / Dz. U.
z 2004r. Nr 64, poz. 593 z p6zniejszymi zmianami oraz inne ogolnie obowigzujgce

przepisy prawa.
o
./
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