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ZARZADZENIE NR 67/08
BURMISTRZA Rzepina

z dnia 1 pazdziernika 2008

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rzepinie

Na podstawie §12 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzepinie
stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr X1X/43/2004 Rady Miejskiej w
Rzepinie z dnia 17 sierpnia 2004, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rzepinie stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Rzepinie.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 33a/2005 Burmistrza Rzepina z dnia
1 wrzesnia 2005

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin o§rodka

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie

§1
Postanowienia ogolne

1. Osrodek Pomocy Spolecznej w Rzepinie jest samodzielng jednostka organizacyjna
podporzadkowana Burmistrzowi Rzepina powolang Uchwaty nr XVI/4/96 Rady
Miejskiej w Rzepinie z dnia 28 lutego 1996 roku.

2. Przez uzyte w Regulaminie "OPS", nalezy rozumie¢: Osrodek Pomocy Spotecznej w
Rzepinie.

3.Siedzibg Osrodka Pomocy Spofecznej w Rzepinie jest miasto Rzepin ul. Plac
Ratuszowy 1.

4. OSrodek Pomocy Spofecznej w Rzepinie realizuje zadania wykorzystujac
odpowiadajace im kompetencje w ramach zadan wilasnych gminy oraz zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w zakresie uregulowanym przez ustawy i przepisy
wykonawcze.

5.Burmistrz Rzepina udziela Kierownikowi OPS upowaznienia:

1) do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza Rzepina w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spofecznej nalezacych do wlasciwosci
Gminy Rzepin na podstawie art. 110 ust. 7 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spofecznej (Dz. U. nr 64, poz. 593),

2) do prowadzenia postepowan w sprawie $wiadczen rodzinnych na podstawie art. 20
ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006 r.
nr 139, poz. 992 z pdzn. zm.), a takze do wydawania w tych sprawach decyzji
administracyjnych.

3) do postepowan prowadzonych wobec dhuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej na podstawie art. 9a ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postepowaniu
wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. z 2005 r. nr 86,
poz. 732 z p6zn. zm.) oraz do wydawania decyzji w tych sprawach.

4) do postepowan i wydawania decyzji w sprawach §wiadczen zgodnie z Ustawg z dnia
7 wrzesnia 2007 o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.,

5) Ustawy z dnia 22 marca 1990 o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.Uz 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)

6) Ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. Z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

7) innych przepiséw dotyczacych gminnych jednostek organizacyjnych



8) Statutu Osrodka Pomocy Spoleczne;
9) niniejszego regulaminu

10)Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 5 w pkt. 1-3 moze by¢ udzielone innej osobie
na wniosek Kierownika OPS w Rzepinie.

IDKierownik OPS skfada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.

§2
Struktura Wewnetrzna

W sktad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska pracy i komorki organizacyjne:
1. Kierownik Osrodka
2.Dziat Pomocy Srodowiskowej - pracownicy socjalni — 4 etaty
3.Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - 2 etaty
4.Stanowisko d/s realizacji $wiadczen — 1 etat
5.Stanowiska pracy ds. Finansowo-ksiegowych — gléwny ksiegowy - 1 etat
6.0piekunki domowe - 2 etaty

§3

Kierunkowe dzialania OPS obejmuja:

Dinicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadar,

2)terminowe przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przewidzianych ustawa.

3) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa i zarzadzen
Burmistrza Rzepina,

4) wspolpraca z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

5) dzialania na rzecz rozwoju spolecznego w oparciu o rozpoznane potrzeby
srodowiska, w  réznych obszarach i réznymi grupami odbiorcéw oraz wspieranie
inicjatyw lokalnych poprzez animowanie i tworzenie projektéw, tworzenie grup
samopomocowych, budowanie lokalnego partnerstwa i promowanie  pracy
wolontarystycznej,

6)rozwijanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

7)Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje



zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace poprawie
sytuacji takich 0séb i rodzin.

8)Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresic rozwigzywania spraw
zyciowych osobom bedacych w trudnej sytuacji zyciowej

9)sumienne prowadzenie obowigzkowej dokumentacji
10)przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku pracy.
11)Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw klientéw
§4
Zadania kadry kierowniczej OPS w Rzepinie Kierownik

1. Kierownik Of$rodka w Rzepinie powinien posiada¢ specjalizacje z zakresu
organizacji pomocy spoleczne;.

2 Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Rzepina.
3 Kierownik organizuje i nadzoruje prace Osrodka przy pomocy gtéwnego ksiggowego.
4, Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikow OPS w Rzepinie,

5. Kierownik odpowiedzialny jest za caloksztalt dziatalnosci Osrodka, zwlaszcza za
sporzgdzanie i wykonywanie planéw i zadan Osrodka.

6.W szczegolnoscei do zakresu dziatan Kierownika OPS nalezy:
7 kierowanie pracg podlegtych mu pracownikow,

8.dbanie o nalezyty dobor pracownikéw Osrodka i podnoszenie ich kwalifikacji,
Kierownik jest pracodawea w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

9. dokonywanie podzialu zadan, uprawniei i odpowiedzialnosci migdzy podlegtych
pracownikéw, koordynowanie ich prace.

10.czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadan OPS w Rzepinie,

11.reprezentowanie OPS w Rzepinie na zewnatrz, skladanie w jego imieniu
o$wiadczen z zachowaniem obowiazujacych przepiséw,

12.ochrona powierzonego mienia komunalnego,

13.czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o tajemnicy stuzbowej i ochronie danych
osobowych.

14.analizowanie stosownych form i metod dzialania w zakresie opieki oraz ocena ich
skutecznosci,

15.wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych pracownikom.

16. w razie niemoznosci petnienia obowigzkow stuzbowych przez Kierownika Osrodka
zastepstwo obejmuje osoba uprawniona przez Burmistrza na podstawie wniosku
Kierownika



§5
Glowny Ksiegowy

Obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiggowego okre$la ustawa z dnia 30 czerwea 2005
roku o Finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.)-

1. Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy:
)przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,
2)organizowanie wiasciwego obiegu dokumentdw,

3) prawidlowe i terminowe sporzadzanie zewngtrznych i wewngtrznych sprawozdan
finansowych,

4)opracowanie i planowanie budzetu oraz realizacja operacji budzetowych,
5)sporzadzanie obrotéw i sald,
6)prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

T)analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w
dyspozycji jednostki,

8)przeprowadzanie kontroli wewnetrzne;j,
9)prowadzenie ksiggowosci i majatku Odrodka.

10). w zakresie realizacji zadan merytorycznych gloéwny ksiggowy podlega
bezposrednio Kierownikowi QOPS.

§6
Ogolne zasady dzialalnosci, uprawnie i odpowiedzialnosci pracownikéw Oérodka

1.Szczegbtowe zasady dziatalnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych w dziatach i na samodzielnych stanowiskach precyzuja zakresy
czynnosci, zatwierdzone przez Kierownika Osrodka, a przyjete do stosowania i
przestrzegania przez poszczegdlnych pracownikéw.

2. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk
pracy maja one obowiazek wspdtdzialania.

3. Pracownicy O$rodka maja obowiazek:
— kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej

— kierowa¢ si¢ zasada dobra osob i rodzin, ktérym stuza, poszanowania i godnosci i
prawa tych oséb do samostanowienia

— przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub
grupe

— udziela¢ osobom zglaszajacym sie petnej informacji o przystugujacym im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy



— zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny

— podnosi¢ swoje kwalifikacie zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztatceniu

— przestrzegac czasu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku

— przestrzegaC przepisy prawa oraz zasady bhp

§7
Dzial Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug

Pracownik socjalny

I. Pracownikiem socjalnym moze byé osoba, ktéra posiada dyplom uzyskania tytutu
zawodowego w zawodzie pracownik socjalny, dyplom wyzszej szkoty zawodowej o
specjalnosci praca socjalna lub ukofczone studia WyZsze o specjalnoscei praca socjalna
na jednym z kierunkow: pedagogika, politologia, psychologia, socjologia lub nauka o
rodzinie.

2. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegélnoscei:
1)praca socjalna,

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

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwiazywaé
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla 0sob bedacych w trudnej sytuacii zyciowej, poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez
wiadciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0s6b, rodzin, grup i s$rodowisk
spolecznych,

7) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji swiadczacych ushugi stuzace poprawie
sytuacji takich o0séb i rodzin,



9) wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

10)rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
ustaleniami,

11) udzielanie i organizowanie §wiadczen pieni¢znych, w naturze, w ustugach - zgodnie
z realnymi mozliwosciami Osrodka i wykazanymi potrzebami podopiecznych,

12) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowe;j realizacji $wiadczen,

13)przygotowywanie decyzji w sprawach przyznania Swiadczen w zakresie pomocy,

14)sktadanie sprawozdafi, analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych
zadan,

15) czuwanie nad wykorzystaniem s$rodkdow finansowych na pomoc spoteczng zgodnie
z obowigzujaca dyscypling pracy,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem i obstugg
komputeréw,  programow komputerowych,  systemow informatycznych i
przetwarzaniem danych.

§8
Stanowisko d/s Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjnej

1. Stanowisko d/s Swiadczen Rodzinnych wchodzi w sktad OPS w Rzepinie. Dziata w
oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006
r. or 139, poz. 992 z podzn. zm.) oraz o ustawg z dnia 22 kwietnia 2005 r. o
postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. z
2005 r. nr 86, poz. 732 z pdzn. zm.).

2. Za prawidlowe funkcjonowanie Stanowiska ds. Swiadezen Rodzinnych i Zaliczki
Alimentacyjnej odpowiada Kierownik.

3. Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjnej dziata od
poniedziatku do pigtku w godz. pracy Osrodka.

4. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki
Alimentacyjnej nalezy w szczegélnosei:

1) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresic $wiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej,

2)ustalanie prawa do §wiadczen, przyznawanie i wyplacanie tych $wiadczen,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania $wiadczen,
rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) inicjowanie i podejmowanic przedsiewzieé organizacyjnych i innych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji $wiadczen,



5)sktadanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan,

6) opracowywanie planow, sprawozdan, opinii i wnioskéw z dziatalnosci Stanowiska
ds. Swiadczen Rodzinnych i Zaliczki Alimentacyjne;.

§9
Obsluga swiadczen
Stanowisko d/s realizacji swiadczen. Do zakresu dzjatania stanowiska nalezy:

I) obstuga bazy danych w zakresie wprowadzania wywiadow $rodowiskowych
(wszystkie dane niezbedne w procesie decyzyjnym)

2)sporzadzanie sprawozdawczosci na podstawie bazy danych zgodnie ze stanem
faktycznym i wymogami systemu informatycznego

3)aktualizacja bazy danych

4)przekazywanie na indywidualne konta podopiecznych $wiadczen wynikajacych z list
wyptat zasitkéw utworzonych na podstawie bazy danych

5)obstuga programu ,Platnik' - OPS i przekazywanie droga elektroniczna do ZUS
sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne

§10
Ustugi opiekuiicze
Stanowisko: Opiekunka domowa
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1) podstawowa pielegnacija, obejmujaca higieng ciata, ubieranie i rozbieranie, czynnosci
fizjologiczne, pomoc w przemieszczeniu, pomoc w przygotowywaniu i spozywaniu
positkow

2) wspieranie procesu leczenia, obejmuje pomoc w dotarciu do zakladéw opieki
zdrowotnej, umawianie wizyt lekarskich i pielggniarskich, realizacje recept, nadzér na
przyjmowaniem lekéw zgodnie z zaleceniem lekarzy, informowanie lekarza rodzinnego
o istotnych zmianach w zachowaniu podopiecznego wskazujacych na pogorszenie stanu
zdrowia

3) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, obejmuje zapewnienie positkéw,
zalatwianie spraw urzedowych, zakupy, utrzymywanie czystosci otoczenia,
zabezpieczenie ogrzewania.

§11
Czas pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie w poszczegélnych
dniach tygodnia
Poniedziatek - pigtek 7.30 -15.30

Pracownicy socjalni:



Poniedziatek 7.30-15.30
Wtorek -piatek 7.30-11.30  11.30 do 15.30: praca w $rodowisku

W czasie pracy pracownikow socjalnych w srodowisku wnioski w sprawie pomocy
przyjmuje: Pracownik socjalny - koordynator ds. komputeryzacji.

§12
Postanowienia konficowe.
1.Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogg byé dokonane w trybie jego ustalenia

2.Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu organizacyjnego

3.Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania

BURKMISTRZ
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