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ZARZADZENIE NR 49/2011
BURMISTRZA DOBIEGNIEWA
z dnia 27 maja 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Dobiegniewic

Na podstawie Uchwaly Nr VIII/37/11 Rady Migjskiej w Dobiegniewie z dnia 31 marca 2011
roku w sprawie Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.
Zarzadza si¢ wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Dobiegniewie, ktory stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy Spolecznej w
Dobiegniewie

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Gmina Dobiegniew

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 49/2011

Burmistrza Dobiegniewa
z dnia 27 maja 201 1r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W DOBIEGNIEWIE

Zatwierdzam

gr Lefz loch
—

DOBIEGNIEW 2011




ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie zwanego dalej ,,OPS” okresla

organizacj¢ i zasady dziatania OPS.

§2
OPS dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2009r. Nr 175 poz. 1362
Z p6zii. zmianami);
2. Statutu stanowigcego Zalgcznik nr 1 do Uchwaty Nr VIII/37/11 Rady Miejskiej w
Dobiegniewie z dnia 31 marca 2011r;
3. Niniejszego regulaminu.
§3
1. OPS jest jednostkg budzetowa, ktorej podmiotem prowadzacym jest Gmina Dobiegniew.
2. Siedzibg OPS jest Gmina Dobiegniew.
3. OPS jest placowkg o zasiggu gminnym.

ROZDZIAL 11

Postanowienia szczegdlowe

§4
OPS jest jednostkg realizujgcg zadania pomocy spotecznej, wlasne i zlecone, na terenie

Gminy Dobiegniew.
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§5
OPS prowadzi oraz nadzoruje i koordynuje realizacj¢ wszystkich zadan w zakresie

przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu mieszkancow Gminy Dobiegniew.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania OPS

§6
OPS kieruje Kierownik.

§7
1. Kierownik kieruje pracg OPS przy pomocy os6b kierujacych oraz koordynujgcych praca
poszczegolnych komorek organizacyjnych OPS.
2. W razie niemoznosci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez Kierownika OPS

zastepuje go osoba przez niego wyznaczona, za zgoda Burmistrza Dobiegniewa.

§8
Kierownik kieruje OPS poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

ROZDZIAL 1V
Organizacja OPS

§9
W OPS funkcjonuja nast¢pujace komorki organizacyjne, oznaczone symbolami:
1. Zespodt finansowo-administracyjny — ZF;
2. Zespot pracy socjalnej i reintegracji sSrodowiskowej — ZS;
3. Zespét $wiadczen rodzinnych - ZR;
4. Srodowiskowy Dom Samopomocy ~ ZD.
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§10

W ramach komorek organizacyjnych OPS wymienionych w § 9 funkcjonuja stanowiska

pracy.

§11

. Praca Zespoléw kieruje Kierownik OPS.

Srodowiskowym Domem Samopomocy (SDS) kieruje Kierownik SDS, podlegly
Kierownikowi OPS.
W zaleznosci od potrzeb, Kierownik OPS moze wyznaczyc koordynatora zespotu i

powierzyc mu nadzér nad funkcjonowaniem zespotu oraz realizacja jego zadan.

§12
Wewnetrzng struktur¢ poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych OPS oraz przydzielona
im liczbe etatéw okresla Kierownik OPS.
Poza wymienionymi komérkami organizacyjnymi OPS mogg byé, w zaleznosci od
potrzeb, tworzone inne zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio
Kierownikowi OPS, po akceptacji Burmistrza Dobiegniewa.

§13

Struktur¢ organizacyjng OPS przedstawia schemat graficzny stanowigcy Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego OPS.

ROZDZIAYL. V

Podzial kompetencji.

§14

Kierownik OPS nadzoruje bezposrednio:

1.
2.
3.

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy;
Koordynatoréw zespotéw ( w przypadku ich wyznaczenia );
Stanowiska pracy w ramach zespoléw oraz samodzielne stanowiska pracy w przypadku

ich utworzenia.
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§15

Szczegdlowy zakres odpowiedzialnosci oraz bezposredniego nadzoru Kierownika

Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz koordynatoréw okreslaja zakresy obowigzkow

dotyczace w/w. stanowisk.

§ 16

Do zadan Kierownika OPS nalezy realizacja zadafn OPS, a w szczegodlnosci:

1.
2.
3.

Reprezentowanie OPS na zewnatrz;

Kierowanie biezgca dzialalnoscig OPS oraz organizacja pracy OPS;

Wykonywanie obowigzkow pracodawcy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w OPS;

Zawieranie uméw cywilnoprawnych z podmiotami wspétpracujacymi z OPS na podstawie
udzielonych pelnomocnictw;

Zalatwianie skarg i wnioskow;

Merytoryczny nadzor nad realizowanymi zadaniami;

Udzielanie pracownikom OPS upowaznien i pelnomocnictw zgodnie z kompetencjami.

§17

Osoby kierujgce poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi OPS inicjujg, planuja,

organizuja i kontrolujg prace podlegltych sobie komorek, a zwlaszcza zapewniaja:

1.
2.

Terminowos¢ i rzetelno$¢ wykonywania zadan;

Dyscypling pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulamindw,
przepisow bhp i p.poz. i tajemnicy stuzbowej;

Wspoldziatanie nadzorowanej przez siebie komorki z caloscig struktury OPS;
Samodzielne przygotowywanie projektéw pism, opracowan i innych materialéw do

uzytku wewnetrznego i zewngtrznego.

§18

Kierownik OPS moze upowaznié¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach

przez nich prowadzonych.
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§19
Wszyscy pracownicy OPS sprawujg swoje funkcje oraz wykonujg zadania w oparciu
o stosowne zakresy czynnosci, okreslajace ich obowigzki i odpowiedzialnosé.

ROZDZIAL VI
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych OPS

§20
1. Srodowiskowy Dom Samopomocy (SDS) $wiadczy ustugi w ramach indywidualnych
lub zespolowych treningéw samoobstugi i treningéw umiejetnosci spolecznych,
polegajacych na nauce, rozwijaniu lub podtrzymywaniu umiejetnosci w zakresie
czynnosci dnia codziennego i funkcjonowania w zyciu spotecznym.
2. Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy (SDS) nalezy w szczegdlnosci:

a) trening funkcjonowania w codziennym Zzyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad
zewngtrzny, trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci
praktycznych, trening gospodarowania wlasnymi srodkami finansowymi;

b) trening umiej¢tnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym:
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z
innymi osobami w czasie zakupow, w srodkach komunikacji publicznej, w
urzgdach, w instytucjach kultury;

¢) trening umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie zainteresowan
literatura, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udzial w spotkaniach
towarzyskich 1 kulturalnych;

d) poradnictwo psychologiczne;

e) pomoc w zalatwianiu spraw urzgdowych;

f) pomoc w dostgpie do niezbednych §wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i
pilnowanie termindéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu
do jednostek ochrony zdrowia;

g) zapewnienie uczestnikom niezbednej opieki;
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h) zapewnienie uczestnikom terapii ruchowej, w tym: zajecia rehabilitacyjne, sportowe,

i)

turystyke i rekreacje;

zapewnienie uczestnikom wyzywienia w formie positkoéw lub zapewnienie produktow

zywnosciowych do samodzielnego przygotowania positkow przez uczestnikow;

prowadzenie innych form postgpowania przygotowujacych do uczestnictwa w

warsztatach terapii zajgciowej lub podjecia zatrudnienia, w tym w warunkach pracy

chronionej na przystosowanym stanowisku pracy.

Ponadto do zadan SDS nalezy:

opracowywanie indywidualnych planéw postgpowania wspierajaco-
aktywizujgcego uczestnikow, wspoéltdziatanie z uczestnikami lub ich
opiekunami w zakresie ich tworzenia i realizacji, nadzor nad ich
realizacja;

utrzymywanie kontaktu z rodzinami lub opiekunami uczestnikow;
prowadzenie dokumentacji indywidualnej uczestnikow SDS;
prowadzenie dokumentacji dot. biezacego funkcjonowania SDS;
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprz¢t pomocniczy
ulatwiajacy funkcjonowanie na terenie SDS i w jego obrebie oraz
dbatos¢ o jego stan techniczny;

zapewnienie ponadstandardowych ushug pielggniarskich w zakresie
przekraczajacym podstawowy wymiar ustug pielegniarskich
wynikajgcy z obowigzujacych przepisow i §wiadczony w ramach
umowy z lekarzem pierwszego kontaktu oraz pielegniarka
srodowiskowg i polozng;

wspoldzialanie z pracownikami innych zespolow OPS;

nadzor na procesem przygotowywania positkéw, wydawanie
uczestnikom positkéw o ustalonych porach; ustalanie im
indywidualnych diet wynikajacych ze wskazan lekarza oraz nadzor
nad ich przestrzeganiem;

zapewnienie wlasciwych warunkéw sanitarno-epidemiologicznych,
bhp oraz p-poz.na terenie SDS;

realizacja zarzadzen oraz polecen shuzbowych Kierownika OPS.




§21

Do zadan Zespotu finansowo-administracyjnego OPS nalezy w szczegdlnosci:

L.

10.

11

14.

15.

16.

17.

Biezace,  prawidlowe  prowadzeniec  gospodarki finansowej,  ksiggowosci
i sprawozdawczosci OPS, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz zaleceniami
jednostek nadzorujacych dziatalnosé¢ OPS;

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych OPS;

. Nadzorowanie caloksztattu prac zwiazanych z gospodarka finansowa OPS,

wykonywanych przez inng komoérke organizacyjng OPS;

Opracowywanie analiz gospodarki finansowej OPS oraz wnioskéw wynikajacych z tych
analiz;

Prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych i innej dokumentacji dotyczacej
personelu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw zwiazanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy, nagradzaniem, karaniem, itp.;
Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych;

Dokonywanie okresowych analiz stanu bhp i p.poz. w OPS, udzial w odbiorach
technicznych obiektow, pomieszczen i urzadzen;

Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych OPS;

Zapewnienie funkcjonowania sekretariatu OPS;

. Zapewnienie funkcjonowania OPS pod wzgledem technicznym;
12.
13.

Ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia i zaopatrzenia OPS oraz ich realizacja;
Prowadzenie prawidlowej gospodarki materialowej OPS wraz z udokumentowaniem
operacji magazynowych;

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowg eksploatacja budynkéw, pomieszczen, instalacji
oraz sprzetu OPS;

Przeprowadzanie okresowych przegladow obiektow, pomieszczen, urzadzen i instalacji w
celu zapewnienia niezbednych napraw, remontéw oraz konserwacji;

Przygotowywanie uméw z wykonawcami na remonty biezace i inwestycje, zgodnie z
przepisami o zamowieniach publicznych oraz udziat w  koncowym odbiorze
wykonywanych robét;

Przechowywanie oraz prowadzenie dokumentacji technicznej wymaganej przez dozor
techniczny, Panstwowa Inspekcj¢ pracy i inne stuzby (zgodnie z obowigzujacymi

przepisami) oraz realizacja postanowien tych jednostek;
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18. Nadzo6r nad mieniem nalezagcym do OPS, utrzymanie porzadku na terenie obiektow OPS;

19. Wprowadzenie i biezace monitorowanie procesow zarzadzania jakoscig na terenie OPS
oraz szkolenie pracownikéw w tym zakresie;

20. Stale monitorowanie zgodnosci biezacego funkcjonowania OPS z obowigzujacymi
normami i przepisami, zwlaszcza sanitarno-epidemiologicznymi, bhp, p.poz. i innymi;

21. Dokonywanie zakupoéw materiatdw, sprzg¢tu oraz surowcOw niezbednych do biezacej
dzialalnosci, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami;

22. Wiasciwe sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacej dzialalnosci
OPS;

23. Scista wspétpraca ze Srodowiskowym Domem Samopomocy oraz pracownikami innych
zespotow;

24. Prowadzenie archiwum OPS;

25. Realizacja zarzadzen oraz polecen shuzbowych Kierownika OPS.

§22

Do zadan Zespotu pracy socjalnej i reintegracji srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1. Praca socjalna;

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania zyciowych
spraw osobom, ktore dzieki tej pomocy bg¢da zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedgce przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢
przepisami w realizacji tych zadan;

4. Pomoc w uzyskaniu dla oséb w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzgdowe 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 osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych;

7. Wspdlpraca i wspoéldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkéw ubdstwa;
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8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi shuzace poprawie
sytuacji takich os6b i rodzin;

9. Wspéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10. Realizacja projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych - m.in ze $srodkéw UE;

11. Realizacja zarzadzen oraz polecen stuzbowych Kierownika OPS.

§23
Do zadan Zespohu $wiadczen rodzinnych nalezy w szczegélnosci:

1. Przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o $wiadczenia rodzinne;

c 2. Prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji dotyczacych $wiadczen rodzinnych;

3. Obstuga systemu komputerowego EZAR obstugujacego $wiadczenia rodzinne, tj.

a) wprowadzanie danych;

b) wprowadzanie danych z wniosku do kartoteki wnioskéw;
¢) weryfikowanie $wiadczen;

d) opracowywanie decyzji administracyjnych;

¢) sporzadzanie planoéw wyplat;

f) generowanie list wyplat oraz opracowywanie wydrukéw;
g) obstuga sprawozdan;

h) przesylanie zbioréw centralnych;

4. Nadzér merytoryczny nad zgodnoscig z obowigzujacymi przepisami,
przyznawanych $wiadczen oraz wlasciwym kompletowaniem dokumentéw;

5. Prowadzenie korespondencji zwigzanej ze §wiadczeniami rodzinnymi;
wystgpowanie z wnioskami o udostgpnienie danych do innych instytucji,

‘ odpowiadanie na wnioski z innych instytucji;

6. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z koordynacjs swiadczen rodzinnych |
(korespondencja z Urzgdem Marszatkowskim w Zielonej Gorze, wystawianie :
za$wiadczen o pobieranych $wiadczeniach rodzinnych); |

7. Prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych; |

8. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego;

9. Prowadzenie rejestru wnioskéw i decyzji dotyczacych funduszu alimentacyjnego;
10.0bstuga systemu komputerowego FA+, obstugujacego swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego:

a) wprowadzanie danych;
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12.

13.

14.

b)

c)
d)

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

generowanie list wyplat;

sporzadzanie sprawozdan;

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Prowadzenie korespondencji z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

Prowadzenie postgpowania wobec dluznikdéw alimentacyjnych:

a)

b)

g)

h)

i)

k)

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen
majatkowych od dtuznikow;

przekazywanie wlasciwemu komornikowi sgdowemu informacji majacych wpltyw
na skuteczno$é egzekucji, w szczeg6lnosci zawartych w wywiadzie
alimentacyjnym oraz o§wiadczeniu majatkowym;

informowanie powiatowego urzedu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej
dhuznika;

sktadanie wnioskéw do prokuratury o Sciganie za przestgpstwo uporczywego
uchylania si¢ dluznika alimentacyjnego od cigzacego na nim obowiazku
alimentacyjnego, przez nielozenie na utrzymanie os6b najblizszych;

kierowanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego;

kierowanie wnioskow do starosty o zwrot zatrzymanego prawa jazdy;

informowanie organu wlasciwego wierzyciela oraz komornika sagdowego o
podjetych dziataniach wobec dtuznika oraz o ich efektach;

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach
dtuznika;

sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika naleznosci z tytutu
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego wyptaconych osobie uprawnionej;

$cigganie naleznosci w trybie przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji;

prowadzenie kartotek zobowigzan dtuznikow alimentacyjnych;

15. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

16. Sporzadzanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych;
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17. Prowadzenie ewidencji realizowanych wyptat dodatkéw mieszkaniowych;
18. Obstuga systemu komputerowego NDM, naliczajacego dodatki mieszkaniowe:
a) wprowadzanie danych wniosku;
b) weryfikowanie naliczonych $wiadczen;
c) sporzadzanie decyzji;
d) generowanie list wyplat;

19. Wydawanie zaswiadczen i prowadzenie korespondencji z zakresu dodatkow
mieszkaniowych.

ROZDZIAL VII

Funkcjonowanie OPS
§24

Szczegdtowg strukture i zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych OPS oraz
zakresy czynnosci pracownikow okreslaja regulaminy wewnetrzne.
Regulamin wewnetrzny winien zawieraé:
postanowienia ogdlne, okreslajace:
zasady funkcjonowania komorki;
pracownika pelnigcego zastepstwo w czasie nieobecnosci kierownika (koordynatora)
komorkai;
podstawowe obowiazki pracownikow;
struktur¢ wewngtrzng i obsadg komorki, w tym:
wykaz stanowisk pracy;
imienng obsade poszczegolnych stanowisk pracy;
symbole stanowisk pracy;
szczegbtowe zakresy czynnosci obowiazujace na wszystkich stanowiskach pracy;

imienne zastgpstwa pracownikow;

3. Do regulaminu wewn¢trznego zatgcza si¢ upowaznienia udzielane pracownikom.

Zakresy czynno$ci pracownikow sg ustalane przez kierownika (koordynatora) komorki
organizacyjnej OPS i maja charakter wymienialnych zalacznikéw do regulaminu

wewnetrznego.
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5. Zakresy czynnosci pracownikdéw nowo przyjetych ustala kierownik (koordynator)
komorki.

6. Ilos¢ etatow w poszczegélnych komoérkach okresla Kierownik OPS w drodze zarzgdzenia
bedacego zalacznikiem do regulaminu wewnetrznego komorki.

7. Regulaminy wewnetrzne podlegajg stalej aktualizacji.

8. Kazda komorka organizacyjna OPS przechowuje swoj regulamin wewnetrzny.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§25
Organizacje 1 porzadek wewnetrzny w procesie pracy OPS oraz zwigzane z tym obowiazki

pracodawcy i1 pracownikéw okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Kierownika OPS.

§ 26
1. Wszyscy pracownicy OPS majg status pracownikéw samorzadowych 1 zatrudnieni sg na
podstawie umowy o prace.
2. Pracownicy OPS otrzymuja wynagrodzenie w/g zasad ustalonych dla pracownikow
jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

§27
OPS uzywa pieczatki o tresci:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Mickiewicza 3
66-520 Dobiegniew
tel.957611900

§ 28
Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

wprowadzenia.

Opracowat:

Michatl Nieroda
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie

KIEROWNIK OPS

|

|

ZESPOL PRACY KIEROWNIK SDS
SOCJALNEJ I
REINTEGRACJI
SRODOWISKOWEJ

ZESPOL
FINANSOWO-
ADMINISTRACYJNY

SRODOWISKOWY DOM
SAMOPOMOCY

ZESPOL SWIADCZEN
RODZINNYCH
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