Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2015
z dnia 30.04.2015 .

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dzierzoniowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DZIERZONIOWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem" okre$la :

1) zadania,

2) wewnetrzng strukture,

3) zasady funkcjonowania,

4) zasady kierowania,

5) zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych — okreslony w
zatgczniku nr 1 do Regulaminu,

6) wykaz zastepstw Dyrektora Osrodka i kierownikow — okreslony w zatgczniku nr 2 do
Regulaminu,

7) schemat organizacyjny - okre$lony w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) O$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzierzoniowie,
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dzierzoniowie,
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej w
Dzierzoniowie,
4) komoérkach organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Osrodka dziatly i sekcje,
5) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskgq w Dzierzoniowie,
6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Dzierzoniowa.

§3.
1. O$rodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Dzierzonidw.
2. Os$rodek jest pracodawcag dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Osrodka miesci sie w Dzierzoniowie przy ul. Ztotej 8.



Rozdziat 2
Zadania Osrodka Pomocy Spotecznej

§4
1. Dziatalnos¢ Osrodka ma na celu przede wszystkim zaspokojenie potrzeb zyciowych
0s6b i rodzin znajdujgcych sie w trudnych sytuacjach zyciowych i/lub ekonomicznych oraz
podejmowanie dziatah zmierzajacych do ich zyciowego usamodzielnienia sie i integracji ze
Srodowiskiem.
2. Osrodek realizuje wiasne i zlecone gminie zadania polegajace w szczegodlnosci na:
1) prowadzeniu diagnostyki jednostkowej i Srodowiskowej,
2) $wiadczeniu pracy socjalnej na rzecz rodzin wymagajacych wsparcia,
3) ustalaniu uprawnien, przyznawaniu i wyptacaniu przewidzianych ustawg o pomocy
spotecznej $wiadczen,
4) realizacji rzgdowych programéw pomocy spotecznej i gminnych programow ostonowych,
5) aktywizowaniu srodowiska lokalnego w zakresie dziatan dotyczgcych zaspokajania
potrzeb pomocy spotecznej,
6) przyznawaniu i wyptacaniu dodatkéw mieszkaniowych,
7) przyznawaniu i wyptacaniu dodatkéw energetycznych,
8) przyznawaniu i wyptacaniu $wiadczen rodzinnych,
9) przyznawaniu i wyptacaniu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
10) przyznawaniu i wyptacaniu zasitkow dla opiekuna,
11) realizacji programow systemowych wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,
12) przyznawaniu i wyptacaniu stypendiow socjalnych i zasitkéw szkolnych,
13) wspieraniu rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych,
14) prowadzenie procedur Niebieskiej Karty,

15) wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen zdrowotnych,

16) realizacja miejskich programoéw i strategii w obszarze polityki spotecznej.

Rozdziat 3
Organizacja Osrodka Pomocy Spotecznej

§5

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg komérki organizacyjne: dziaty, sekcja, zespoty
oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi integralng cze$¢ Regulaminu — zgodnie

z zatacznikiem nr 3 do regulaminu.



§6
W sktad Osrodka wchodza nastepujace komérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej (DPS) :
- Zespot ds. Asysty Rodzinnej (AR),
- Zespot ds. Ustug Opiekunczych (UO),
2) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych (DDM),
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych (DSRIA),
4) Sekcja Swiadczen (SS),
7) Ksiegowos¢ (KS),
8) Sekretariat (S),
9) Biuro obstugi klienta (BOK),

10) samodzielne stanowiska pracy: sam. ref. ds kadr, pracownik obstugi-sprzataczka.

§7
1. Zadania merytoryczne poszczegdinych komaérek organizacyjnych Osrodka okresla
zatgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Komoérki organizacyjne Osrodka zobowigzane sg do wspoipracy i wspotdziatania ze
sobg, w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.
3. Do wspolnych zadah komaorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1)kompetentna i sprawna obstuga klientéw,
2) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
3) przygotowywanie spraw do wykonania czynnosci egzekucyjnych w administracyjnym
postepowaniu egzekucyjnym,
4) przygotowywanie projektéw oraz realizacja uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza,
5) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publiczne;,
6) wspoitdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finanséw publicznych,
7) kontrola realizacji zadan,
8) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,
9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
10)przygotowanie oceny zasobdw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej,
11) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej,
12) realizacja lokalnych strategii w obszarze polityki spotecznej,
13) rozwijanie istniejacych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb,

14) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia z



pomocy spotecznej oraz inne wynikajgce z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

15) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacja programéw ostonowych oraz lokalnych programdéw pomocy spotecznej zgodnie
z wiasciwoscia,

16) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

17) prowadzenie archiwizacji dokumentow;

18) stosowania aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

19) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace.

Rozdziat 4

Zasady funkcjonowania Osrodka

§8

Osrodek dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) kodeksu etyki pracownikow Osrodka,
3) racjonalnego gospodarowania zasobami,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan,
8) wzajemnego wspdétdziatania.
§9
Podstawg planowania pracy sg m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania osrodkéw pomocy spotecznej,
2) uchwaty Rady, zarzgdzenia Burmistrza oraz zarzadzenia Dyrektora,
3) zamierzenia wlasne wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolne;.
§10
1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziafajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy O$rodka obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwitoki.
3. Niezwlocznie winne by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o
fakty powszechnie znane pracownikom Os$rodka.
4. Zatatwianie spraw odbywa sie zgodnie z zasadami ustalonymi przez Dyrektora, a takze
z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie, kodeksie postepowania
administracyjnego oraz ustawie o ograniczaniu barier administracyjnych dla obywateli i

przedsiebiorcow.



§11
1. Organizacje i porzadek w procesie pracy, jej czas oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy Osrodka.
2. Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych z
pracg ustala Regulamin Wynagradzania Osrodka oraz w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy Regulamin Pracy Osrodka.
3. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze swiadczen z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
4. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, ustalona odrebnymi przepisami.
5. Pracownicy Osrodka, zatrudnieni na podstawie umowy o prace podlegajg ocenie

wedtug zasad ustalonych przez Dyrektora odrebnym zarzgdzeniem.

§12
Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, ze kazdy pracownik podlega tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest odpowiedzialny za

wykonanie zadan stuzbowych.

Rozdziat 5
Zasady kierowania Osrodkiem
§13
1. Pracg Os$rodka kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztatt dziatalnosci jednostki.
2. Dyrektor zatatwia sprawy z zakresu administracji publicznej, wydaje decyzje
administracyjne zgodnie z upowaznieniami Burmistrza oraz podejmuje inne czynnosci
zwigzane z zakresem dziatalnosci Osrodka, do ktérych w szczegdlnosci naleza;
1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Osrodka, dokonywanie podziatu zadan dla
poszczegdélnych stanowisk pracy,
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan przez Osrodek,
3) prowadzenie polityki kadrowej zapewniajagcej efektywne wykonywanie zadan Osrodka,
4) zarzgdzanie mieniem i reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
5) sktadanie oswiadczen woli w oparciu o udzielone petnomocnictwa, w tym zawieranie
umow cywilnoprawnych,
6) ustalanie planu dochoddéw i wydatkéw.
3. Dyrektor odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia mienia, tad
i porzadek w kierowanym zakfadzie pracy.
4. Dyrektor wydaje nastepujgce akty prawne:zarzadzenia, decyzje i postanowienia, pisma
okélne — porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Osrodka oraz polecenia —
dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatan komérkom organizacyjnym lub

poszczegblnym pracownikom.



§ 14
1. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikow
poszczegoélnych komdrek organizacyjnych, ktérzy podlegajg Dyrektorowi bezposrednio.
2. Kierownicy poszczegdlnych dziatéw oraz Gtéwny ksiegowy ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowg przed Dyrektorem OPS za prawidiowg realizacje powierzonych im zadan, w
szczegolnosci za nalezyte i terminowe wykonanie zadan komorek organizacyjnych oraz
podejmowane decyzje.
3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw, sprawujg nadzor nad nimi oraz mogg wydawacé im polecenia
ustnie lub na pismie.
4. W razie nieobecnosci Dyrektora zadania zwigzane z zarzgdzaniem Osrodkiem z
wytaczeniem § 15 ust. 3 wykonuje upowazniony przez Dyrektora pracownik Osrodka {j.
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej - zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do regulaminu.
5. W razie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej (dziatu) zadania zwigzane z
kierowaniem dang komdrkg wykonuje upowazniony przez Dyrektora pracownik Osrodka —
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do regulaminu.
6. Szczegdtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
Osrodka ustala Dyrektor.

§ 15
1. Pisma, umowy, zarzadzenia oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w
imieniu Osrodka podpisuje Dyrektor.
2. Do kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:
1) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace spraw z zakresu
funkcjonowania Osrodka,
2) zarzadzenh, pism okdlnych, poleceh wydawanych w ramach posiadanych kompetenciji,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
5) opinii,
6) sprawozdan finansowych,
7) pism w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do podpisu.
3. Do wylgcznej kompetencji Dyrektora nalezy zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.
4. Dyrektor i Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z
zakresem swojego dziatania.
5. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor lub inne upowaznione osoby.
6. Pracownicy Osrodka mogg podpisywac pisma o charakterze wewnetrznym.
7. Pracownicy obowigzani sg parafowa¢ dokumenty i pisma przedkiadane do podpisu

Dyrektorowi.



§16

Dyrektor, Gtéwna ksiegowa, Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych
odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie podlegtych im komoérek i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegolno$ci za:

1) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

2) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami okreslonymi przez Rade, Burmistrza i Dyrektora,

3) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Osrodku, przepiséw bhp i ppoz.,

4) nadzorowanie ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji publicznej,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

6) podnoszenie jakosci swiadczonych ustug przez komorki organizacyjne.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dgt;gzape funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor zarzadzeniami stosownie do obowigzujgcych przepiséw wyzszego rzedu.
§18
Zmiana Regulaminu dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.
§19
Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzoniowie stanowi integralng,
cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzoniowie —
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do regulaminu.
§20
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny wraz z zatgcznikami z dnia 27
kwietnia 2012 r.
§21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Dzierzoniowie

Aneta Grzelka



