[bookmark: _GoBack]Zarządzenie Nr 10/2020
 Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej
w Bielicach
z dnia 31 sierpnia 2020r.

w sprawie zatwierdzenia  Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach.

Na podstawie § 7 pkt 3 Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach stanowiącego załącznik do uchwały  Nr IX/60/19 Rady Gminy Bielice z dnia 30 października 2019r.  ( Dz. U Województwa Zachodniopomorskiego  z dnia 27 listopada 2019r.) w sprawie uchwalenia Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach zarządzam, co następuje:
 						§ 1
Zatwierdza się Regulamin Organizacyjny Ośrodka pomocy Społecznej w Bielicach określony w załączniku do niniejszego zarządzenia.

						§ 2
Traci moc zarządzenie Nr 1/2014  Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach z dnia 26 maja 2014r. z późn. zm.
 						§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 01 września 2020r. 


									Kierownik
								   Anna Maria Kopacka








Załącznik 
do Zarządzenia Nr 10/20202 
Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach
 z dnia 31 sierpnia 2020r.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
OŚRODKA POMOCY  SPOŁECZNEJ W BIELICACH













				Bielice,  31 sierpień 2020 r.




 								Załącznik nr 1     
 	 							do Zarządzenia Kierownika Ośrodka   
                                                                                                       Nr 10/2020 z dnia30 sierpnia 2020 r.


Rozdział I
 				          POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 						§ 1 
Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach zwany dalej Regulaminem, określa wewnętrzną organizację Ośrodka, zasady funkcjonowania oraz zakres działania stanowisk pracy. 
 						§ 2 
Ilekroć w regulaminie mowa o: 
Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Bielice, 
Radzie Gminy – należy przez to rozumieć Radę Gminy Bielice,
Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Bielice, 
Ośrodku – należy przez to rozumieć Ośrodek Pomocy Społecznej w Bielicach,	
Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika  Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach, Pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach. 
Rozdział II
OGÓLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA OŚRODKA
 						§ 3
Ośrodek działa na podstawie: 
1. Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach, 
2. Właściwych ustaw i przepisów wykonawczych, 
3. uchwał Rady Gminy, 
4. regulaminów, zarządzeń i instrukcji. 

 						§ 4 
Ośrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem zadań. 			

 						§ 5. 
1. Ośrodek jest jednostką organizacyjną Gminy Bielice powołaną do realizacji zadań pomocy społecznej w zakresie wykonywania zadań własnych i zleconych, wynikających z obowiązujących przepisów prawa.   
2. Ośrodek może realizować również inne zadania w zakresie udzielonych pełnomocnictw.
3. Obszarem działania Ośrodka jest Gmina Bielice.  		
4. Ośrodek podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy. 		

 					 	§ 6 
1. Podstawowym zadaniem Ośrodka jest świadczenie wszechstronnej pomocy społecznej osobom 
i rodzinom w celu przezwyciężenia trudnych sytuacji życiowych, których nie są w stanie pokonać wykorzystując własne możliwości, środki i uprawnienia. 	
2. Celem działalności Ośrodka jest zaspokajanie niezbędnych potrzeb życiowych mieszkańców, przeciwdziałanie powstawaniu i rozwijaniu się procesów marginalizacji społecznej oraz w miarę możliwości doprowadzanie do życiowego usamodzielnienia się osób i rodzin oraz ich integracji ze środowiskiem. 
Rozdział III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OŚRODKA
 						§ 7 
1. W skład Ośrodka wchodzą następujące  stanowiska pracy: 			
1).  Kierownik Ośrodka,
2).  Specjalista pracy socjalnej, 
3).  Asystent rodziny,
4).  Inspektor  ds. świadczeń  rodzinnych, 
6).  Młodszy opiekun/ opiekun/ opiekun osoby starszej,  
6).  Inne osoby w zależności od potrzeb Ośrodka. 
Rozdział IV
                                  KIEROWANIE OŚRODKIEM 			
 						§ 8 
1. Ośrodkiem kieruje i reprezentuje Ośrodek na zewnątrz Kierownik na podstawie udzielonych przez Wójta  pełnomocnictw i upoważnień. 
2.  Kierownik jest zatrudniany przez Wójta, który jest jego bezpośrednim przełożonym. 
3.  Kierownik składa Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z działalności Ośrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy społecznej Gminy.    
4. Kierownik dokonuje czynności prawnych i faktycznych związanych z funkcjonowaniem Ośrodka w stosunku do organów, instytucji, osób fizycznych, prawnych.		
 
  						


 					 	§ 9 

1.  Kierownik wykonuje czynności pracodawcy w stosunku do osób zatrudnionych w Ośrodku.   
2.  Kierownik jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Ośrodka.    
3. Wobec Kierownika czynności pracodawcy wykonuje Wójt Gminy. 

 						§ 10 

1.  Kierownik kieruje i realizuje zadania Ośrodka określone w statucie w oparciu o obowiązujące   
       przepisy. 
2.  Kierownik, w celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Ośrodka, wydaje regulaminy, 
       zarządzenia, instrukcje i polecenia służbowe.  			
3. Kierownik nadzoruje pracę pracowników Ośrodka kierując się kryterium legalności, celowości 
       i gospodarności. 		
4.  Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Ośrodka poprzez: 
   1) podpisywanie dokumentów i decyzji, 		
   2) ustalanie szczegółowego zakresu obowiązków pracowników Ośrodka,   			
   3) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykonaniem obowiązków pracowniczych, 		
   4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisów Statutu Ośrodka, Regulaminu  Organizacyjnego,
        Regulaminu Pracy oraz innych aktów obowiązujących w Ośrodku. 	
 
 						 	 § 11	
	
 Kierownik współdziała z Wójtem Gminy i Radą Gminy w celu efektywnego wykonywania określonych zadań, w szczególności przez: 		
1) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy  w zakresie dotyczącym działalności 
       i funkcjonowania Ośrodka, 	
2)  rozpoznawanie i sporządzanie wykazu potrzeb mieszkańców Gminy w zakresie pomocy  
        społecznej, 
3) rozpoznawanie zagrożeń społecznych występujących w Gminie, 
4) opracowanie programów w zakresie rozwiązywania problemów społecznych w Gminie,
5)  opracowywanie rozwiązań zaspakajania potrzeb w zakresie pomocy społecznej, 	
6) opiniowanie wniosków z zakresu pomocy społecznej zleconych przez Wójta.       			

 						 	 § 12

Kierownik czuwa nad prawidłowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem środków przewidzianych w planie finansowym.	

 						§ 13

Pod nieobecność Kierownika nadzór nad pracą Ośrodka sprawuje pracownik wyznaczony przez Kierownika zgodnie z zarządzeniem lub wystawionym upoważnieniem. 		

 						

						§ 14 
1. Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogólne Rozporządzenie o Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000). 
2. Kierownik  powołuje Inspektora Ochrony Danych. 
3. Do zadań Inspektora Ochrony Danych należy w szczególności: 
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, którzy  
      przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na mocy niniejszego 
      Rozporządzenia, o których mowa w ust.1 oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich 
      o ochronie danych   i doradzanie im w tej sprawie;
2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporządzenia określonego wust.1 oraz polityk 
      administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział obowiązków, działania 
      zwiększające świadomość, szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania 
      oraz powiązane z tym audytu; 
3) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie jej  wykonania zgodnie z art. 35 Rozporządzenia o którym mowa w ust.1;
4) współpraca z organem nadzorczym – Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych;
5) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych 
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 36 Rozporządzenia o którym mowa w ust.1  oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
6) pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących im na mocy Rozporządzenia, o którym mowa w ust.1.

                                                                     Rozdział V 
                                       ZADANIA I KOMPETENCJE PRACOWNIKÓW
						§ 15 
1. Zadania dla poszczególnych stanowisk pracy określają szczegółowo zakresy czynności.
2. Kwalifikacje pracowników Ośrodka są zgodne z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. 
3. Szczegółowe zadania każdego pracownika określone są w jego zakresie obowiązków, który zawiera również zakres uprawnień i odpowiedzialności. 	
4. 
						§ 16 

Do wspólnych zadań wszystkich pracowników  należy:
1)  właściwa realizacja zadań określonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz innymi przepisami 
       prawa i aktami wewnętrznymi, 	
2)  należyte i terminowe załatwianie spraw klientów, 
3)  opracowywanie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego wydawania pism i decyzji,
4)  prowadzenie postępowań, 
5)  usprawnianie organizacji, metod i form pracy, 
6)  ochrona informacji niejawnych i danych osobowych, 
7)  dysponowanie środkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Ośrodka, 
8)  rozpatrywanie skarg, analizowanie przyczyn ich powstania, podejmowanie operatywnych działań 
       zapewniających należyte i terminowe ich załatwianie, 
9)  przyjmowanie interesantów i udzielanie wyjaśnień, 
10) współpraca i współdziałanie z innymi pracownikami ośrodka w celu realizacji zadań,
11) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

  						§ 17 
Do podstawowych zadań specjalisty pracy socjalnej należy:
1) przyjmowanie wniosków wraz z dokumentacją, 
2) prowadzenie dokumentacji świadczeniobiorców, w tym rejestru ogólnego,	
3) wydawanie  zaświadczeń dot. działu pomocy społecznej,
4) Współdziałanie z instytucjami, organizacjami pozarządowymi i społecznością lokalną  w celu   
       zaspokajania potrzeb środowiska w zakresie pomocy społecznej, w tym  przeprowadzać wywiady 
      środowiskowe na rzecz dział świadczeń rodzinnych,
5) organizowanie różnorodnych formy pomocy, a także udział w rozwiązywaniu infrastruktury 
      odpowiadającej zmieniającym  się potrzebom społecznym,
6) udzielanie osobom, jak również rodzinom pełnej informacji o przysługujących im  świadczeniach 
       i dostępnych formach pomocy,
7) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych (rodzinnych) w miejscu zamieszkania  
        klientów, ponadto przeprowadzać wywiady kontrolne nie rzadziej jak co  6 m-cy,
8) prowadzenie spraw z zakresu pomocy społecznej zleconych gminie, jak również z zakresu 
       zadań  własnych,
9) wypełnianie dokumentów do domu pomocy społecznej,
10) wnioskowanie o przyznanie usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania,
11) współdziałanie w inspirowaniu, opracowaniu wdrażaniu oraz rozwijaniu lokalnych
        programów pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakości życia, zapobieganiu 
        marginalizacji życia osób, rodzin i grup a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom 
        w środowisku lokalnym,
12) wykonywanie pracy w systemie POMOST w zakresie: wprowadzania wniosków, 
         wprowadzania wywiadów środowiskowych oraz przygotowania decyzji  
         administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania pomocy 
         z szczegółowym uzasadnieniem,
13)  prowadzenie  prawidłowo dokumentacji pracy i czuwanie  nad terminowym  
         załatwieniem spraw i realizacją zaplanowanych zadań,
14) inne zadania wynikające z potrzeb ośrodka.



 						§ 18 

Do podstawowych zadań asystenta rodziny należy:
1) praca z rodzinami przeżywającymi trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo wychowawczych prowadzona przez asystenta rodziny, 
2)  podejmowanie działań interwencyjnych, prewencyjnych i zaradczych w sytuacjach kryzysowych 
       występujących w rodzinach z dziećmi z którymi pracuje asystent rodziny, 
3)  udzielanie pomocy i wsparcia rodzinom w rozwiązywaniu problemów rodzinnych, socjalnych, 
       zawodowych i innych przy wsparciu specjalisty zatrudnionego w Punkcie Konsultacyjnym, 
4)  opracowywanie i realizacja planów pracy z rodzinami (we współpracy z członkami rodziny, 
       pracownikiem socjalnym), 
5) opracowywanie i realizacja (we współpracy z członami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy 
       zastępczej) planów pracy z rodzinami, których dzieci zostały umieszczone w pieczy zastępczej, 
6)  monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie rezultatów własnych osiągnięć oraz 
       budowanie aktywnej postawy członków rodziny objętych wsparciem, 
7) realizowanie programów na rzecz wparcia kompetencji rodzicielskich, więzi i relacji rodzinnych, 
8) współpraca z instytucjami oraz organizacjami rozwiązującymi problemy rodzin na terenie Gminy, 
      powiatu i innymi których działanie skierowane jest na pomoc rodzinie, 
9)  sporządzanie na wniosek innych instytucji i organów opinii o rodzinach i ich członkach, 
10) inne zadania wynikające z potrzeb organizacyjnych Ośrodka.

						 § 19
Do podstawowych  zadań Inspektora należy między innymi: 
1) realizacja ustawy o świadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
2)  realizacja ustawy o zasiłku dla opiekunów, 
3) realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,
4)  realizacja ustawy o systemie oświaty „Stypendia szkolne”,
5)  realizacja rozporządzenia w sprawie warunków realizacji rządowego programu „Dobry Start”, 
6)  prowadzenie postępowań w sprawach o przyznanie świadczeń, 
7)  przyjmowanie i analiza wniosków o przyznanie świadczeń , 
8)  wprowadzanie danych do systemu SYGNITY,
9) rozpatrywanie wniosków zgodnie z obowiązującym stanem prawnym, 
10)  przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń, 
11) udzielanie informacji o uprawnieniach, 
12) współpraca z specjalistą pracy socjalnej/ pracownikiem socjalnym  w zakresie prowadzenia 
         wywiadów środowiskowych w zakresie świadczeń opiekuńczych, 
13)  prowadzenie postępowań odwoławczych, 
14) prowadzenie postępowań o nienależnie pobrane świadczenia, 
15)  sporządzanie list wypłat, 
16) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadań, 
17) opracowywanie analiz i sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw, 
18)  planowanie potrzeb w zakresie świadczeń rodzinnych, 
19)  ustalenie zapotrzebowania na środki finansowe na realizację świadczeń, 
20)  współpraca z innymi działami oraz instytucjami, 
21) inne zadania wynikające z potrzeb organizacyjnych Ośrodka.

 						§ 20
Do podstawowych zadań opiekuna należy:
1. pomoc choremu w zaspakajaniu codziennych potrzeb życiowych,
2. pomoc w czynnościach gospodarczych,
3. pomoc w czynnościach organizacyjnych takich jak: organizowanie wizyt u lekarzy, realizacja recept, 
4. pomoc w regulowaniu opłat , itp, 
5. opieka higieniczna,
6. pielęgnacja zlecona przez lekarza,
7. zapewnienie kontaktu z otoczeniem.

Rozdział VI 
PRACOWNICY 

§ 21
1. Ośrodek jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy. 
2. Organizację i porządek oraz szczegółowe prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracowników określa  
      Regulamin Pracy. 		
3. Warunki wynagradzania za pracę oraz przyznawania innych świadczeń związanych z pracą określa 
       Regulamin Wynagradzania i Regulamin przyznawania nagród. 	
4. Zakres świadczeń socjalnych określa Zakładowy Regulamin Funduszu Świadczeń Socjalnych. 
5. Pracownicy Ośrodka podlegają okresowej ocenie pracowniczej na postawie Regulaminu dokonywania 
      okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników zatrudnionych w  Ośrodku Pomocy Społecznej 
      w Bielicach.

 					 Rozdział VII 
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTÓW 
 						
 						 		§ 22 							
1. Ośrodek Pomocy Społecznej w Bielicach jest czynny  w dniach roboczych  w godzinach od 7:00 do 
      15:00
2. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych petentów są przekazywane pracownikom  zgodnie 
      z dekretem Kierownika i rejestrowane. 		
3. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez petentów określa ustawa z dnia 
       14 czerwca 1960r.  kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy 
       szczegółowe dotyczące organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków. 	
4. Sprawy wniesione są ewidencjonowane. 				
5. Pracownicy Ośrodka zobowiązani są do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw,
      kierując się obowiązującymi przepisami oraz zasadami współżycia społecznego. 	
6. Ośrodek prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających w sprawach indywidualnych. 	
7. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do: 					
a) udzielenia informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści 
        obowiązujących przepisów,	
 b) rozstrzygania sprawy bez zbędnej zwłoki, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu 
       załatwienia zgodnie z kodeksem postępowania administracyjnego, 	
c)    informowania zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy,  	
d) powiadomienia o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej 
      okoliczności,  		
e) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia. 		
8. Interesanci mają prawo uzyskać informację w formie pisemnej, ustnej bądź telefonicznej.
9. Kierownik przyjmuje interesantów w godzinach pracy ośrodka.   				
	
Rozdział VIII 
 KONTROLA W OŚRODKU

 						 	§ 23 
1. W Ośrodku sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna. 
2. Kontrole wewnętrzną w Ośrodku w oparciu o Regulamin Kontroli Wewnętrznej sprawuje Kierownik 
      Ośrodka.
3.  Kontrolę zewnętrzną w Ośrodku sprawuje: 
1.  Wójt Gminy, 
2.  Rada Gminy, 
3.  instytucje zewnętrzne upoważnione do zadań kontrolnych. 

 					
 					       Rozdział IX 
 			              ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI 

 						  § 24 
1. Kierownik podpisuje wszystkie pisma wychodzące z Ośrodka.  
2. W przypadku nieobecności kierownika pisma wychodzące podpisuje osoba, o której mowa w § 13. 	
 					


	
 					                § 25

 Pracownicy podpisują: 
1)  wnioski o udzielenie pomocy, 
2)  rodzinne wywiady środowiskowe i wywiady alimentacyjne, 	
3)  pisma na inne stanowiska pracy, 
4)  adnotacje  urzędowe. 

 						§ 26 

Pracownicy przygotowują projekty pism i decyzji.

 					              § 27
 Decyzje administracyjne w zakresie zadań Ośrodka  podpisuje Kierownik zgodnie z wydanymi upoważnieniami  przez Wójta Gminy i Radę Gminy. 
    						
Rozdział X 
 					POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
 						§ 28
1. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczące funkcjonowania ośrodka ustala Kierownik 
      w drodze zarządzenia.
2. Zmiana regulaminu może nastąpić w formie pisemnej w trybie właściwym dla jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia  01 września 2020 r.					 












