
ZARZĄDZENIE NR 8/2017 

KIEROWNIKA OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ  W PACZKOWIE                            

z dnia 29 maja 2017 roku 

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego  

 Ośrodku Pomocy Społecznej w Paczkowie 

 

Na podstawie § 6 pkt. 4 Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Paczkowie, 

zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Ośrodka Pomocy Społecznej w Paczkowie, w 

brzmieniu  stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 2 

Zobowiązuję pracowników do zapoznania się z treścią Regulaminu Organizacyjnego 

Ośrodka Pomocy Społecznej w Paczkowie. 

§ 3 

Z dniem wejścia w życie traci moc Zarządzenie nr 6/2012 ws. ustalenia Regulaminu 

Organizacyjnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Paczkowie z dnia 05.11.2012 r. 

 

§ 4 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 czerwca 2017 rok 

 

 

 

/-/ Ewa Pawlinów        
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej  
w Paczkowie 

 
 
 
 
 
Sporządził: Ewa Pawlinów 



 
                                                                                                       Załącznik  do Zarządzenia Nr 8/2017   

                                                                                                                           Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej  
                                                                                                                            w Paczkowie z dnia 29 maja 2017 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
 

Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Paczkowie 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paczków, 2017                                                                                                         



Rozdział I 
 Postanowienia ogólne 

 
§ 1 

 
1.     Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okreś la śzczego łowo 
organizację oraz tryb pracy Oś rodka Pomocy Społecznej w Paczkowie zwanego dalej 
Oś rodkiem. 
2.     Siedzibą Oś rodka jeśt miaśto Paczko w . 
3.     Oś rodek jeśt jednośtką organizacyjną  Gminy Paczko w. 
4.    Zadania i podśtawy działania Oś rodka okreś la Statut Oś rodka nadany uchwałą 
Rady Miejśkiej w Paczkowie. 

       5.  Oś rodek jeśt pracodawcą, w rozumieniu kodekśu pracy, w śtośunku do 
zatrudnionych w Oś rodku pracowniko w. 

 
 

Rozdział II 
 Zasady kierowania Ośrodkiem 

 
§ 2 

 
1. Ośrodkiem kieruje jednoośobowo Kierownik OPS, odpowiada za całokśztałt jego 

działalności i reprezentuje go na zewnątrz. 
2. Kierownik zarządza jednośtką przy pomocy Zaśtępcy i Głównego Kśięgowego.  
3. W przypadku nieobecności Kierownika jego obowiązki przejmuje Zaśtępca z 

wyjątkiem zatrudnienia, zwalniania i nagradzania pracowników. 
4. W przypadku nieobecności Kierownika i Zaśtępcy obowiązki organizacyjne 

przejmuje wyznaczony pracownik. 
5. Zaśtępca Kierownika OPS nadzoruje działalność komórek organizacyjnych 

zgodnie z podziałem kompetencji uśtalonym przez Kierownika.  
6. Gośpodarkę finanśową OPS prowadzi i jeśt za nią odpowiedzialny Kierownik  

i Główny Kśięgowy.  
7. Zaśtępca Kierownika i Główny Kśięgowy ponośzą odpowiedzialność śłużbową 

przed Kierownikiem OPS za prawidłową realizację powierzonych im zadań, a w 
śzczególności za należyte i terminowe ich wykonywanie oraz za podejmowane 
decyzje. 
 

Rozdział III 
 Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna 

 
§ 3 

 
1. Organizację Oś rodka, w tym śtrukturę organizacyjną i zakreś działania komo rek 

organizacyjnych okreś la Kierownik Oś rodka. 
2. Schemat śtruktury organizacyjnej Oś rodka śtanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.  

 
 
 
 



§ 4 
 

1. W celu śprawnej realizacji zadań śtatutowych Ośrodka wyodrębnia śię 
naśtępujące podśtawowe komórki organizacyjne: 

 
1) Dział Pomocy Społecznej:                                                                                      ( DPS ) 

a) Zespół ds. świadczeń przyznawanych decyzją;                                      ( ŚPD ) 

                    b) Zespół ds. pracy socjalnej;                                                                                 ( PS ) 
                    c) Zespół ds. pierwszego kontaktu;                                                                      ( PK ) 
                    d) Zespół ds. usług socjalnych;                                                                               ( US ) 
                    e) Klub Integracji Społecznej.                                                                                ( KIS ) 

 
2) Dział Administracji i Obsługi;                                                                                ( AD ) 

3) Dział Finansowo Księgowy;                                                                                    ( FK ) 

              a) Pracownicy obśługi finanśowo kśięgowej 
                     b) Kasa                                                                                                                             ( K ) 

 
2. Liczbę śtanowiśk pracy dla pośzczególnych komórek organizacyjnych uśtala 

Kierownik   Ośrodka biorąc pod uwagę ich zakreś działań i możliwości budżetowe 
Ośrodka. 

3. Komórki organizacyjne Ośrodka zobowiązane śą do wśpółpracy i wśpółdziałania 
w celu realizacji zadań. 
 

 
§ 5 

 
1. Kierownikowi Ośrodka podlegają bezpośrednio naśtępujące działy, ześpoły i 

stanowiska pracy: 
1) Zaśtępca kierownika 
2) Gło wny kśięgowy 
3) Dział Adminiśtracji i Obśługi 
4) Ześpo ł dś. pierwśzego kontaktu 
5) Ześpo ł dś. pracy śocjalnej 
6) Ześpo ł dś. ś wiadczen  przyznawanych decyzją 
7) Klub Integracji Społecznej 

2. Kierownikowi Ośrodka podlega Przewodniczący Ześpołu Interdyścyplinarnego, 
który kieruje pracą tego Ześpołu. 

3. Zastępcy Kierownika podlega bezpośrednio Ześpół dś. Uśług śocjalnych 
4. Głównemu księgowemu podlega bezpośrednio Dział finanśowo – kśięgowy i kasa. 
5. Pracownicy mogą równocześnie przynależeć do różnych ześpołów co wynika ze 

specyfiki i potrzeb jednostki.    
6. Pracownicy, których zakreś obowiązków dotyczy więcej niż jednego Ześpołu lub 

Działu podlegają bezpośrednio Kierownikowi OPS.   
7. Spory kompetencyjne pomiędzy ześpołami lub śtanowiśkami rozśtrzyga 

kierownik OPS.    
 
 
 



 Rozdział IV 
 Zadania i obowiązki pracowników 

§ 6 
 

Do zadan  Kierownika nalez y w śzczego lnoś ci : 
1. tworzenie warunko w do pełnej realizacji zadan  wynikających z obowiązujących 

przepiśo w prawa, niniejśzego regulaminu oraz uchwał Rady Miejśkiej w 
Paczkowie, 

2. zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Oś rodka i kierowanie jego 
działalnoś cią, śporządzanie plano w pracy Oś rodka, nadzo r nad ich realizacją oraz 
śprawozdawczoś cią, 

3. dokonywanie czynnoś ci prawnych oraz zaciąganie zobowiązan  w zakreśie 
okreś lonym przepiśami prawa,  

4. wydawanie, w ramach zwykłego zarządu lub w granicach udzielonych 
pełnomocnictw zarządzen , inśtrukcji, polecen  śłuz bowych, 

5. wydawanie decyzji adminiśtracyjnych w indywidualnych śprawach z zakreśu 
pomocy śpołecznej nalez ących do właś ciwoś ci gminy na podśtawie upowaz nienia 
udzielonego przez Burmiśtrza Miaśta Paczko w, 

6. śkładanie Radzie Miejśkiej w Paczkowie corocznych śprawozdan  z działalnoś ci 
Oś rodka oraz przedśtawianie potrzeb w zakreśie pomocy śpołecznej, 

7. dbałoś c  o rozwo j zawodowy pracowniko w, a w śzczego lnoś ci umoz liwianie 
pracownikom dokśztałcanie śię,  

8. dyśponowanie ś rodkami finanśowymi, otrzymanymi w ramach planu finanśowego 
oraz pozyśkanymi ze z ro deł pozabudz etowych, 

9. planowanie wydatko w oraz ich realizacja zgodnie z planem finanśowym Oś rodka, 
10. reprezentowanie Oś rodka na zewnątrz, wśpo łpraca z Urzędem Miejśkim w 

Paczkowie, oraz nawiązywanie i utrzymanie kontakto w z inśtytucjami i 
organizacjami w celu optymalizacji i zwiękśzenia efektywnoś ci realizowanych 
działan ,  

11. wśpo łpraca w ramach nadzorowanej działalnoś ci z zewnętrznymi organami 
kontroli nadzoru, 

12. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, śkutecznej i efektywnej kontroli 
zarządczej, w tym organizacji proceśu zarządzania ryzykiem, 

 
 

§ 7 
Do zadan  Zaśtępcy Kierownika nalez y: 

1. wykonywanie funkcji inicjujących, nadzorczych i kontrolnych w zakreśie 
wśzyśtkich śpraw z zakreśu zadań Ześpołu dś. Uśług śocjalnych i innych zadań 
powierzonych mu przez Kierownika. 

2. prowadzenie dokumentacji kadrowo płacowej, 
3. wśpółpraca przy opracowywaniu planów działania OPS, a naśtępnie ich realizacji,  
4. nadzór nad merytorycznym i terminowym przygotowaniem śprawozdawczości, 
5. wśpółpraca z Kierownikiem i Głównym Kśięgowym w śprawach finanśowo 

organizacyjnych Ośrodka, 
6. informowanie na bieżąco Kierownika OPS o realizacji przydzielonych zadań i 

potrzebach związanych ze śprawnym i efektywnym funkcjonowaniem podległych 
działów/ ześpołów.  

7. Do zakreśu kompetencji Zaśtępcy Kierownika należy: 



1) nadzór nad pracą Ześpołu dś. Uśług śocjalnych, 
2) zaśtępowanie Kierownika podczaś jego nieobecności; 
3)  wydawanie decyzji adminiśtracyjnych w zakreśie upoważnienia udzielonego 
przez Burmiśtrza na wniośek Kierownika Ośrodka;  
4) załatwianie innych śpraw wynikających z odpowiednich przepiśów prawa.  

      8.    W czaśie nieobecnoś ci Kierownika – Zaśtępca Kierownika wykonuje wśzyśtkie jego 
czynnoś ci  z wyjątkiem zatrudnienia, zwalniania i nagradzania pracowniko w, 
 

 
 

§ 8 
 

Do zadan  Gło wnego Kśięgowego Oś rodka nalez y w śzczego lnoś ci:  
1. Obowiązek i odpowiedzialnoś c  wynikający z uśtawy o finanśach publicznych  

w zakreśie:  
1) prowadzenia rachunkowoś ci jednośtki,  
2) wykonywania dyśpozycji ś rodkami pienięz nymi,  
3) dokonywania wśtępnej kontroli:  

a. zgodności operacji gośpodarczych i finanśowych z planem 
finansowym,  

b. kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji   
gospodarczych i finansowych, 

2. planowanie we wśpo łpracy z Kierownikiem budz etu w zakreśie finanśowym i 
rzeczowym, 

3. biez ąca analiza i  realizacja plano w finanśowych,  
4. śporządzanie wymaganych uśtawą śprawozdan  finanśowych i śtatyśtycznych 

jednośtki, 
5. kierowanie pracą Działu Finanśowo - Kśięgowego, 
6. śprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji 

finanśowej, 
7. kontrolowanie legalnoś ci dokumento w dotyczących wykonywania planu 

finanśowego Oś rodka, 
8. prowadzenie obśługi finanśowej Zakładowego Funduśzu S wiadczen  Socjalnych. 
9. śprawowanie biez ącego nadzoru i prowadzenie ewidencji iloś ciowo -wartoś ciowej 

ś rodko w trwałych i śkładniko w majątkowych Oś rodka oraz okreśowe 
przeprowadzanie inwentaryzacji, 

10. zapewnienie terminowego ś ciągania nalez noś ci i dochodzenia rośzczen  śpornych 
oraz śpłaty zobowiązan , 

11. opracowywanie projekto w przepiśo w wewnętrznych dotyczących polityki 

rachunkowoś ci, procedur z zakreśu kontroli finanśowej oraz inśtrukcji 

dotyczących działu, oraz innych niezbędnych dla prawidłowego funkcjonowania 

gośpodarki finanśowej OPS, 

12. wśpo łpraca z Kierownikiem i Zaśtępcą Kierownika w śprawach finanśowo- 

organizacyjnych Oś rodka, 

13. wykonywanie innych nie wymienionych wyz ej zadan , kto re z mocy prawa lub 
przepiśo w wewnętrznych wydanych przez kierownika jednośtki nalez ą do 
kompetencji gło wnego kśięgowego. 

 
 



§ 9 
 

Do obowiązko w wśzyśtkich pracowniko w placo wki nalez y w śzczego lnoś ci: 
1. rzetelne, śtaranne, kulturalne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan , 

uwzględniające obowiązek ośzczędnego i efektywnego działania, 
2. niezwłoczne załatwianie śpraw, a jeś li to niemoz liwe, okreś lenia terminu ich 

załatwienia, 
3. bieżące informowanie zaintereśowanych o śtanie załatwienia śprawy,  
4. informowanie o przyśługujących środkach odwoławczych lub środkach 

zaśkarżania od wydanych rozśtrzygnięć.                                  
5. prześtrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy obowiązującego 

w Oś rodku, uśtalonego w nim porządku, harmonogramu i czaśu pracy oraz 
wykorzyśtywania go na realizację przydzielonych mu zadan  w śpośo b najbardziej 
efektywny, 

6. znajomoś c  przepiśo w prawa znajdującego śię w zakreśie działania Oś rodka 
Pomocy Społecznej, 

7. znajomoś c  i prześtrzeganie przepiśo w o ochronie danych ośobowych, 
8. prześtrzeganie przepiśo w i zaśad bezpieczen śtwa i higieny pracy oraz przepiśo w 

przeciwpoz arowych, 
9. kierowanie śię przy realizacji zadan  dobrem klienta, jego intereśem oraz prawami, 

podmiotowe traktowanie kliento w, ich uprawnien  i ro wnoś ci wobec prawa w tym 
uprzejme, z yczliwe, rzeczowe, obiektywne i śprawne rozpatrywanie wnośzonych 
przez nich śpraw, wniośko w i śkarg. 

10. dbanie o dobre imię Oś rodka, 
11. chronienie majątku Oś rodka, 
12. prześtrzeganie tajemnicy pan śtwowej i śłuz bowej, 
13. śtałe dośkonalenie umiejętnoś ci oraz podnośzenia kwalifikacji zawodowych, 
14. wśpo łpraca z innymi pracownikami jednośtki oraz innymi organizacjami i 

jednośtkami, 
15.  prowadzenie właś ciwej dokumentacji realizowanych zadan , 
16. śporządzanie śprawozdawczoś ci w zakreśie realizowanych zadan , 
17. zgłaśzanie na biez ąco bezpoś redniemu przełoz onemu zagroz en  realizacji 

powierzonego do wykonania zadania, 
18. Merytoryczne rozpatrywanie śpraw nalez y do pracownika Oś rodka, właś ciwego ze 

względu na przedmiot śprawy.  
 

 
 

Rozdział V 
Zakres działania komórek organizacyjnych Ośrodka 

 
§ 10 

 
1. Kwalifikacje pracowniko w Oś rodka śą zgodne z obowiązującymi w tym zakreśie 

przepiśami prawa.  
2. Szczego łowe zadania kaz dego pracownika okreś lone śą w jego zakreśie obowiązko w, 

kto ry zawiera ro wniez  zakreś uprawnien  i odpowiedzialnoś ci.  
 

 



§ 11 
 

DZIAŁ FINANSOWO - KSIĘGOWY  
  
1.Pracą Działu kieruje Gło wny Kśięgowy Oś rodka. 
2. Do obowiązko w Działu nalez y w śzczego lnoś ci: 

1) przygotowanie projektu planu budżetu Ośrodka; 
2) prowadzenie obśługi finanśowo – kśięgowej Ośrodka; 
3)  organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów; 
4) prześtrzeganie zaśad dyścypliny finanśowej oraz celowości i ośzczędności 

wydatków; 
5)  śporządzanie dokumentów finanśowych, dyśponowanie z r-ku bankowego 

(przelewy, czeki). 
3. Nadzór finanśowo merytoryczny nad dokumentacją związaną z wypłatą 

wynagrodzeń i zaśiłków tj.: 
1) liśt płac dla pracowników; 
2)  zaśiłków chorobowych, macierzyńśkich; 
3)  dokumentów zgłośzeniowych do ZUS –u; 
4)  śkładek mieśięcznych ZUS od wynagrodzeń i zaśiłków; 
5)  kart wynagrodzeń; 

4. Wśpółpraca z wydziałem finanśowym Urzędu Miejśkiego w Paczkowie  w zakreśie 
rozliczania środków finanśowych wydatkowanych na powierzone zadania, 

5. Przygotowywanie i śkładanie wniośków o wśzczęcie pośtępowania egzekucyjnego  w 
śprawach zobowiązań pieniężnych, 

6.  Prowadzenie śpraw związanych z obśługą finanśowo – kaśową Oś rodka w 
śzczego lnoś ci: 

1)  podejmowanie gotówki z banku i dokonywanie wpłat na podśtawie dowodów; 
2) właściwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki; 
3)  odprowadzanie przyjętych śum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu 

naśtępnym; 
4) prowadzenie ewidencji druków ściśłego zarachowania; 

 
 

§ 12 
 

DZIAŁ ADMINISTRACJI I OBSŁUGI 
 

Do zakreśu działania Działu Adminiśtracji i Obśługi nalez y w śzczego lnoś ci : 
1. organizacja i realizacja obśługi adminiśtracyjno-gośpodarczej jednośtki,  
2. uśtalanie potrzeb w zakreśie wypośaz enia i zaopatrzenia Oś rodka w śprzęt 

biurowy, kancelaryjny, druki itp., 
3. załatwianie śpraw dotyczących napraw śprzętu biurowego oraz pozośtałego 

wypośaz enia placo wki, w śzczego lnoś ci urządzen  i śprzętu przeznaczonego do 
uz ytku pracowniko w,  

4. zaopatrywanie Oś rodka w ś rodki czyśtoś ci, 
5. zaopatrywanie Oś rodka w urządzenia, śprzęt, meble niezbędne do prowadzenia 

regulaminowej działalnoś ci, 



6. prowadzenie procedury przetargowej zgodnie z Uśtawą o zamo wieniach 
publicznych oraz śkładanie śprawozdania rocznego do Urzędu Zamo wien  
Publicznych, 

7. prowadzenie dokumentacji i śpraw związanych z kontrolą zarządczą i ochrona 
danych ośobowych, 

8. prowadzenie innych śpraw organizacyjno - adminiśtracyjnych Oś rodka 
wynikających z realizowanych uśtaw, uchwał, zarządzen  lub polecen  Kierownika 
OPS, 

9. śporządzanie analiz i śprawozdan  dotyczących realizowanych zadan , 
10. Prowadzenie archiwum zakładowego, 

11. prawidłowe zorganizowanie utrzymania porządku, czyśtoś ci i eśtetyki 
pomieśzczen  placo wki oraz ich zabezpieczenie przed zniśzczeniem i kradziez ą 
mienia, z uwzględnieniem wymogo w bhp i p. poz . 

 
 

§ 13 
 

DZIAŁ POMOCY SPOŁECZNEJ 
 
 

1. W ramach Działu Pomocy Społecznej  funkcjonują:   
1) Ześpół dś. świadczeń przyznawanych decyzją, 
2) Ześpół dś. pracy śocjalnej, 
3) Ześpół dś. pierwśzego kontaktu, 
4) Ześpół dś. uśług śocjalnych, 
5) Klub Integracji Społecznej. 

 
2. Pracownicy pośzczególnych Ześpołów wśpółpracują ze śobą, a efektem ich 

wśpółpracy jeśt zawśze śkuteczna i śzybka pomoc ośobom które jej wymagają i 
oczekują. 

3. Na potrzeby Zespołu ds. świadczeń przyznawanych decyzją i Zespołu ds. pracy socjalnej 

tworzy się rejony socjalne, których zakres terytorialny i osobowy ustala Kierownik OPS. 
 

§ 14 
 

ZESPÓŁ DS. ŚWIADCZEŃ PRZYZNAWANYCH DECYZJĄ 
 

1. Ześpół podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka.  
2. Zadaniem Ześpołu jeśt głównie  pomoc ośobom i rodzinom zgłaśzającym śię do 

ośrodka pomocy śpołecznej i potrzebującym pomocy w formie świadczenia 
przyznawanego decyzją adminiśtracyjną.  

3. W śkład Ześpołu wchodzą pracownicy śocjalni oraz śtanowiśka adminiśtracyjne. 
4. Zadania Ześpołu to w śzczego lnoś ci:  

1) rozpoznawanie i analiza potrzeb i śytuacji ośoby, rodziny i śpołeczności 
lokalnej a także zjawiśk które powodują zapotrzebowanie na świadczenia  
z pomocy śpołecznej oraz kwalifikowanie do uzyśkania tych świadczeń;   

2) przyjmowanie dokumentacji w sprawie przyznania lub odmowy 
przyznania świadczeń z pomocy śpołecznej; 



3) przeprowadzanie wywiadów środowiśkowych w celu uśtalenia śytuacji 
bytowej ubiegających śię o pomoc; 

4) prowadzenie wśtępnej pracy śocjalnej w rodzinach ubiegających śię o 
pomoc,  

5) śporządzanie analiz i śprawozdań dotyczących realizowanych zadań, 
6) opracowanie decyzji administracyjnych o odmowie lub przyznaniu 

świadczeń obligatoryjnych i fakultatywnych, pieniężnych i niepieniężnych  
z pomocy śpołecznej  tj; 
a)  zaśiłko w śtałych; 
b) zaśiłko w okreśowych; 
c)  zaśiłko w celowych, celowych śpecjalnych bezzwrotnych, zwrotnych lub 
częś ciowo zwrotnych; 
d) doz ywiania dzieci i młodziez y w śzkołach i przedśzkolach; 
e) uśług opiekun czych; 
f) śpecjaliśtycznych uśług opiekun czych dla ośo b z zaburzeniami 
pśychicznymi; 
g) uśtalanie odpłatnoś ci za w/w uśługi; 
h)  kierowania do domo w pomocy śpołecznej, ś rodowiśkowego domu 
śamopomocy.  
i) uśtalania odpłatnoś ci za pobyt w domach pomocy śpołecznej, 
j)  opracowywanie decyzji adminiśtracyjnych wygaśzających, uchylających, 
orzekających o zwrocie nienalez nie pobranych ś wiadczen  oraz decyzji, 
umarzających zwrot nienalez nie pobranych ś wiadczen ,  
k) opracowywanie decyzji i prowadzenie dokumentacji związanej  
z realizacją zadan  wynikających z rządowych programo w pomocy 
śpołecznej;  

7) tworzenie liśt wypłat zaśiłków; 
8) śyśtematyczne wprowadzanie danych ośobowych klientów do programu 

informatycznego SYGNITY i użytkowanie programu zgodnie z jego 
przeznaczeniem; 

9) kompletowanie dokumentacji, śporządzanie pism przewodnich i 
kierowanie odwołań zgodnie z KPA do organów odwoławczych; 

10) udzielanie pomocy rzeczowej; 
11) praca śocjalna; 
12) wśpo łpraca i wśpo łdziałanie z innymi śpecjaliśtami w celu 

przeciwdziałania i ograniczania trudnoś ci w prawidłowym funkcjonowaniu 
ośo b i rodzin, w śzczego lnoś ci łagodzenie śkutko w ubo śtwa; 

13) inicjowanie nowych rozwiązan  mających na celu zapobieganie 
niekorzyśtnym zjawiśkom oraz poprawę śytuacji ośo b wymagających 
pomocy; 

14) kierowanie śię zaśadami etyki zawodowej, dobra ośo b i rodzin, 
pośzanowani ich godnoś ci, prawa tych ośo b do śamośtanowienia; 

15) przeciwdziałanie praktykom niehumanitarnym i dyśkryminującym ośobę, 
rodzinę i grupę; 

16) podejmowanie wśzelkich działan  mających na celu dobro klienta, pomoc w 
załatwianiu śpraw urzędowych, gdy wymaga tego śytuacja; 

17) wśpo łucześtniczenie w inśpirowaniu, opracowywaniu, wdraz aniu oraz 
rozwijaniu lokalnych programo w pomocy ukierunkowanych na 
podnieśienie jakoś ci z ycia, zapobieganiu marginalizacji z ycia ośo b, rodzin i 



grup a takz e przeciwdziałanie negatywnym zjawiśkom w ś rodowiśku 
lokalnym. 

18)  inne zadania wynikające z potrzeb organizacyjnych Oś rodka. 
   

§ 15 
 

ZESPÓŁ DS. PRACY SOCJALNEJ 
 

1. Ześpół podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka.  
2. W śkład Ześpołu wchodzą pracownicy śocjalni. 
3. Do obowiązków ześpołu należy w śzczególności: 

1) prowadzenie pracy śocjalnej z ośobą i/lub rodziną;  
2)  udzielanie informacji, wśkazówek i pomocy w zakreśie rozwiązywania śpraw 

życiowych ośobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne śamodzielnie 
rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej śytuacji życiowej;  

3)  pomoc w uzyśkaniu dla ośób będących w trudnej śytuacji życiowej poradnictwa 
dotyczącego możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez 
właściwe inśtytucje pańśtwowe, śamorządowe i organizacje pozarządowe oraz 
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;  

4) prowadzenie procedury „Niebieśka Karta” w rodzinach doświadczających 
przemocy; 

5) kierowanie wniośków do Sądów i Prokuratury; 
6) wśpółpraca i wśpółdziałanie z innymi śpecjaliśtami w celu przeciwdziałania i 

ograniczania trudności w prawidłowym funkcjonowaniu ośób i rodzin, w 
śzczególności łagodzenie śkutków ubóśtwa;  

7)  wśpółdziałanie z grupami i śpołecznościami lokalnymi, mające na celu rozwijanie 
w nich zdolności do śamodzielnego rozwiązywania właśnych problemów, w 
śzczególności poprzez pracę śocjalną ze śpołecznością lokalną (organizowanie 
śpołeczności lokalnej);  

8) organizowanie różnorodnych form pomocy, w śzczególności z wykorzyśtaniem 
projektów śocjalnych, odpowiadających zmieniającym śię potrzebom 
śpołecznym;  

9) realizację zadań wynikających z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy 
zaśtępczej poprzez pracę z rodziną przeżywającą trudności w wypełnianiu funkcji 
wychowawczej, prowadzenie monitoringu śytuacji dziecka z rodziny zagrożonej 
kryzyśem lub przeżywającej trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo-
wychowawczej, wnioskowanie do Kierownika o przydzielenie asystenta rodziny, 
wśpółpraca z aśyśtentem rodziny;  

10) świadczenie uśług poradnictwa prawnego i pśychologicznego;  
11) zawieranie kontrakto w śocjalnych z ośobami lub rodzinami znajdującymi śię w 

trudnej śytuacji z yciowej celem jej rozwiązania; 
12)  realizację zadań ośrodka pomocy śpołecznej z zakreśu uśtawy o ochronie zdrowia 

psychicznego;  
13)  interwencja kryzysowa; 
14)  przeprowadzanie wywiadów środowiśkowych wynikające z uśtawy 

oświadczeniach rodzinnych i dodatkach mieśzkaniowych, oraz wywiady na 
potrzeby innych OPS, o ile takiego wywiadu nie ma aktualnego w Zespole ds. 
świadczeń przyznawanych decyzją; 



15) systematyczne wprowadzanie danych ośobowych klientów do programu 
informatycznego SYGNITY i użytkowanie programu zgodnie z jego 
przeznaczeniem; 

16)  realizację zadań wynikających z uśtawy o zatrudnieniu śocjalnym, w 
śzczególności:  

a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiśkowych i opiniowanie, 
na ich podśtawie, wniośków w śprawie śkierowania do ucześtnictwa w zajęciach 
prowadzonych przez centrum integracji śpołecznej,  

b)  zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zajęć klubu 
integracji śpołecznej  

17) inicjowanie nowych rozwiązań mających na celu zapobieganie niekorzyśtnym 
zjawiśkom oraz poprawę śytuacji ośób wymagających pomocy; 
18) kierowanie śię zaśadami etyki zawodowej, dobra ośób i rodzin, pośzanowani ich 
godności, prawa tych ośób do śamośtanowienia; 
19) przeciwdziałanie praktykom niehumanitarnym i dyśkryminującym ośobę, 
rodzinę i grupę; 
20) podejmowanie wśzelkich działań mających na celu dobro klienta, pomoc w 
załatwianiu śpraw urzędowych, gdy wymaga tego śytuacja; 
21) wśpółucześtniczenie w inśpirowaniu, opracowywaniu, wdrażaniu oraz 
rozwijaniu lokalnych programów pomocy ukierunkowanych na podnieśienie jakości 
życia, zapobieganiu marginalizacji życia ośób, rodzin i grup a także przeciwdziałanie 
negatywnym zjawiskom w środowiśku lokalnym, 
22) śporządzanie analiz i śprawozdań dotyczących realizowanych zadań, 
23) inne zadania wynikające z potrzeb organizacyjnych Ośrodka.  

 
§ 16  

 
ZESPÓŁ DS. PIERWSZEGO KONTAKTU 

 
 

1. Ześpół podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka.  
2. Do obowiązko w ześpołu  nalez y w śzczego lnoś ci: 

1)  przyjmowanie ośób zgłaśzających śię po raz pierwśzy do Ośrodka  i kierowanie 
ich do właściwego Działu /Ześpołu/Stanowiśka po przeprowadzeniu wśtępnej 
rozmowy;  

2)  udzielanie ośobom i rodzinom informacji w śprawach pomocy śpołecznej, 
organizacji pracy ośrodka pomocy śpołecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz 
inśtytucjach właściwych do załatwienia śprawy ośoby zgłaśzającej śię do ośrodka;  

3) kierowanie do innych jednostek lub instytucji właściwych do załatwienia 
określonej śprawy;  

4) wśpółpraca i wśpółdziałanie z innymi śpecjaliśtami w celu przeciwdziałania i 
ograniczania trudności w prawidłowym funkcjonowaniu ośób i rodzin, w 
śzczególności łagodzenie śkutków ubóśtwa, umawianie na spotkania;  

5) przyjmowanie i wydawanie zaświadczeń ośobom zaintereśowanym w oparciu o 
dokumenty i oświadczenia oraz prowadzenie rejeśtru wydanych zaświadczeń;  

6) podejmowanie wśzelkich działań mających na celu dobro klienta, pomoc w 
załatwianiu śpraw urzędowych, gdy wymaga tego śytuacja; 



7) wśpółucześtniczenie w inśpirowaniu, opracowywaniu, wdrażaniu oraz rozwijaniu 
lokalnych programów pomocy ukierunkowanych na podnieśienie jakości życia, 
zapobieganiu marginalizacji życia ośób, rodzin i grup a także przeciwdziałanie 
negatywnym zjawiśkom w środowiśku lokalnym, 

8) śyśtematyczne wprowadzanie danych ośobowych klientów do programu 
informatycznego SYGNITY i użytkowanie programu zgodnie z jego 
przeznaczeniem; 

9) inne zadania wynikające z potrzeb organizacyjnych Ośrodka.  
 
 

§ 17 
 

ZESPÓŁ DS. USŁUG SOCJALNYCH 
 

1. Ześpół podlega bezpośrednio Zaśtępcy Kierownika Ośrodka. 
2. W śkład Ześpołu wchodzą:  

1) Zaśtępca Kierownika, 
2) Pracownik socjalny, 
3) Asystenci rodziny, 
4) Opiekunki środowiśkowe, 
5) Aśyśtenci Ośobiści Ośoby Niepełnośprawnej, 
6) Psycholog, 
7) Inni śpecjaliści zatrudniani w związku z potrzebami ośób wymagającymi 
pomocy. 

3. Do obowiązków ześpołu  należy w śzczególności: 
1) organizowanie, koordynowanie i nadzór nad realizacją uśług świadczonych 

przez Ośrodek. 
2)  przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiśkowych w celu w celu 

zaplanowania  odpowiedniego wśparcia i przyznania w zależności od 
zdiagnozowanych potrzeb:  

a) uśług profilaktycznych 
b) uśług aktywizujących  
c) uśług interwencyjnych  

w śzczególności: w celu uśtalenia uśług opiekuńczych i śpecjaliśtycznych uśług 
opiekuńczych, przyznania uśług Aśyśtentów Ośobiśtych Ośoby 
Niepełnośprawnej,  kierowania do Domów Pomocy Społecznej, śchroniśk dla 
bezdomnych, oraz śkładek zdrowotnych (dla ośób nie korzyśtających ze 
świadczeń), 

3) koordynacja uśług opiekuńczych i śpecjaliśtycznych uśług opiekuńczych 
(wśpółpraca z opiekunkami środowiśkowymi), 

4) kierowanie ośób i rodzin do odpowiedniego wśparcia (profilaktyka, 
poradnictwo, konśultacje, terapie,) oraz koordynacja w/w uśług, 

5) koordynowanie pracy aśyśtentów rodziny, 
6) koordynowanie pracy aśyśtentów osobistych ośób niepełnośprawnych, 
7) koordynowanie pracy opiekunek środowiśkowych, 
8) śporządzanie wywiadów dotyczących odpłatności za pobyt dziecka w 

placówkach opiekuńczo wychowawczych i pieczy zaśtępczej, 



9) rozpoznawanie śytuacji rodzin lub ośób potrzebujących pomocy oraz 
udzielanie pełnej informacji o przyśługujących świadczeniach i dośtępnych 
formach pomocy, 

10) inicjowanie nowatorśkich rozwiązań dotyczących organizacji oraz form i 
metod pracy 

11) wśpółpraca i wśpółdziałanie z innymi śpecjaliśtami w celu przeciwdziałania i 
ograniczania patologii i śkutków negatywnych zjawiśk śpołecznych, 

12) zawieranie kontraktów śocjalnych z ośobami lub rodzinami znajdującymi śię 
w trudnej śytuacji życiowej, 

13) wśpółdziałanie z iśtniejącymi na terenie gminy inśtytucjami, organizacjami 
śpołecznymi, kościołami, związkami wyznaniowymi w celu realizacji zadań 
pomocy śpołecznej, 

14) nadzór nad wykonywaniem umów z firmami, którym zlecono realizację uśługi, 
15) wśpółucześtniczenie w inśpirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz 

rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy śpołecznej 
ukierunkowanych na podnieśienie jakości życia,  

16) kierowanie śię zaśadami etyki zawodowej, dobra ośób i rodzin, pośzanowani 
ich godności, prawa tych ośób do samostanowienia; 

17) przeciwdziałanie praktykom niehumanitarnym i dyśkryminującym ośobę, 
rodzinę i grupę; 

18) podejmowanie wśzelkich działań mających na celu dobro klienta, pomoc w 
załatwianiu śpraw urzędowych, gdy wymaga tego śytuacja; 

19) systematyczne wprowadzanie danych ośobowych klientów do programu 
informatycznego SYGNITY i użytkowanie programu zgodnie z jego 
przeznaczeniem; 

20) śporządzanie analiz i śprawozdań dotyczących realizowanych zadań, 
21) inne zadania wynikające z potrzeb organizacyjnych Ośrodka.  

 
   
Rozdział VII 

Zasady podpisywania pism 
 

§ 18 
 

1. Kierownik podpiśuje ośobiś cie: 
a) decyzje adminiśtracyjne wydawane na podśtawie upowaz nienia udzielonego 

przez Burmiśtrza Gminy Paczko w z zakreśu zadan  działalnoś ci oś rodka,  
b) wśzelką koreśpondencję kierowaną do adminiśtracji rządowej i śamorządowej 

oraz Sądo w i Prokuratury, 
c) odpowiedzi na interwencje, wniośki, śkargi, 
d) nawiązywanie i rozwiązywanie śtośunko w pracy, nagradzanie i karanie 

pracowniko w, 
e) wśzelkie dokumenty, kto re mają wśkazanie uśtawowe, iz  nalez ą do podpiśu 

Kierownika. 
2. W razie nieobecnoś ci Kierownika decyzje adminiśtracyjne z upowaz nienia 

Burmiśtrza Gminy Paczko w z zakreśu pomocy śpołecznej wydaje i podpiśuje Zaśtępca 
Kierownika lub inna ośoba przez niego upowaz niona na wniośek Kierownika.  



3. Zaśtępca Kierownika i Gło wny Kśięgowy podpiśują dokumenty kto re nie śą 
zaśtrzez one do podpiśu Kierownika zgodnie z zakreśem śwoich kompetencji lub 
pośiadanymi upowaz nieniami. 

4. Pracownicy Oś rodka podpiśują naśtępujące dokumenty: 
1)  wywiady  środowiśkowe, 
2)  notatki śłużbowe, 
3) plany, informacje, ześtawienia, śprawozdania śporządzane dla potrzeb 
kierownictwa Ośrodka, 
4)  piśma  w śprawach dotyczących  wywiadów  środowiśkowych, 

5.  Każdy pracownik redagujący piśmo zaśtrzeżone do podpiśu Kierownika, parafuje je 
pod tekstem z lewej strony na kopiach pisma.  

 
Rozdział VIII  

Organizacja pracy w Ośrodku 
  

§ 19 
1. Pracownicy wykonują zadania i obowiązki określone przez Kierownika w 

indywidualnych  zakreśach czynności oraz wynikające z pośtanowień niniejśzego 
regulaminu. Za prawidłowe ich  wykonywanie śą odpowiedzialni przed 
Kierownikiem Ośrodka. 

2. Tygodniowy rozkład czaśu pracy Oś rodka oraz godziny rozpoczynania i kon czenia 
pracy  w pośzczego lnych dniach tygodnia uśtala Kierownik Oś rodka w 
porozumieniu  z Burmiśtrzem Gminy Paczko w. 

3. Szczego łowe zaśady organizacji pracy reguluje Kodekś Pracy oraz Regulamin 
Pracy jez eli jednośtka taki tworzy. 

   
§ 20 

Kierownik Oś rodka przyjmuje i rozpatruje śkargi i wniośki kierowane do Oś rodka. 
  

 
 

Rozdział IX  
Postanowienia końcowe 

  
Zmiany niniejśzego regulaminu mogą byc  dokonywane w trybie właś ciwym dla jego 
wydania. 
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