Zarzadzenie Nr 3/11/2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Goldapi
z dnia 25 lutego 2016r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Goldapi

Na podstawie § 14 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Gotdapi stanowigcego zatgcznik
do Uchwaty Nr XXX1/194/2009 Rady Miejskiej w Goldapi z dnia 26 stycznia 2009r w sprawie

uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi, zarzadzam co nastgpuje :

§1
Ustala si¢ regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi w brzmieniu stanowigcym

zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Traci moc zarzadzenie Nr 4/IV/2015 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi z dnia
24 kwietnia 2015r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Gotdapi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi

Iwona Wasilewska



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/11/2016

Dyrektora OS$rodka Pomocy Spotecznej
w Goldapi z dnia 25 lutego 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GOLDAPI
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okre$la zasady wewngtrznej organizacji, zakres dziatania zatrudnionych

pracownikoéw oraz strukture organizacyjng Osrodka Pomocy Spotecznej w Goldapi.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gotdapi;
Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi;
Dyrektorze OPS - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
w Goldapi;
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy, wydzial lub dzial.

§3
Osrodek Pomocy Spotecznej w Goldapi zwany dalej Osrodkiem jest samodzielng gminng
jednostka budzetowsa, nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, utworzong do realizacji zadan
wlasnych gminy i zleconych gminie z zakresu pomocy spotecznej. Ponadto realizuje zadania
z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych,funduszu alimentacyjnego,
swiadczen wychowawczych oraz Karty Duzej Rodziny.

Osrodek, jako jednostka organizacyjna gminy, finansowany jest ze srodkow wilasnych gminy
oraz $rodkow przekazywanych przez administracj¢ rzadowa na realizacj¢ zadan zleconych.

Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu bedacego czescia sktadowa
budzetu Gminy, a pobrane dochody odprowadza na odpowiedni rachunek dochodow gminy.

Siedziba Osrodka jest miasto Gotdap.
Terenem dziatania Osrodka jest obszar Gminy Gotdap.

Ogolny nadzor nad biezacag dziatalnoscig Osrodka oraz nad realizacjg zadan wiasnych gminy
sprawuje Burmistrz Goldapi.

W sprawach zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej nadzor nad dziatalnoscig
Osrodka sprawuje Wojewoda Warminsko - Mazurski.

§4

Osrodek realizuje zadania okreslone w nastgpujacych aktach prawnych:

1.

Ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2015, poz. 1515 z pézn. zm.),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202
Z pozn. zm.)

Ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2015, poz. 163 z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
215, poz. 332 z pézn. zm.),

Ustawie z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2014r., poz. 1863 z pdzn.
zm.),

Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.),

Ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015r., poz. 114
ze zm.),

Ustawie z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw (Dz. U.
z 2014r., poz. 567 z pézn. zm.),

Ustawie z 22 kwietnia 2005r. o postgpowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej (Dz. U. z 2005r. Nr 86 poz. 732 z p6zn. zm.),

Ustawie z 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz. U. z 2015r.
poz. 859 ze zm.),

Ustawie z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011r. Nr 231,
poz. 1375 z p6ézn. zm.),

Ustawie z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013r., poz.
966, z p6ézn. zm.),

Ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwoS$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U.2015, poz. 1286 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. 2012, poz. 124
Z podzn. zm.),

Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. 2015, poz.

1390 z p6zn. zm.)

Ustawie z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami
represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. 2014, poz. 371 z p6zn. zm.),

Ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2006r. Nr 139 poz. 992 z pdzn.
zm.),

Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 1998r.
Nr 137, poz. 877 z pdzn. zm.),

Ustawie z dnia 30 czerwca 2005t. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 1206
Z podzn. zm.),

Ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z dnia 2013r., poz. 330 z p6zn.
zm.),

Ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011r. Nr 43, poz. 225
Z podzn. zm.),



22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

Ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych (Dz. U. 2006 Nr 94 poz. 651
Z podzn. zm.),

Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
2015, poz. 149 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energetyczne (Dz.U. z 2012r., poz. 1059 z pdzn.
zm.),

Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2016,
poz. 195)

Innych przepisach prawnych naktadajacych obowiazki i uprawnienia na Osrodek,
Statucie Osrodka,

Uchwatach Rady Miejskiej w Gotdapi,

Zarzadzeniach Burmistrza Goldapi,

Porozumieniach zawartych z organami administracji rzagdowej i innymi podmiotami w celu
wykonywania innych zadan statutowych osrodka.

ROZDZIAL 11

Cele i zadania OSrodka

§5

Celem Osrodka w szczegolnosci jest:

1.
2.
3.

tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej w gminie,
prowadzenie i rozw6] niezbegdnej infrastruktury socjalnej,

analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spoleczne;j,
$wiadczenia rodzinne i alimentacyjne oraz dodatki mieszkaniowe,

przyznawanie i wyptacanie przewidzianych przepisami prawa $wiadczen,
realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb,

praca socjalna, rozumiana, jako dziatalno$§¢ zawodowa majaca na celu pomoc osobom
i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie
poprzez pehienie odpowiednich 1ol spotecznych oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych
temu celowi.

§6

Do zadan Osrodka nalezy:

I. W zakresie zadan wlasnych gminy:

1.

2.

przyznawanie i wyptacanie zasitkow specjalnych celowych,

przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
pozyczek oraz pomocy w naturze,

prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia

4



o0 zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich os6b wymagajacych opieki;
opracowanie i realizacja projektéw socjalnych;

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programow ostonowych,

wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego 1 o szkoleniach oraz realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktorym
mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

realizacja zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie, a w szczegolnosci

tworzenie gminnego systemu przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
opracowywanie i realizacja programéw ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

prowadzenie gminnych o$rodkéw wsparcia,

realizacja zadan wlasnych gminy, okreslonych w ustawie z dnia 21 czerwca 2001r.
o dodatkach mieszkaniowych.

II. W zakresie zadan wtasnych gminy o charakterze obowigzkowym:

1.

opracowanie 1 realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych
ze szczegblnym  uwzglednieniem — programow  pomocy  spolecznej,  profilaktyki
irozwigzywania problemow alkoholowych i innych, ktoérych celem jest integracja osob
1 rodzin z grup szczegolnego ryzyka

sporzadzanie, zgodnie z art. 16a, oceny w zakresie pomocy spolecznej;

udzielenie schronienia, zapewnienie positku, niezb¢dnego ubrania osobom tego
pozbawionym,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych,
przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkoéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajagcym dochodu i mozliwosci,
uzyskania $wiadczen na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych,

przyznawanie zasitkéw celowych w formie biletu kredytowanego,

optacanie sktadki na ubezpieczenie emerytalne i1 rentowe za osobe, ktdra rezygnuje
z zatrudnienia w zwiazku z konieczno$cia sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dhugotrwale lub cigzko chorym cztonkiem rodziny oraz wspolnie nie zamieszkujacymi matka,
ojcem lub rodzenstwem,

10. praca socjalna,

11. organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu



12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

zamieszkania z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami
psychicznymi,

prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych ,
dozywianie dzieci,
sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt mieszkanca gminy
w tym domu,

pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Warminsko -
Mazurskiemu rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

utworzenie i utrzymywanie osrodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie S$rodkow
na wynagrodzenia pracownikdéw;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow statych,

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o §wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

III. W zakresie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez gming nalezy:

1.

9.

10.

organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z kleska
zywiotowg lub ekologiczna,

prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla o0s6b z zaburzeniami
psychicznymi,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej majacych na celu
ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku oraz
niezbgdnego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy spotecznej,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku oraz
niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktorzy otrzymali zgodg¢ na pobyt ze wzgledow
humanitarnych lub zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyplacanie wynagrodzen za sprawowanie opieki,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

realizacja dodatkow energetycznych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

§7

I. Osrodek Pomocy Spolecznej moze wytaczaé na rzecz obywateli powoddztwa o roszczenia
alimentacyjne na zasadach okreslonych w Kodeksie Postepowania Cywilnego.



II. Osrodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami.

§8

Osrodek wspodtdziala z istniejacymi na terenie gminy organizacjami spotecznymi, KoS$ciotem
Katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan pomocy spofecznej,
$wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych.

§9
Zakresy zadan wspolne dla wszystkich stanowisk pracy:

1. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej,
nalezytej, terminowej, starannej 1 bezstronnej realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,
swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych oraz dodatkow mieszkaniowych;

2. Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji;
3. Wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej;
4. Przestrzeganie regulaminu pracy, czasu pracy i ustalonego porzadku;

5. Zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami oraz ksztattowanie wlasciwej atmosfery w miejscu

pracy;
6. Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
7. Wspoldziatanie z organizacjami realizujacymi zadania statutowe Os$rodka;

8. Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzie¢ w celu ochrony informacji
niejawnych;
9. Dbanie o dobro pracodawcy, ochrony mienia, zachowanie tajemnicy, ktorej ujawnienie

mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

10. Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej w tym udziat
w szkoleniach i egzaminach sprawdzajacych;

11. State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych poprzez uczestniczenie w rdznych
formach samoksztatcenia;

12. Dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

13. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w zakresie funkcjonowania i zadan
Osrodka;

14. Wspoldziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami
spotecznymi, charytatywnymi oraz zwiazkami wyznaniowymi w zakresie realizacji zadan
Oérodka;

15. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

16. Terminowe opracowywanie wymaganych sprawozdan finansowych, rzeczowych
1 statystycznych;



17. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji przed zniszczeniem;

18. Coroczne przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

19. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa oraz Kodeksu

Etyki Pracownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Goldapi;

20. Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjg Rady Miejskiej, Burmistrza i Dyrektora

Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§10

I. Os$rodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Osrodka.

II. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

III. Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0séb w nim zatrudnionych.

IV. Dyrektor Osrodka jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do sktadania o$wiadczen woli

oraz dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka majacych na celu
realizacj¢ zadan statutowych Osrodka wobec wszystkich wiadz, organdw, instytucji, przedsigbiorstw

i bankow, w tym réwniez do wystepowania i prowadzenia spraw przed sadami w charakterze strony,

wnioskodawcy, uczestnika postepowania.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§11

I. Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Goldapi przedstawia si¢ nastepujaco:

1.

Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej, ktéremu bezposrednio podlegaja pracownicy Wydziatu
Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkéw Mieszkaniowych oraz Wydzialu Obstugi;

Zastgpca Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej, ktéoremu bezposrednio podlegaja
pracownicy Wydziatu Pomocy Srodowiskowej, Asystentury Rodziny i Ustug Opiekunczych;

Glowny Ksiegowy ktoremu bezposrednio podlegaja pracownicy Wydziatu Finansow;

Kierownik Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen Wychowawczych, ktéremu
bezposrednio podlegaja pracownicy Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen
Wychowawczych.

II. Szczegotowsy strukture zatrudnienia okresla zalacznik Nr 1 do regulaminu.

II1. Osrodek Pomocy Spotecznej jest czynny w dni robocze w godzinach 7.15 do 15.15.

§12

Dyrektor O$rodka kieruje praca Osrodka, a w szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

1.
2.

Prowadzenie Os$rodka zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan zleconych gminie
oraz zadan wlasnych gminy na zasadach okre$lonych zarzadzeniami Burmistrza;

Realizacja zadan wynikajacych z ustaw wymienionych w§ 4 regulaminu.
Ustalanie regulaminu pracy Os$rodka oraz innych aktéw wewngetrznego zarzadzania;

Przedstawianie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka;



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

Zalatwianie skarg i wnioskow;

Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi ko$ciolami
izwigzkami wyznaniowymi, zakladami pracy, fundacjami, instytucjami oraz osobami
fizycznymi w celu realizacji zadan statutowych osrodka;

Planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenie S$rodowiskowej pomocy spolecznej,
pomocy instytucjonalnej, opiekunczo - wychowawczej, wyptate dodatkoéw mieszkaniowych
oraz $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i §wiadczen wychowawczych;

Programowanie i nadzorowanie dzialan w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych, swiadczen wychowawczych;

Prowadzenie analiz w zakresie efektywnos$ci dziatan statutowych osrodka;

Nadzor nad wilasciwym 1 terminowym prowadzeniem obowigzujacych sprawozdan,
meldunkéw 1 oceny potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

Organizowanie dzialalno$ci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji 1 rodzin
wymagajacych pomocy spolecznej;

Przedktadanie wiasciwym organom wnioskéw wynikajacych z dziatalno$ci organizacyjno -
diagnostycznej Osrodka;

Analiza wnioskow dotyczacych polityki spotecznej wysunigtych przez pracownikéw
socjalnych, organizacje pozarzadowe, samorzady, instytucje;

Przeprowadzanie analizy w zakresie potrzeb szkoleniowych pracownikow Osrodka i ich
realizacja;

Koordynacja i pozyskiwanie funduszy EFS i innych;

Ocena i kontrola pracy pracownikéw Osrodka;

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka;
Ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw Osrodka;
Organizacja pracy, sprawne funkcjonowanie i koordynacja dziatalnosci Wydziatu Obstugi;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Organizowanie pracy, sprawne funkcjonowanie i koordynowanie pracy Wydzialow;

Wydawanie decyzji  administracyjnych ~w  zakresie = upowaznienia  udzielonego
przez Burmistrza;

Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do podejmowania procesu samoksztalcenia;
Inicjowanie stosowania nowych metod i narze¢dzi pracy pracownikow zatrudnionych w OPS;

§13

Do zadan Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie Os$rodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczeg6lnosci zastepowanie
dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

Organizacja pracy, sprawne funkcjonowanie i koordynacja dzialalnosci Osrodka;

Organizacja pracy, sprawne funkcjonowanie i koordynacja dziatalnosci Wydzialu Pomocy



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,

Srodowiskowej, Asystentury Rodzin i Ustug Opiekuficzych;
Realizacja zadan wynikajacych z ustaw wymienionych w § 4 niniejszego regulaminu;

Przedstawianie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka
w zastepstwie Dyrektora;

Zatatwianie skarg i wnioskow;

Wspoltdzialanie z organizacjami spolecznymi, Ko$ciolem Katolickim, innymi kosciotami
1zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy, fundacjami, instytucjami oraz osobami
fizycznymi w celu realizacji zadan statutowych osrodka;

Planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenie S$rodowiskowej pomocy spotecznej,
pomocy instytucjonalnej, opiekunczo — wychowawczej oraz ustug opiekunczych;

Prowadzenie analiz w zakresie efektywnosci dziatan statutowych Osrodka;

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza lub Dyrektora Osrodka;

Programowanie dziatan oraz harmonogramu pracy opiekunek;

Sporzadzanie miesiecznych zestawien ustug opiekunczych na koniec kazdego miesigca oraz
sporzadzanie innych sprawozdan dotyczacych ustug opiekunczych;

Regularne naliczanie oraz biezace rozliczanie si¢ z nalezno$ci za $wiadczone ushugi
opiekunek;

Nadzér nad wilasciwym 1 terminowym prowadzeniem obowigzujacych sprawozdan,
meldunkdéw, oceny potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

Organizowanie dzialalno$ci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji 1 rodzin
wymagajacych pomocy spolecznej;

Przedktadanie wiasciwym organom wnioskéw wynikajacych z dziatalno$ci organizacyjno -
diagnostycznej Osrodka;

Analiza wnioskéw dotyczacych polityki spotecznej wysunigtych przez pracownikoéw
socjalnych, organizacje pozarzadowe, samorzady, instytucje;

Przeprowadzanie analizy w zakresie potrzeb szkoleniowych pracownikow Osrodka i ich
realizacja;

Koordynacja i pozyskiwanie funduszy EFS i innych;

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka;
Ocena i kontrola pracy pracownikéw Osrodka;

Ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikow Wydziatu;

Naliczanie i odprowadzanie naleznych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne z tytutu wyptaty
zasitkow statych;

Wykonywanie innych zadan zleconych i polecen Dyrektora lub Burmistrza.
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§14

Zastgpca Dyrektora Osrodka odpowiada przed Dyrektorem Osrodka, a w razie jego nieobecnosci
przed Burmistrzem.

§15

I. Nadzoér nad Wydziatem Finansowym pelni Glowny Ksiggowy.

II. W sktad Wydziatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska:

— Glowny Ksiegowy,

— Starszy ksiggowy,

— Ksiegowy — kasjer.

III. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezg sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu
w zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzania, analizowania, oceny sprawozdawczos$ci
budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo - ksiegowej i gospodarczej,

a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

Dokonywanie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Osrodka;
Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

Organizowanie, sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania 1 kontroli
W sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego
w posiadaniu jednostki;

Biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowe;j
kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowej, w sposdb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na: wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie
z przepisami  dotyczacymi  zasad wykonywania budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnienie pod wzgledem
finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke, przestrzeganie zasad
rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnienie terminowego $ciggania
naleznosci 1 dochodzenia rozliczen spornych oraz splat zobowiazan;

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz blokowanie planowanych wydatkow w przypadku stwierdzenia
niegospodarno$ci, opdznien w realizacji zadan i niezgodnos$ci z planem finansowym;

Analiza §rodkow przydzielonych z budzetu;

Opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

Opracowywanie projektow budzetu i uktadu wykonawczego budzetu.

11



13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.

24,
25.

26.

Opracowanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz statystycznych z wykonania
budzetu i ich analiz;

Koordynacja prac w zakresie opracowania budzetu jednostki, szczegélowego uktadu
wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;

Wykonywanie funkcji dysponenta srodkami budzetu, sporzadzania wymaganych sprawozdan
z wykonywania budzetu, srodkéw pozabudzetowych;

Obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych;

Opiniowanie projektow aktow prawnych Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej oraz dziatan
rodzacych skutki finansowe;

Gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz wspodtpraca i wspotdziatanie
w tym zakresie z pozostalymi stanowiskami pracy;

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych;

Nadzorowanie wlasciwego i terminowego rozliczania inwentaryzacji;
Whnioskowanie zmian w planie dochodow i wydatkow;

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow wystawianych
w ramach kompetencji oraz ich dekretowanie zgodnie z przyjetymi zasadami,

Prowadzenie rozliczen z dzialalnosci ZFSS, w tym dekretowanie i ksiegowanie ZFSS;
Zastepstwo pod nieobecnos¢ pracownikoéw Wydziatu.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych gléwny ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi OPS.

IV. Do zadan starszego ksiggowego w zakresie ksiggowosci nalezy:

1.
2.

w

N o o &

Uzgadnianie wydatkow i dochodow budzetowych z rachunkiem bankowym;
Ksiggowanie dokumentow w programie PUMA — Nowa Gmina

Dekretowanie i ksiggowanie dochodow budzetowych z funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjne;j;

Dekretowanie i ksiggowanie raportow kasowych sporzadzanych przez kasjera;
Dekretowanie i ksiggowanie list wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen;
Prowadzenie ksiggi drukow $cislego zarachowania;

Uzgadnianie sald ksiggowych oraz wplat z zakresu funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej z Urzgdem Miejskim i innych dochodow ;

Prowadzenie ewidencji pozostatego wyposazenia OPS w ksiggach inwentarzowych oraz
ewidencji wyposazenia pomieszczen w OPS i odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikow;

Przyjmowanie faktur, stemplowanie i przekazanie zgodnie z obowigzujacym obiegiem
dokumentow;

10. Uzgadnianie miesigczne sald ksiggowych;

1.

Wystawianie list wyptat kuratorom i opiekunom prawnym;
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12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym decyzji dotyczacych ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej;

Dokonywanie przelewow przy pomocy programu komputerowego;
Ewidencjonowanie i ksiggowanie wydatkéw strukturalnych;

Prowadzenie ewidencji decyzji na okresy zasitkowe funduszu alimentacyjnego;
Udzielanie zamoéwien publicznych do 30.000 euro;

Rozliczanie paliwa;

Ubezpieczenie mienia OPS;

Sporzadzanie i przekazanie rocznej deklaracji na podatek od nieruchomos$ci oraz rocznej
informacji o zakresie korzystania ze sSrodowiska oraz o wysokosci naleznych optat;

Opracowywanie projektu zarzadzenia Dyrektora dotyczacego regulaminu ZFSS;

Zastepstwa w razie nieobecnosci starszego ksiggowego w czesci dotyczacej: sporzadzanie list
ptac, zestawien wynagrodzen, dokumentacji potracen;

Zastepstwo w razie nieobecnosci kasjera, w tym: obstuga kasy Osrodka Pomocy Spotecznej
zgodnie z terminem wyptat i wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem
kasy.

Zastgpstwa w razie nieobecnos$ci gtdéwnego ksiegowego na upowaznienie Dyrektora.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora OPS.

V. Do zadan starszego ksiegowego w zakresie kadr i1 plac nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Zaktadanie, prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow;
Prowadzenie pelnej kartoteki osobowej poszczegolnych pracownikow;
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr i ptac na potrzeby OPS 1 GUS;
Sporzadzanie umoéw o prace oraz umoéw cywilno - prawnych;

Wystawianie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen niezbgdnych pracownikom;
Wydawanie skierowan na badania lekarskie;

Ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy — absencje, nagrody, kary itp.
Ewidencjonowanie obecno$ci pracownikéw OPS, przygotowanie planu urlopéw;
Ewidencjonowanie kart szkolen

Prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji;

Prowadzenie ewidencji srodkow higieny osobistej

Prowadzenie ewidencji zakupu okularéw korygujacych wzrok potrzebnych pracownikom
do pracy przy monitorach komputerowych powyzej 4 godzin;

Sporzadzanie list ptac;
Naliczanie sktadek ZUS dla poszczegdlnych pracownikow;

Naliczanie wynagrodzen i zasilkow chorobowych oraz prowadzenie ewidencji — kart
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.

zasitkowych.

Sporzadzanie dokumentow stanowiagcych podstawe wykonania przelewoéw skladek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikéw oraz innych potracen z list plac;

Sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw zgloszeniowych,
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS i US;

Obstuga modutéw Kadry i Place programu PUMA — Nowa Gmina, programu PLATNIK,
portalu PUE ZUS;

Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora O$rodka dotyczacych spraw z zakresu
wynagradzania pracownikow, oceny okresowej, szkolen; i innych;

Przyjmowanie faktur, stemplowanie i przekazanie zgodnie z obowigzujacym obiegiem
dokumentow;

Dokonywanie przelewow przy pomocy programu komputerowego;
Przeprowadzanie rocznego spisu z natury — inwentaryzacja;

Zastepstwa w razie nieobecnosci starszego ksiegowego w zakresie ksiegowosci;
Zastepstwa w razie nieobecnosci gtownego ksiggowego na upowaznienie Dyrektora

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

VI. Do zadan ksiggowego - kasjera nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

Prowadzenie gospodarki kasowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie pro-
wadzenia gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartos$ci pieni¢znych;

Organizowanie i1 przeprowadzanie wplat i wyptat gotowkowych z zachowaniem przepisow
o0 ochronie wartosci pieni¢znych w czasie transportu, a takze w zakresie przechowywania war-
tosci pieni¢znych w Kkasie;

Chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych dochodéw i wydat-
kéw budzetowych zgodnie z tytutami wyptat i wplat;

Codzienne rozliczanie i uzgadnianie stanu gotowki w kasie oraz przestrzeganie wysokosci
ustalonego pogotowia kasowego;

Przyjmowanie gotowki do kasy;

Podejmowanie gotowki z banku na podstawie czekow gotdowkowych wystawionych i podpisa-
nych przez osoby do tego uprawnione;

Terminowe odprowadzanie do banku nie podjetych wyptat oraz kwot przyjetych do kasy
na odpowiednie rachunki bankowe

Opracowywanie rocznego harmonogramu wyptat gotowkowych poszczegdlnych $wiadczen
realizowanych przez jednostke

Scista wspolpraca w zakresie wptat i wyptat gotowkowych z pracownikami poszczegdlnych
wydziatow jednostki

Wspolpraca z gtéwnym ksiegowym w zakresie dokonywania zmian w przepisach i procedu-
rach wewngtrznych dotyczacych gospodarki kasowe;.

Przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzong gotowke i inne wartosci pieni¢zne.
Obstuga programu PUMA — Nowa Gmina.
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14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

§16
Zadania Wydzialu Pomocy Srodowiskowej i Ustug Opiekunczych:

I. Nadz6r nad dziatalnoécia Wydzialu Pomocy Srodowiskowej i Ustug Opiekunczych peni Zastepca
Dyrektora.

II. W Wydziale Pomocy Srodowiskowej i Ustug Opiekunczych wyodrebnia sie:

- Dzial Pomocy Srodowiskowej,

- Dzial Asystentury Rodzin,

- Dziat Ustug Opiekunczych.

III. Do zadan pracownikow Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

a) pracownicy socjalni:

1.
2.

10.

11.

12.

Praca socjalna;

Dokonywanie analiz oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan;

Pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
iudzielanie pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

Pobudzanie spotecznej aktywnoSci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;
Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania

patologii i skutkéw zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa;

Inspirowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b i rodzin;

Wspoéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci zycia;

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow Srodowiskowych poza siedzibg Osrodka Pomocy
Spotecznej;

Kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji wymaganej do przyznania S$wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz wnioskowanie o zakresie i formie pomocy osobom i rodzinom
zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej i przepisami wykonawczymi;

Realizacja §wiadczen;
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13. Rozpatrywanie spraw 0s6b zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen oraz
prowadzenie w tych sprawach postgpowan;

14. Uczestniczenie w spotkaniach grup roboczych Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego;

15. Coroczne sporzadzanie projektu budzetu na realizacje zadan pomocy spotecznej w zakresie
zadan wlasnych 1 zleconych uwzgledniajac swdj rejon dzialania, analiza realizacji
wyptaconych §wiadczen, dbatos¢ wydatkowanych kwot z wielkoscig przydzielonego budzetu;

16. Opracowywanie i realizacja projektow socjalnych;

17. Obstuga programéw komputerowych w zakresie pomocy spotecznej w tym programu
POMOST;

18. Wykonywanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb rejonu oraz programéw rzadowych;

19. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie realizacji zadan pomocy
spotecznej;

20. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z udzielonych §wiadczen w rejonie;
21. Dorazne zastgpstwa za innych pracownikow;

22. Prowadzenie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora Os$rodka, Burmistrza
dotyczacych dziatalno$ci Osrodka.

b) psycholog

1. Organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy i wsparcia psychologicznego
dla podopiecznych OPS w zakresie problemoéw rodzinnych i osobistych, w sytuacjach napie¢
emocjonalnych oraz trudnosci zyciowych;

2. Opiniowanie, orzekanie, prowadzenie diagnozy psychologicznej m.in. w zakresie cech
osobowosci, umiejetnosci, zdolnosci, zainteresowan;

3. Prowadzenie warsztatow i treningdéw grupowych oraz spotkan indywidualnych o charakterze
profilaktycznym (uzaleznienia, stres iradzenie sobie ze stresem, wypalenie zawodowe,
podejmowanie decyzji, asertywnosc);

4. Prowadzenie konsultacji 1 poradnictwa psychologicznego wobec o0s6b uzaleznionych
1 wspotuzaleznionych, a takze sprawcom i ofiarom przemocy domowej;

5. Udzielanie pomocy w kryzysie psychologicznym — prowadzenie interwencji kryzysowej;

6. Petienie funkcji przewodniczacej Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego oraz uczestnictwo
w spotkaniach grup roboczych GZI, opracowywanie planu pracy z rodzina;

7. Wsparcie psychologiczne o0s6b i rodzin dotknigtych problemem przemocy, problemow
opiekunczo-wychowawczych;

8. Wspolpraca z instytucjami, jednostkami administracji samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami specjalizujacymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny

9.Wspotpraca z pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny oraz wspdlne opracowywanie
planu pracy z rodzing;

10. W razie potrzeby $wiadczenie ustug psychologicznych w miejscu zamieszkania 0s6b i rodzin;
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11. Prowadzenie grupy wsparcia dla oséb dotknietych problemem przemocy;
12. Obstluga programu Sygnity ,,Zesp6t Interdyscyplinarny”;

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi;

¢) asystenci rodziny:
1. Prowadzenie pracy z rodzing za jej zgoda i przy jej aktywnym udziale motywujac rodzine
do aktywnego wspoldziatania w realizacji planu pracy z rodzing.

2. Praca z rodzinami z problemami opiekunczo-wychowawczymi w miejscu ich zamieszkania.

3. Opracowanie dokumentacji niezbednej do prawidlowego monitorowania przeprowadzanych
dziatan.

4. Przygotowanie wraz z cztonkami rodziny planu pracy z rodzing okreslajacego cel, spodziewane
efekty, zakres dzialan oraz role wszystkich osob, ktorych dotyczy plan pracy z rodzing,
w przezwyci¢zaniu kryzysu w rodzinie.

5.Prowadzenie pracy z rodzing w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu przez rodzine
wskazanym.

6. Prowadzenie pracy z rodzing takze w przypadku czasowego umieszczenia dziecka poza
rodzing.

7.Udzielanie poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw oraz udzielanie
informacji na temat pomocy $wiadczonej przez wlasciwe instytucje rzadowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe.

8.Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w uzyskaniu
zatrudnienia, podnoszeniu kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiegjgtnosci prawidlowego
prowadzenia gospodarstwa domowego.

9.Wspotpraca z jednostkami administracji samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny.

10. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej planu pracy z rodzina.

12. Wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie rozwigzywania probleméw rodziny.
13. Prowadzenie dokumentacji niezbednej do ewidencji czasu pracy i efektow pracy z rodzing.
14. Uczestniczenie w spotkaniach grup roboczych Gminnego Zespoty Interdyscyplinarnego.
15. Obstuga programu Sygnity ,,Wsparcie Rodziny”

16.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi.

IV. Do zadan opiekunek $wiadczacych ushugi opiekuncze lub specjalistyczne ustugi opiekuncze
nalezy:

1. Udzielanie pomocy osobom objetym pomocg w formie ustug opiekunczych
lub specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania, zalatwianiu spraw
urzedowych z zakresu spraw bytowych;
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Wspotpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka Pomocy Spotecznej i Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie, lekarzami rodzinnymi, Poradnig Zdrowia Psychicznego i pielggniarkami
srodowiskowymi;

Wykonywanie w domu podopiecznego czynnosci pielggnacyjnych, do ktorych nalezy:
przestanie t6zka, zmiana bielizny poscielowej i osobistej, mycie, czesanie, kapanie i ubieranie
chorego, uktadanie chorego w 16zku i pomoc przy zmianie pozycji, zapobieganie
powstawaniu odlezyn i1 odparzen, pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,
pielegnacja zlecona przez lekarza - po uprzednim instruktazu;

Wykonywanie czynno$ci gospodarczych, do ktorych nalezy: zakupywanie artykutow
spozywczych 1 niezbednych do egzystencji podopiecznego artykutdow przemystowych,
zapewnienie positkow (w tym, co najmniej raz dziennie positku goracego), karmienie - o ile
stan zdrowia wymaga tej czynno$ci, utrzymywanie w czystos$ci otoczenia podopiecznego,
dokonywanie biezacych porzadkow w uzywanej przez niego cze$ci mieszkania, utrzymanie
w czystosci naczyn stotowych i kuchennych oraz innego sprzetu i urzadzen sanitarnych
(miednicy, kaczki, basenu, wanny, nocnika, sedesu), pranie;

Zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept lekarskich;

Zalatwianie innych spraw na zyczenie podopiecznego lub polecenie przetozonego (np.:
oplacanie naleznosci za czynsz, rachunkéw za energig itp.);

Prowadzenie zeszytu wydatkow i rozliczanie si¢ z podopiecznym z wydanych pienigdzy
codziennie lub w terminie wspolnie ustalonym,;

Podtrzymywanie psychofizycznej kondycji podopiecznych w tym: podtrzymywanie
zainteresowan chorego, dostarczanie prasy, czytanie, nawigzywanie i podtrzymywanie
kontaktow z najblizszym otoczeniem, wychodzenie na spacer, organizowanie czasu wolnego;

W razie zgonu podopiecznego (w przypadku osoby samotnej lub nieobecnosci cztonkow
rodziny) wezwanie gospodarza domu lub sasiada, wezwanie lekarza celem stwierdzenia
zgonu, powiadomienie przetozonego;

10. Prowadzenie kart pracy;

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§17

I. Nadzor nad Wydziatem Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen Wychowawczych petni Kierownik
Wydziatu.

Do zadan kierownika wydzialu nalezy:

1. Kierowanie i zarzadzanie Wydziatem w sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan.

2. Sprawowanie nadzoru nad zatrudnionymi w Wydziale pracownikami oraz pehienie funkcji
bezposredniego przetozonego podleglych pracownikow.

3. Nadzér nad prawidtows realizacja zadan Wydziatu.

4. Organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy Wydzialu i nadzor

nad racjonalnym ich wykorzystaniem.

5. Ocena pracownikéw Wydziatu oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich awansowania, nagradzania
lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,
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6. Okreslanie szczegotowych zakresdOw czynnosci pracownikow Wydziatu.

7. Podejmowanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza
oraz Dyrektora.

8. Przygotowywanie projektu budzetu i jego realizacja w zakresie pracy Wydziatu,
9. Przestrzeganie realizacji planéw budzetowych.

10. Analizowanie poprawnosci sporzadzanych meldunkéw, sprawozdan i zapotrzebowania na $rodki
finansowe.

11. Naliczanie i odprowadzanie naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
ubezpieczenie zdrowotne z tytutu wyptaty §wiadczen rodzinnych.

12. Zatwierdzanie sporzadzonych przez pracownikéw Wydziatu list wyptat 1 przelewow wyptaconych
zasitkow rodzinnych, dodatkéw do zasitkdbw rodzinnych oraz $wiadczen opiekunczych
1 wychowawczych oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami administracyjnymi i terminowe
przekazywanie do dalszej realizacji;

13. Dbato$¢ o zapewnienie wlasciwej atmosfery w pracy.

14. Wspotdziatanie z innymi Wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien.
15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.

II.W Wydziale Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen Wychowawczych wyodrebnia sie:

- Dziat Swiadczen Rodzinnych,

- Dzial Swiadczen Wychowawczych,

III. Do zadan pracownikow Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow od oséb ubiegajacych si¢ o zasitek rodzinny oraz do-
datki do zasitku rodzinnego;

2. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow od oséb ubiegajacych si¢ o $wiadczenia opiekuncze,
tj. zasitek pielegnacyjny i Swiadczenie pielggnacyjne oraz specjalny zasitek opiekunczy;

3. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie zasitkow dla opiekunow;
4. Wydawanie i przyjmowanie wnioskoéw o zasitki rodzicielskie;

5. Koordynacja systemu zabezpieczenia spotecznego;

6. Kompletowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji;

7. Ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych;

8. Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zasitku rodzinnego lub dodatkow
do tego zasitku z tytutu: urodzenia dziecka, opieki nad dzieckiem w okresie korzystania
z urlopu wychowawczego, wychowania dziecka w rodzinie wielodzietnej, samotnego wycho-
wywania dziecka i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych, na wskutek uptywu okresu jego
pobierania, samotnego wychowywania dziecka, ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepelno-
sprawnego, rozpoczgcia roku szkolnego, podjecia przez dziecko nauki poza miejscem za-
mieszkania, zasitku rodzicielskiego;

9. Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczenia opiekunczego, tj. zasitku
pielegnacyjnego, swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zasitkow dla opiekunow;
Ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka;
Ustalanie prawa do zasitku rodzicielskiego;

Prowadzenie rejestru decyzji w sprawach §wiadczen rodzinnych;

Rozpatrywanie spraw o0sob zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen ro-
dzinnych i zaliczki alimentacyjnej oraz prowadzenie w tych sprawach postepowan;

Wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych o0sob ubiegajacych si¢ o $§wiadczenie rodzin-
ne, zaliczki alimentacyjnej i pobierajacych swiadczenia w systemie informatycznym;

Analiza 1 gromadzenie dokumentacji w sprawach $§wiadczen rodzinnych i zaliczek alimenta-
cyjnych;

Sporzadzanie list wyptat i przelewow wyptaconych zasitkdw rodzinnych, dodatkow do zasit-
koéw rodzinnych oraz swiadezen opiekunczych i alimentacyjnych oraz potwierdzanie ich zgod-
nosci z decyzjami administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej realizacji;

Przestrzeganie realizacji planéw budzetowych;
Planowanie $wiadczen i sprawozdawczosc;

Wspotpraca z Regionalnym Os$rodkiem Polityki Spolecznej w zakresie ustalenia prawa
do $wiadczen rodzinnych w przypadku podjgcia pracy cztonka rodziny poza granicami RP.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu i Dyrektora OPS.

IV. Do zadan pracownikéw Dzialu Swiadczen Wychowawczych nalezy:

1.

NSk

10.

11.
12.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw od osdb ubiegajacych si¢ o swiadczenie wychowaw -
cze;

Koordynacja systemu zabezpieczenia spotecznego;

Kompletowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji;

Ustalenie prawa do swiadczen wychowawczych;

Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen wychowawczych;

Prowadzenie rejestru decyzji w sprawach §wiadczen wychowawczych;

Rozpatrywanie spraw osob zobowiazanych do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen wy-
chowawczych oraz prowadzenie w tych sprawach postgpowar;

Wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych oséb ubiegajacych si¢ o §wiadczenie wycho-
wawcze;

Analiza i gromadzenie dokumentacji w sprawach swiadczen wychowawczych;

Sporzadzanie list wyptat i przelewéw wyptaconych zasitkow wychowawczych oraz potwier-
dzanie ich zgodnos$ci z decyzjami administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej
realizacji;

Przestrzeganie realizacji planow budzetowych;

Planowanie $wiadczen i sprawozdawczos¢, sporzadzanie zestawien z realizowanych zadan;

20



13.

14.
15.

Wspolpraca z Regionalnym Os$rodkiem Polityki Spotecznej w zakresie ustalenia prawa
do $wiadczen wychowawczych w przypadku podjecia pracy cztonka rodziny poza granicami
RP.

Prowadzenie i aktualizacja danych osobowych w systemie teleinformatycznym;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu i Dyrektora OPS.
§18

I. Nadzor nad Wydzialem Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkéw Mieszkaniowych pelni Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi

I1.W Wydziale Funduszu Alimentacyjnego i Dodatkéw Mieszkaniowych wyodrebnia sie:

- Dzial Funduszu Alimentacyjnego,

- Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych,

III. Do zadan pracownikoéw Dzialu Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1.

Eal

10.

11.

12.
13.

Przyjmowanie wnioskow od 0sob ubiegajacych si¢ o §wiadczenia alimentacyjne;
Kompletowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji;

Prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;
Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych wyplaty, wstrzymania, zmiany wysokosci
lub wstrzymania wyptat §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie nienaleznie pobranego $wiadczenia z fundu-
szu alimentacyjnego;

Wspolpraca z instytucjami prowadzacymi sprawy 0sob zobowigzanych do swiadczen alimen-
tacyjnych i organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne przeciwko dluznikom alimen-
tacyjnym;

Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych: przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych oraz odbieranie od dtuznikow alimentacyjnych o§wiadczen majatkowych;

Obstuga programu komputerowego w zakresie $wiadczen alimentacyjnych, wprowadzanie da-
nych do systemu;

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen alimenta-
cyjnych;

Wspolpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie ustalenia prawa
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego w przypadku podjecia pracy cztonka rodziny poza
granicami RP;

Sporzadzanie zestawien dotyczacych wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz innych zleconych przez gtéwnego ksiegowego;

Prowadzenie zbioru przepisow w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora OPS.

IV. Do zadan pracownikéw Dziatu Dodatkow Mieszkaniowych nalezy:

1.

Wydawanie wnioskéw na przyznanie dodatku mieszkaniowego;
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego wraz z niezb¢dnymi doku-
mentami, rozpatrywanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji wnioskow;

Prawidlowe naliczanie wysokos$ci dodatkow mieszkaniowych;

Przygotowywanie i opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie
przyznania dodatku mieszkaniowego

Wydawanie wnioskow na przyznanie dodatku energetycznego;

Przyjmowanie wnioskOw o przyznanie dodatku energetycznego wraz z niezb¢dnymi doku-
mentami, rozpatrywanie wnioskow, prowadzenie ewidencji wnioskow;

Prawidlowe naliczanie wysokosci dodatku energetycznego;

Przygotowywanie i opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie
przyznania dodatku energetycznego;

Prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkow, ryczattow oraz ewidencjonowanie dodatkow
naleznych zarzadcom i administratorom budynkow;

Sporzadzanie list wyptat i przelewow przyznanych dodatkow mieszkaniowych, terminowe
przekazanie do dalszej realizacji oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami administracyj-
nymi;

Rozpatrywanie spraw o0sob zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych oraz prowadzenie w tych sprawach postepowan;

Terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz sporzadzanie projektu budzetu na realizacj¢ zadan;
Analiza realizacji wyptat dodatkéw mieszkaniowych;

Przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentacji;

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow przed zniszczeniem;

Prowadzenie postepowan w sprawie Karty Duzej Rodziny zgodnie z ustawg z dnia
25.12.2014r. o Karcie Duzej Rodziny.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora OPS.
§19

1. Nadzér nad dziatalno$cig Wydzialu Obstugi petni Dyrektor Osrodka.

II. W sktad Wydziatu Obstugi wchodza nastepujace stanowiska:

sekretarka,
sprzataczka — goniec,
kierowca — goniec,

pomoc administracyjna.

II1. Do zadan sekretarki nalezy:

1.
2.

3.

Prowadzenie i obstuga sekretariatu OPS;
Obstuga poczty elektronicznej OPS;
Obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
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8.
9.

10.
11.

Przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji;
Przekazywanie korespondencji odpowiednim Wydziatom Os$rodka;
Odbieranie korespondencji z Urzgdu Miasta w Gotdapi;

Dokonywanie, ewidencjonowanie i wydawanie zakupow materialbw biurowych oraz
artykutow przemystowych;

Rejestr i zamawianie pieczatek, ktorymi postuguja sie pracownicy Osrodka;
Przestrzeganie i nadzorowanie regulaminu obiegu dokumentow;
Nadzor nad archiwum w OPS;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora OPS.

IV. Do zadan sprzataczki - gonca nalezy:

1.

hd

A S

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

Codzienne sprzatanie (zmywanie, mycie parapetow, biezaca konserwacja podtog) wewnatrz
budynku, w tym ciagéw komunikacyjnych, pomieszczen biurowych, pomieszczen socjalnych,
toalet;

Mycie okien, drzwi i §cian wg potrzeb, nie rzadziej niz 4 razy do roku we wszystkich po-
mieszczeniach;

Mycie wejs¢ do obiektu wedtug potrzeb;
Codzienne usuwanie $mieci z koszy i wymiana workow oraz czyszczenie koszy;

Codzienne mycie pomieszczen socjalnych w tym mycie zlewow, stolikow, szafek, parapetow,
podtog oraz kuchni elektrycznych;

Biezace uzupetianie mydta, papieru do rak i papieru toaletowego w toaletach;
Zamiatanie i sprzatanie posesji — codziennie;

Grabienie i usuwanie lisci;

Odsniezanie terenu posesji jak rowniez chodnika przylegajacego do posesji;
Posypywanie chodnikéw piaskiem lub sola;

Utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen i przedmiotow stuzacych do sprzatania;

Zabezpieczenie budynku po zakonczonej pracy (zamkniecie pomieszczen, zamkniecie okien,
sprawdzenie wylaczenia oSwietlenia, wlaczenie alarmu);

Doreczanie korespondencji za dowodem doreczenia 1 bez dowodu doreczenia na terenie mia-
sta Gotdapi;

Awizowanie korespondencji u odbiorcy w przypadku nieobecnosci adresata;
Terminowe rozliczanie si¢ z pobranej korespondencji;
Wspotpraca z sekretarkg w celu prawidtowego wykonywania zadan;

Dostarczanie dokumentéw wychodzacych z OPS do instytucji powiatowych i gminnych na te-
renie miasta Goldap;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
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V. Kierowca — goniec posiada nastgpujacy zakres zadan:

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

Wykonywanie obowiazkow kierowcy samochodu stuzbowego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Goldapi zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

Dbanie o stan techniczny i ogoélny wyglad pojazdu;
Dokonywanie przegladow serwisowych zgodnie z wymogami instrukcji pojazdu;
Rozliczanie na biezgco zuzycia paliwa i systematyczne prowadzenie kart drogowych;

Utrzymanie w nalezytym stanie miejsca garazowania pojazdu oraz zabezpieczenie go przed
wlamaniem: biezace sprzatanie, utrzymanie w nalezytym stanie cze$ci zamiennych oraz opon
(zapasowych, letnich i zimowych);

Wykonywanie prac gospodarczych;

Wykonywanie napraw i drobnych remontéw w Osrodku;

Zamiatanie i sprzatanie posesji;

Grabienie 1 usuwanie lisci;

Odsniezanie terenu posesji jak rowniez chodnika przylegajacego do posesji;
Posypywanie chodnikéw piaskiem Iub sola;

Zaopatrywanie Osrodka Pomocy Spolecznej w materialy biurowe;

Dorgczanie korespondencji za dowodem dorgczenia i bez dowodu dorgczenia na terenie mia-
sta Gotdapi;

Awizowanie korespondencji u odbiorcy w przypadku nieobecnosci adresata;
Terminowe rozliczanie si¢ z pobranej korespondenc;ji;
Wspolpraca z sekretarka w celu prawidlowego wykonywania zadan;

Dostarczanie dokumentéw wychodzacych z OPS do instytucji powiatowych i gminnych na te-
renie miasta Gotdap;

Realizacja zadan zwigzanych z Regulaminem uzywania symboli narodowych — flagi panstwo-
wej w Osrodku;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka.

VI. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1.

SR S o

Opieka, nadzor oraz wdrazanie programéw specjalistycznych i antywirusowych.
Podstawowa konserwacja sprzetu komputerowego.

Administrowanie serwerami sprzgtu komputerowego.

Prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego.

Nadzor nad robieniem kopii danych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Got-
dapi.
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ROZDZIAL IV
Tryb wykonywania kontroli zewnetrznej i wewnetrznej
§20

I. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng 1 zewngtrzna.
II. Kontrolg wewnetrzng sprawu;ja:

- Dyrektor Osrodka,

- Zastepca Dyrektora Osrodka,

- Glowny Ksiggowy,

- inne osoby na podstawie udzielonego im upowaznienia.
III. Kontrolg zewnetrzng wykonuja:

- Wojewoda Warminsko — Mazurski,

- Burmistrz Gotdapi,

- Skarbnik Gminy,

- Inne instytucje 1 organy upowaznione do przeprowadzenia kontroli.
I'V. Kontrola ma na celu:
- Zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzacej Dyrektorowi do doskonalenia dziatania;
- Zbadania zgodno$ci zatatwiania spraw oraz dziatania z obowigzujacymi przepisami;
- Ocena efektywnosci 1 sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka;
- Przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
- Badanie zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli;
- Badanie terminowosci zalatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow;
- Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikoéw;
- Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

- Sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wlasnej oraz
organ6éw kontroli zewnetrzne;.

§21
I. Prowadzone kontrole wewngtrzne odnotowuje si¢ w ,,Rejestrze kontroli” okreslajac:
- date przeprowadzonej kontroli;
- stanowisko objete kontrolg;
- przedmiot kontroli;
- wynik kontroli;
- termin usuni¢cia nieprawidtowosci;

- potwierdzanie wykonania zalecen.
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Il. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot lub sprawozdanie zawierajace

fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci

i uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak rbwniez osiagniecia i przyktady warte upowszechnienia.

§ 22

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Dyrektor Osrodka.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§23

Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygnigcia

zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegolnosci:

1.
2.
3.

10.

11.

Zarzadzenia, ogloszenia, okolniki - wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka;
Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

Materialy kierowane pod obrady Rady Miejskiej;

Decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka;

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza;

Pisma zastrzezone do podpisu odrgbnymi podpisami lub majace ze wzglgdu na swoj charakter
socjalne znaczenie;

Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do osobistej akceptacji Dyrektora poza niniejszym Regulaminem;

W przypadku nieobecnosci Dyrektora dokumenty i pisma podpisuje Zastgpca Dyrektora;

Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno - kancelaryjnym i inne dokumenty
niestanowigce rozstrzygniecia spraw podpisuja pracownicy stosownie do podzialu czynnosci;

Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora powinny by¢
uprzednio podpisane przez stanowiska pracy, ktore merytorycznie dokumenty te opracowaty;

Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowaé wzory pieczeci nagldéwkowych
i podpisowych ustalonych w instrukcji kancelaryjnej dla Urzgdow Gmin stanowiacej
zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 lipca 2006r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. z 2006r.
Nr 127, poz. 885 z pdzn. zm.).

ROZDZIAL VI
ZASADY PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SPRAW INDYWIDUALNYCH
§ 24

I. Indywidualne sprawy =zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego, ustawie o pomocy spotecznej 1 przepisach wykonawczych, ustawie
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o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw 1 ustawie
o dodatkach mieszkaniowych, ustawie o pomocy w wychowaniu dzieci.

II. Pracownicy Os$rodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw kierujac
si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

II1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza pracownicy Osrodka
Pomocy Spotecznej w odniesieniu do spraw zatatwianych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

IV. Sprawy wniesione do Osrodka sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencji.
§25
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:

1. Udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2. Uzupehianie w miarg mozliwosci brakujacych dokumentow we wlasnym zakresie;
3. Informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

4. Zawiadomieniu zainteresowanego o przedluzeniu terminu zalatwiania  sprawy
z rdwnoczesnym podaniem przyczyny tego przedtuzenia;

5. Informowanie o przystlugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych decyzji administracyjnych;

6. Udzielanie informacji w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej i elektronicznej z zachowaniem
ustawy o ochronie danych;

7. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopniu pilnosci;

8. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 kpa.

ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW
§26
I. W sprawach skarg i wnioskdéw przyjmuja
- Dyrektor i Zastgpca Dyrektora Osrodka — w poniedziatki w godzinach 13.00 — 15.15,

II. Dyrektor Osrodka prowadzi teczke ,,Analiza i ocena skarg i wnioskow", w ktorej rejestrowane
sa skargi i wnioski oraz odpowiedzi na nie.

III. Pracownicy, ktérych dzialalnos$ci skarga dotyczy, maja obowigzek udostgpnienia wszelkich
dokumentow osobie sprawdzajacej zasadnos$¢ tej skargi.

IV. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi, jezeli zawarte w niej zarzuty
dotycza tego pracownika.

V. Projekty odpowiedzi na skarge przygotowuja pracownicy i przedktadaja do podpisu Dyrektorowi
lub jego Zastepcy.

VI. Wnioski dotyczace wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikdéw, winnych
stwierdzonych nieprawidlowosci, przedktadane sg Dyrektorowi.
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VIIL. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje si¢ dziat
VIII kpa - skargi i wnioski.

VIII. Skargi nalezy zatatwia¢ bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
§27

1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznany z trescig Regulaminu przed przystapieniem
do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien regulaminu pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§28

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
1 aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych przepisoOw prawa.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

OPS w Goldapi
Szczegotowa struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi z uwzglednieniem
stanowisk
Dyrektor 1 etat
Zastepca Dyrektora OPS 1 etat
Gltowny Ksiegowy 1 etat
Wydzial Finansowy Starszy ksiegowy 2 etaty
Ksiegowy - Kasjer 1 etat
11 etatow pracownicy socjalni
IiVydzial Pomocy Dzial Pomocy Srodowiskowej 1 etat psycholog
Srodowiskowej i Ustug : :
Opiekunczych Dziat Asystentury Rodziny 2 etaty asystenci rodziny
Dziat Ustug Opiekunczych 8 etatow
Kierownik Wydziatu 1 etat
Wydzial Swiadczen Dziat Swiadczen 5 etat
Rodzinnych i Swiadczen Rodzinnych y
Wychowawczych Dziat Swiadczen ot
Wychowawczych Y
Dziat Funduszu
, . . 2 etaty
Wydzial Funduszu Alimentacyjnego
Al{mentac:y]nego i Dodatkow Daial Dodatkow
Mieszkaniowych . i 2 etaty
Mieszkaniowych
Sekretarka 1 etat
Wydziat Obstugi Sprzataczka - goniec 1 etat
Kierowca — goniec 1 etat
Pomoc administracyjna 7 etatu
RAZEM 40,5 ETATOW

29




