Zatacznik
do Zarzadzenia nr 20/2022 z dnia 09.06.2022 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
PODSTAWY PRAWNE FUNKCJOWANIA OSRODKA

§1
Misjg Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie jest dgzenie do poprawy jakosci
zycia mieszkancow i przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu, ubdstwu oraz
zapewnienie nalezytego, sprawnego i zgodnego z prawem realizowania zadan.

Celem Osrodka jest przede wszystkim sSwiadczenie pomocy spotecznej osobom i
rodzinom, ktdre znalazty sie w trudnej sytuacji zyciowej, a nie sg w stanie pokonac jej
wykorzystujgc wtasne srodki, mozliwosci i uprawnienia. Jednostka podejmuje zadania
zmierzajgce do poprawy sytuacji oséb i rodzin.

§2
Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla zadania oraz strukture organizacyjng Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie, zwanego dalej ,Osrodkiem” oraz zasady jego
funkcjonowania.
Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkie osoby zatrudnione w Os$rodku na
podstawie umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i zajmowane stanowisko
stuzbowe.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotfecznej w
Miedzychodzie.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych z
wykonywaniem pracy ustala Regulamin Wynagradzania.
Zakres pracowniczych $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1)
2)

3)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotfecznej w
Miedzychodzie,

pracownikach - nalezy przez to rozumiec¢ pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu lub inng
osobe odpowiedzialng za prace danego dziatu,



4) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,
5) dziale - nalezy przez to rozumie¢ wymieniong w regulaminie jednostke organizacyjna.

ROZDZIAL I
ZASADY DZIALANIA OSRODKA

§4

1. Obieg dokumentacji w Osrodku odbywa sie na zasadach okreslonych w normatywach
kancelaryjno - archiwalnych, a w szczegdlnosci na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, zatwierdzonym przez
wiasciwe terytorialnie archiwum panstwowe.

2. W jednostce podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw jest system tradycyjny, w ktérym dokonuje sie rejestracji
wszystkich pism wptywajacych do organu.

3. Osrodek zapewnia realizacje uprawnien obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka, na zasadach okreslonych przepisami prawa.

4. Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg, wnioskéw i petycji
dotyczgcych funkcjonowania i realizowanych zadan stosujgc w szczegélnosci Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

§5

1. Osrodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe 0sdéb i rodzin, w granicach
okreslonych przepisami prawa.

2. Osrodek zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami
prawa srodki techniczne i organizacyjne.

3. Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Osrodku okreslone sg w
szczegblnosci w Polityce Ochrony Danych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie, wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

4. Do spraw zwigzanych z bezpieczenstwem przetwarzanych danych Osrodek zatrudnia
Inspektora Ochrony Danych (IOD).

5. Osrodek zatrudnia w swoich strukturach Administratora Systemdéw Informatycznych
(ASI).

§6
Osrodek gospodarujgc s$rodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach
publicznych zapewnia ich wydatkowanie w sposdb efektywny i oszczedny, dazac do
uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
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ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§7
Osrodek dziata w granicach administracyjnych miasta i gminy Miedzychdéd.
Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowej Osrodka.
Gtéwna Ksiegowa oraz kierownicy dziatéw i osoby odpowiedzialne za koordynacje
pracy poszczegolnych dziatdéw, ponoszg przed Dyrektorem odpowiedzialnos$¢ stuzbowa
za prawidtowq realizacje powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za nalezyte i
terminowe wykonywanie zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne oraz za
podejmowane decyzje.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepujg go upowaznieni przez niego
pracownicy Osrodka. Informacja o nieobecnosci i osobie zastepujgcej Dyrektora
zostaje odpowiednio wczes$niej podana do wiadomosci wszystkich pracownikéw, w
szczegodlnosci poprzez rozestanie wiadomosé e-mail na stuzbowe skrzynki
pracownikéw, a jesli to niemozliwe do wiadomosci kierownikéw / bezposrednich
przetozonych pracownikéw (koordynatoréw dziatéw), ktérzy odpowiadajg za
poinformowanie wspotpracownikéw.

§8
Do uprawnien Dyrektora Osrodka nalezy wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach wynikajgcych z imiennego upowaznienia Burmistrza.
Na wniosek Dyrektora upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych moze
by¢ takze udzielone przez Burmistrza innemu pracownikowi Osrodka.

§9
Gtéwna siedzibg Osrodka jest budynek usytuowany przy ul. Juliusza Stowackiego 11 w
Miedzychodzie.
Osrodek w celu realizacji swoich zadan moze lokalizowaé swoje dziatania, t;j.
organizowaé prace dziatdw w miejscach innych, niz siedziba gtéwna Osrodka. W
szczegblnosci dotyczy to dziatéw: Klub Integracji Spotecznej, Klub Seniora: ,Ztoty
Wiek”, ,Wrzos” oraz ,,Millenium”.
Dziaty Osrodka: Klub Integracji Spotecznej oraz Kluby Seniora: ,, Ztoty Wiek”, ,, Wrzos” i
,Millenium” funkcjonujg w oparciu o wtasne regulaminy organizacyjne.
Harmonogram pracy Osrodka, tj. system pracy oraz dni i godziny funkcjonowania
okresla Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.



1)
2)
3)

1)

2)

3)
4)

§10
Wewnetrzng strukture organizacyjng Osrodka tworzg nastepujagce komorki
organizacyjne:
1) dziaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.
Dziaty mogg by¢ podzielone na zespoty.
Pracg dziatu kieruje kierownik lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik,
ktéremu powierzono obowigzki koordynowania pracy danego dziatu.
Podstawowymi komodrkami Osrodka zatatwiajagcymi sprawy klientéw sg dziaty.
Podstawowg funkcjg dziatow jest terminowe i rzetelne zatatwianie spraw w granicach
okreslonych prawem.

§11
Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlnych dziatéw ustala
Dyrektor Osrodka.
W Osrodku istnieje mozliwos$é taczenia stanowisk pracy, tj. Dyrektor moze powierzy¢

pracownikowi wykonywanie zadan, bedacych w zakresie pracy dwdch lub wiecej
dziatéw.

§12
W Osrodku wystepuja nastepujgce samorzgdowe stanowiska:
urzednicze kierownicze,
urzednicze,
pomocnicze i obstugi.

§13
W sktad komérek organizacyjnych Osrodka wchodza:
kadra kierownicza wyzszego stopnia - Dyrektor Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie,
kadra kierownicza (kierownicy dziatéw lub koordynujgcy prace dziatu):
a) Gtéwna Ksiegowa,
b) Kierownik ds. swiadczen spotecznych i analiz,
¢) Administrator w dziale kancelaryjno-organizacyjnym,
d) Starszy administrator ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
e) Starszy specjalista pracy socjalne;j,
f) Kierownik Catodziennego Klubu Seniora , Ztoty Wiek”,

samodzielne stanowiska - Koordynator do Spraw Komputeryzacji,
dziaty:
a) Dziat Kancelaryjno - Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w

Miedzychodzie, w tym:
obstuga punktu kancelaryjnego Osrodka,
obstuga zamowien publicznych,
postepowania w sprawie dodatku mieszkaniowego oraz energetycznego,
sprawy organizacyjne jednostki,



koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong danych osobowych w jednostce oraz z

zapewnianiem dostepnosci na rzecz oséb ze szczegdlnymi potrzebami,

koordynacja czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt

Osrodka,

czynnosci gospodarcze.

b) Dziat Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, w tym obstuga:

Swiadczen rodzinnych,

Swiadczenia wychowawczego,

zasitku dla opiekuna,

jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym mowa w

art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem",

obstuga zaswiadczen do programu ,,Czyste Powietrze”,

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

postepowania wzgledem dtuznikéw alimentacyjnych,

obstuga Karty Duzej Rodziny,

obstuga Wielkopolskiej Karty Duzej Rodziny.

c) Dziat Swiadczen Spotecznych i Analiz, w tym obstuga:

dziatania z zakresu pomocy spotecznej (proces administracyjny),

postepowania w sprawie dodatku ostonowego.

d) Dziat Pracownikoéw Socjalnych oraz Asystentéw Rodziny, w tym:

dziatania z zakresu pomocy spotecznej (proces merytoryczny)

dziatania z zakresu pracy z dzieckiem i rodzing,

ustugi opiekuncze,

realizacja programoéw i projektow.

e) Dziat Ksiegowosci, Kadr i Ptac,

f) Klub Integracji Spotecznej, w tym:

obstuga dozorowanych prac spotecznych wzgledem oséb skazanych prawomocnym

wyrokiem sgdu,

obstuga Programu Operacyjnego Pomoc Zywnoéciowa.

g) Kluby Seniora:

»Ztoty Wiek”,

,Wrzos”,

,Millenium”.

Ustugi realizowane w ramach uméw cywilnoprawnych:

1) Obstuga prawna jednostki,

2) Obstuga BHP i p.poz.,

3) Inspektor Ochrony Danych,

4) Ustugi kurierskie,

5) Ustugi z zakresu informatyzacji jednostki [w przypadku zastepstwa koordynatora
ds. komputeryzacji].

§14
Schemat struktury organizacyjnej oraz podlegtos¢ poszczegdlnych dziatéw i
samodzielnych stanowisk pracy Osrodka zawiera zatgcznik do Regulaminu.



Pracownicy Osrodka zatrudnieni sg w dziatach lub na samodzielnych stanowiskach
pracy podlegtych Dyrektorowi, Gtéwnej Ksiegowej, Kierownikom dziatéw lub
pracownikom koordynujgcym prace okreslonego dziatu.

Dyrektor moze tworzyé zespoty zadaniowe, do realizacji projektéw lub innych
przedsiewzie¢ Osrodka. Zespoty zadaniowe powotywane sg zarzgdzeniem Dyrektora i
nie wymagajg zmian w Regulaminie.

ROZDZIAL IV
ZASADY ORGANIZACII PRACY

§15
Funkcjonowanie Os$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy i wspdtdziatania w celu realizacji
zadan Osrodka.
Osrodek realizujgc swoje zadania moze podejmowac wspoétprace m.in. z organizacjami
pozarzagdowymi, w tym z fundacjami i stowarzyszeniami oraz innymi osobami
prawnymi, w oparciu o przepisy prawa.

§ 16
Pracownicy poszczegdlnych dziatéw Osrodka prowadzg sprawy zwigzane z realizacja
zadan okreslonych w Statucie Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.
Dziaty obowigzane sg do wspdtpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
do zapewnienia skoordynowanego dziatania Osrodka.

§17

Celem wspotpracy jest:

1) prawidtowa realizacja zadan wynikajgca z aktéw prawnych oraz polecen Dyrektora,

2) zapewnienie efektywnosci dziatan,

3) usprawnienie proceséw zapewniajacych trafnos¢ podejmowanych decyzji.

Podstawowe formy wspétpracy:

1) odbywanie roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli dziatéw
wspotrealizujgcych zadania,

2) wzajemna wymiana informacji z zakresu obserwowanych zjawisk spotecznych,
rozeznania potrzeb lokalnego $rodowiska, inicjatyw spotecznych, ulepszania
dziatan pomocowych, itp. z uwzglednieniem przepisow o ochronie danych
osobowych oraz obowigzku dochowania w tajemnicy informacji poufnych i
szczegblnie chronionych,

3) podejmowanie wspdlnych dziatan.



ROZDZIAL V
ZAKRES DZIAtANIA PRACOWNIKOW
NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY
ORAZ DZIAtOW OSRODKA

§18
DYREKTOR

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

kierowanie i organizacja pracy Osrodka oraz zapewnienie warunkéw niezbednych
do jego funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,

wyznaczanie strategii dziatania Osrodka,

koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych (dziatéw) Osrodka, w tym:
inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych, ocena stopnia i prawidtowosci
realizacji zadan,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Miedzychodu,

realizacja zadan na gruncie ustawy o pomocy spotecznej oraz innych przepiséw
prawa, uchwat Rady Miejskiej Miedzychodu i zarzagdzen Burmistrza Miedzychodu,
nadzér nad prowadzong w O$rodku gospodarkg finansows,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,
gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

10) organizowanie kontroli zarzgdczej i nadzoér nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych,
11) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji odnoszgcych sie do dziatan realizowanych

przez podlegte komorki organizacyjne,

12) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow i rozpatrywanie odwotan

od tych ocen dokonanych przez bezposrednich przetozonych pracownikéw
Osrodka oraz kontrola wykonywania zalecen z nich wynikajacych.

13) podpisywanie dokumentéw:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

zarzadzen,

wystgpien i pism kierowanych do organdw samorzadu terytorialnego i organéw
administracji rzgdowej,

odpowiedzi udzielanych na: interwencje postdw i senatoréw, wnioski i interwencje
radnych, zalecenia pokontrolne, skargi, wnioski i petycje, krytyke prasowg;
zwigzanych z dokonywaniem czynnosci prawnych w zakresie stosunkéw pracy
pracownikdw Osrodka oraz pociggajgcych za sobg zobowigzania finansowe
Osrodka;

decyzji w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka,

sprawozdan finansowych Osrodka,

dokumentéw w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,
innych dokumentéw okreslonych przepisami prawa.



§19
GLOWNY KSIEGOWY

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki.

Gtéwny Ksiegowy petni nadzor nad praca dziatu ksiegowosci, kadr ptac.

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem Osrodka za

prawidtowg realizacje powierzonych mu zadan, w szczegdlnosci za nalezyte i

terminowe wykonywanie zadan nadzorowanego dziatu oraz podejmowane decyzje.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za:

1) przygotowanie projektow plandéw finansowych,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z zasadami dyscypliny
budzetowej i wewnetrznymi przepisami Osrodka,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

5) analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

6) opracowywanie i aktualizacja projektéw, przepisow wewnetrznych, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci jednostki, a w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci,
instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,

7) biezagce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, w sposdéb umozliwiajgcy
terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

8) kierowanie praca podlegtego dziatu,

9) zarzadzanie obiegiem dokumentdéw finansowych Osrodka w sposéb zapewniajgcy
wilasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz wydatkowania srodkow
finansowych zgodnie z planami finansowymi; w tym kontrola dokumentéw
finansowych,

10) zgodnos¢ prowadzonej ewidencji ksiegowej z przepisami dotyczacymi
rachunkowosci w poszczegdlnych dziatach,

11) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

13) niedopuszczenie do wykonania wydatku powodujgcego przekroczenie kwoty
wydatkéw ustalonej w rocznym planie finansowym,

14) wykazywanie w sprawozdaniu budzetowym  danych zgodnych z danymi
wynikajgcymi z ewidenc;ji ksiegowej,

15) konstruowanie budzetu zadaniowego w ujeciu klasyfikacji budzetowej,

16) wspodtpraca z innymi dziatami Osrodka w zakresie przygotowywania wnioskéw o
uzyskanie dofinansowania (projekty), ze sSrodkéw zewnetrznych (np. EFS, programy
ministerialne, itp.),

17) sprawowanie nadzoru nad finansowg realizacjg projektéw realizowanych w
Osrodku,

18) prawidtowg realizacje kontroli zarzadczej, w tym: dokonywania w ramach kontroli
wewnetrznej:



a) wstepnej, biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Osrodka oraz ich zmian.

§20
KIEROWNICY | KOORDYNATORZY DZIALtOW

Do zadan kierownikéw i koordynatoréw pracy dziatu, nalezy:

1) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami
prawa zatatwiania spraw podlegtych pracownikdw oraz prawidtowego
przygotowania materiatéw dla potrzeb Dyrektora,

2) organizacja pracy i nadzér nad dziatalnoscig podlegtego dziatu, w tym ocena
stopnia i prawidtowosci realizacji zadan,

3) czuwanie nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw,

4) analiza i ocena potrzeb w zakresie programéw / projektdw oraz nadzér nad
realizacjg zadan powierzonych podlegtym dziatom; zatwierdzanie projektéw,
programow i planéw pracy,

5) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji odnoszacych sie do dziatan realizowanych
przez dziat,

7) udziat w opracowywaniu, wdrazaniu i monitorowaniu strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych Gminy Miedzychdd,

8) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miedzychodu, w tym wydawania
rozstrzygnieé, decyzji administracyjnych, informaciji,

9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola
wykonywania zalecen z nich wynikajgcych,

10) przestrzeganie przepisdw dotyczgcych dyscypliny finanséw publicznych,

11) realizacja budzetu zgodnie z planem,

12) ocena pracy i sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podlegtych pracownikéw oraz opiniowanie ww. wnioskdw sktadanych
przez kierownikéw / koordynatoréw podlegtych dziatow,

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych
tajemnic wynikajacych z przepisdw prawa,

14) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow dotyczgcych ochrony
danych osobowych (w tym stosowanie sie do zasad zawartych w Polityce Ochrony
Danych Osrodka oraz do pozostatych wytycznych okreslonych odrebnymi
regulacjami wewnetrznymi), informacji niejawnych oraz eksploatacji systemoéw
informatycznych,

15) okreslenie przedmiotu zamdwienia publicznego w zakresie zadan dziatu,

16) nadzoér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i
pism wptywajgcych do dziatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) zbieranie i opracowywanie danych stuzgcych sprawozdawczosci,



18) udziat w zebraniach, komisjach lub innych zgromadzeniach na polecenie
bezposredniego przetozonego (Dyrektora),

19) nadzér nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie funkcjonowania dziatu,

20) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w dziale z obowigzujgcymi
regulacjami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami obowigzujgcymi na stanowisku
pracy,

21) systematyczne poszerzanie wiedzy w zakresie zadan dziatu oraz inicjowanie i
organizowanie szkolenia zawodowego pracownikéw prowadzonego dziatu,

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz
przestrzeganiem przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych przez podlegtych pracownikdw,

23) czuwanie nad zapewnieniem, aby procedury, czynnosci, stanowiska spetniaty
minimalne wymagania stuzgce zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

24) wspotdziatanie z innymi dziatami w zakresie realizowanych zadan,

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,

26) zastepowanie Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci — zgodnie z
dyspozycja Dyrektora.

27) przygotowywanie sprawozdawczosci (wg kompetencji dziatu):

a) sporzadzanie sprawozdan,

b) przygotowanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w Gminie Miedzychdd,

c) gromadzenie, przetwarzanie i analiza danych dotyczgcych pracy Osrodka,

d) prognozowanie i planowanie srodkéw finansowych na zadania realizowane przez
Osrodek w uzgodnieniu z dziatem ksiegowym.

ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE DZIALOW
| PRACOWNIKOW NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§21

Do zadan realizowanych przez wszystkie dziaty nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych, informacji, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizacja zadan okreslonych w Statucie Osrodka,

3) na podstawie planu uchwalonego przez Rade Miejskg Miedzychodu
administrowanie srodkami budzetowymi w ramach dziatalnos$ci swojego dziatu,
przygotowanie i dostarczenie Dyrektorowi materiatdw i opracowan w sprawach
dotyczacych zadan dziatéw,

4) wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej,

5) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,



6) wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami pozarzgdowymi
dziatajgcymi na terenie miasta w zakresie realizowanych zadan statutowych,

7) przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan,

8) przyjmowanie oraz udzielanie wsparcia i poradnictwa mieszkancom Gminy
Miedzychdd w zakresie zadan realizowanych przez dziaty,

9) wykonywanie zadan zgodnie z zakresem czynnosci pracownikéw dziatow, a w razie
potrzeby zgtoszenie do bezposredniego przetozonego koniecznosci jego
aktualizacji,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach planowanych szkolen,

11) przygotowywanie tresci informacji, o ktérej mowa w Ustawie o dostepie do
informacji publicznej celem zamieszczenia na BIP i / lub udostepnienia informacji
na wniosek,

12) prowadzenie, obieg i zabezpieczenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych przez
dziaty spraw zgodnie z obowigzujgcymi w Osrodku normatywami, tj. instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjag w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, a takze w oparciu o przepisy
powszechnie obowigzujgce, w tym regulacje wewnetrzne jednostki (np. Polityka
Ochrony Danych Osrodka),

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz wtasciwego i terminowego
zatatwiania indywidualnych spraw interesantéw,

14) wspotdziatanie z innymi dziatami Osrodka celem prawidtowej realizacji proceséw
zachodzgcych w jednostce,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez bezposredniego
przetozonego lub Dyrektora,

16) czuwanie nad zapewnieniem, aby procedury, czynnosci, stanowiska spetniaty
minimalne wymagania stuzgce zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

17) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

18) prowadzenie postepowan o zwrot nienaleznie pobranych swiadczen,

19) systematyczna analiza naleznosci i ich sptat w celu unikniecia przedawnienia
naleznosci.

20) dbatos¢ o kompletng obstuge interesantow.

§ 22
DZIAL KSIEGOWOSCI, KADR | PLAC

1. Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan dziatu ksiegowosci, kadr i ptac nalezga:

1) W ZAKRESIE KSIEGOWOSCI:

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami i zasadami,

b) wspodtpraca w zakresie spraw dotyczgcych windykacji naleznosci Osrodka,

c) prowadzenie (na podstawie dowoddéw ksiegowych) ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznych,




e)

f)

g)

h)

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci za pomocg programow
komputerowych,

sporzgdzanie, przyjmowanie, przygotowanie do archiwizacji i kontrola
dokumentéw finansowych,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie analiz realizacji dochoddéw objetych planem finansowym,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wewnetrznych i
zewnetrznych Osrodka,

prowadzenie rozliczen finansowych,

monitoring zaciggnietych zobowigzan,

sporzadzanie deklaracji ZUS w zakresie klientow jednostki,

opracowywanie planéw finansowych Osrodka,

przygotowywanie wnioskdw o zmiane planéw w zakresie dochodéw i wydatkéw
do Burmistrza Miedzychodu,

opracowywanie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz dokumentacji
finansowo- ksiegowej,

dokonywanie analiz finansowo- ekonomicznych,

ewidencjonowanie spraw zwigzanych z $cigganiem naleznosci,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i
dokonywanie ich analizy,

obstuga ksiegowa pozyskiwanych srodkéw z programdw oraz projektéw,
ewidencjonowanie majgtku Osrodka.

W ZAKRESIE KADR | PtAC:

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem naboru na
wolne stanowiska pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innej dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy oraz umoéw cywilnoprawnych,

sporzadzanie list ptac i rozliczanie wynagrodzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad petnym i
racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzkéw pracodawcy w zakresie
PFRON,

wdrozenie oraz prowadzenie zadan zwigzanych z pracowniczymi planami
kapitatowymi,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym,

wspotpraca z specjalistg ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci w zakresie
organizowanie profilaktycznych badan lekarskich i szkolen w dziedzinie bhp;
kierowanie pracownikdw na szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie bhp,
kierowanie pracownikdow na okresowe badania lekarskie,




i)

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk zawodowych w
Osrodku, a takze w zakresie innych form aktywizacji zawodowej, tj. w szczegdlnosci
prace spotecznie —uzyteczne, prace interwencyjne, przy wspoétpracy z powiatowym
urzedem pracy.

§23
KOORDYNATOR DO SPRAW KOMPUTERYZACII

Do zakresu zadan koordynatora ds. komputeryzacji, nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

b)

c)

6)

7)
8)

9)

administrowanie systemami Osrodka, w tym zarzadzanie serwerami,

petnienie funkcji Administratora Systemoéw Informatycznych (ASI),
zabezpieczenie zbioréw danych i programow przez ich utratg i zniszczeniem,
monitorowanie poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych w
Osrodku oraz zabezpieczenie systemu informatycznego przez dostepem do niego
0s6b nieuprawnionych,

sporzadzanie wymaganych kopii zapasowych systeméw informatycznych;
archiwizowanie zbioréw danych osobowych, indeksowanie oraz wykonywanie
innych czynnos$ci zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem systemoéw
komputerowych,

zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej oraz dziatajgcego w niej
oprogramowania, w tym w szczegdlnosci:

w zakresie sprzetu — okreslanie potrzeb zakupu nowego sprzetu / urzadzen oraz
mozliwosci rozbudowy i modyfikacji posiadanego, przygotowywanie specyfikacji i
dokonywanie zakupdéw, dokonywanie wstepnej diagnostyki sprawnosci oraz
zlecanie napraw, organizowanie i nadzorowanie konserwacji urzadzen
komputerowych,

pod wzgledem oprogramowania — przygotowywanie projektéw i specyfikacji
programéw komputerowych, instalacja aplikacji / programdéw na stacjach
roboczych i serwerach, sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem i eksploatacjg
oprogramowania,

pod wzgledem szkoleniowym dla pracownikéw Osrodka — udzielanie biezgcych
konsultacji  informatycznych, przeprowadzanie podstawowych szkolen,
przygotowywania odpowiednich instrukcji i polecen,

administrowanie  pocztg elektroniczng i nadzér nad prawidiowym
funkcjonowaniem obiegu informacji w Osrodku,

administrowanie systemem tgcznosci internetowej i telefonicznej,
administrowanie elektroniczng skrzynkg podawczg oraz elektroniczng Platforma
Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP),

administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci od strony
organizacyjnej, technicznej oraz zwigzanej z zapewnieniem dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami,

10) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz ewidencji licencji na

oprogramowanie,



11) prowadzenie ewidencji pracownikdw uprawnionych do dostepu do systemow
informatycznych, w tym nadawanie identyfikatorow, w tym biezgce nadawanie /
cofanie / zmiany uprawnien,

12) prowadzenie spraw z zakresu monitoringu w obiekcie administrowanym przez
Osrodek,

13) zabezpieczanie i nadzér nad ochrong danych w zakresie zbioréw danych
osobowych przetwarzanych w ramach wykonywanych zadan,

14) wykonywanie zadan okreslonych odrebnymi przepisami, w tym: zwigzanych z
petnieniem funkcji osoby odpowiedzialnej za utrzymanie kontaktéw z podmiotami
krajowego systemu cyberbezpieczenstwa; oraz zadan, o ktérych mowa w
przepisach dotyczgcych Krajowych Ram Interoperacyjnosci, czy wewnetrznych
regulacjach np. zawartych w Polityce Ochrony Danych Osrodka.

§24
DZIAt KANCELARYJNO — ORGANIZACYJNY

Nadzér nad pracg dziatu sprawuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik zatrudniony
w dziale kancelaryjno — organizacyjnym.

Do zadan dziatu kancelaryjno — organizacyjnego, nalezy w szczegdlnosci:

W ZAKRESIE PUNKTU KANCELARYJNEGO:

obstuga kancelaryjna Osrodka, w tym przyjmowanie i rozdziat przesytek,

obstuga interesanta (bezposrednia, telefoniczna, mailowa),

przyjmowanie dokumentéw i pism do podpisu Dyrektora oraz zwrot podpisanej
dokumentacji na stanowiska pracy,

analiza przyjetych faktur, w szczegdlnosci pod wzgledem poprawnosci wystawionej
faktury, kontrola danych kontrahentéw na biatej liscie VAT,

zamieszczanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki,
obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP),
aktualizacja informacji zamieszczanych w gablotach ogtoszeniowych Osrodka,

obstuga kasowa jednostki i ochrona wartosci pienieznych,

doreczanie korespondencji interesantom (bezposrednio w punkcie kancelaryjnym;
ustugi zlecone kurierskie i ustugi realizowane przez operatora pocztowego).

W ZAKRESIE CZYNNOSCI ORGANIZACYJNYCH:

zaopatrywanie Osrodka w niezbedne wyposazenie biurowe i materiaty eksploatacyjne,
obstuga delegacji stuzbowych,

sporzadzanie pism wychodzgcych zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacjg
Osrodka,

sporzgdzenie pism wewnetrznych, w tym notatek stuzbowych oraz protokotéow z
odbytych spotkan i narad,

organizacja szkolen dla pracownikéw Osrodka na podstawie zgtaszanych potrzeb,
organizowanie udostepniania informacji publicznej,

koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, powszechnej samoobrony ludnosci
realizowanych przez Osrodek,

prowadzenie spraw zwigzanych z stemplami i pieczeciami,




nadzor nad prawidtowym obiegiem kluczy w jednostce zgodnie z przyjetymi
wewnetrznie procedurami,

obstuga rejestrow zwigzanych ze sprawami pracowniczymi (w tym ewidencja wyjs¢,
listy obecnosci).

W ZAKRESIE DODATKOW MIESZKANIOWYCH | DODATKU ENERGETYCZNEGO:
prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i
dodatkow energetycznych,

przygotowywanie list wyptat Swiadczen,

prowadzenie metryki sprawy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy.

W ZAKRESIE OBStUGI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

opracowanie procedur wewnetrznych dotyczgcych zamowien oraz ich aktualizacja,
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym:

przygotowywanie uméw w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego,
przyjmowanie faktur — opis zgodnie z umowa,

prowadzenie centralnego rejestru umow.

W ZAKRESIE OBStUGI ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH:
opracowanie i aktualizacja Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie swiadczen socjalnych.

W ZAKRESIE SPRAW KANCELARYJNO — ARCHIWALNYCH:

koordynacja czynnosci kancelaryjnych w jednostce,

opracowanie i aktualizacja normatywéw kancelaryjno — archiwalnych Osrodka przy
wspotpracy z wiasciwym miejscowo archiwum panistwowym,

obstuga zaktadowej sktadnicy akt.

W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH:

realizacja obowigzkéw wynikajgcych z Polityki Ochrony Danych przyjetej w jednostce,
monitorowanie potrzeb wdrazania usprawnien technicznych i organizacyjnych w
Osrodku,

koordynacja dziatann powigzanych z przetwarzaniem danych przy wspdtpracy w
Inspektorem Ochrony Danych.

W __ ZAKRESIE _ZAPEWNIENIA DOSTEPNOSCI OSOBOM ZE SZCZEGOLNYMI
POTRZEBAMI:

sporzgdzanie i aktualizacja planu zapewnienia dostepnosci na rzecz oséb ze
szczegblnymi potrzebami,

przygotowanie i aktualizacja deklaracji dostepnosci,

podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do wdrazania $Srodkdéw organizacyjnych oraz
technicznych stuzgcych zapewnieniu dostepnosci,

analiza potrzeb dotyczacych zapewnienia dostepnosci w zapytaniach ofertowych i
projektach uméw,

obstuga skarg i wnioskow o zapewnienie dostepnosci.




f)
g)

h)

j)

k)

2)

b)

W ZAKRESIE OBStUGI GOSPODARCZEJ OSRODKA:

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem oraz obstugg gospodarcza
budynkéw i pomieszczen Osrodka, w tym w szczegdlnosci z ochrong przeciwpozarows,
ich przegladami, zabezpieczeniami, remontami i modernizacjg,

dokonywanie drobnych napraw i prac konserwatorskich w Osrodku,

dbatos¢ o czystosé oraz tad i porzgdek w pomieszczeniach Osrodka, jak i o teren wokét
siedziby Os$rodka,

zabezpieczanie pomieszczen i budynku Osrodka zgodnie z przyjetymi procedurami
wewnetrznymi.

§25
KIEROWNIK DZIAtU SWIADCZEN SPOLECZNYCH | ANALIZ

Pracownik odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie.

Do zadan Kierownika dziatu Swiadczen spotecznych i analiz nalezy w szczegdlnosci:

W ZAKRESIE SWIADCZEN SPOtECZNYCH | ANALIZ:

nadzor nad organizacjg pracy dziatu,

analiza dokumentacji pracownikéw socjalnych, pod wzgledem formalnym,

ustalenie planu pomocy finansowej, w zakresie proponowanych przez pracownika
socjalnego swiadczen, w oparciu o ustalenia dokonane w trakcie wywiadu,
koordynacja procesu wydawania decyzji administracyjnych, postanowien,
zawiadomien dotyczgcych pomocy spotecznej,

koordynacja procesu wydawania decyzji administracyjnych w sprawie korzystania ze
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdéw publicznych na podstawie
ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowany ze srodkéw publicznych,
nadzér nad sporzgdzaniem i weryfikacja list wyptfat Swiadczen z pomocy spotecznej,
prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy
spotecznej,

prowadzenie postepowan zwigzanych z odwotywaniem od decyzji $wiadczen pomocy
spotecznej,

nadzér nad przygotowaniem umdw, w wyniku ktérych powstaje zobowigzanie
pieniezne — dotyczy odptatnosci za domy pomocy spotecznej,

sporzgdzanie caftorocznych harmonograméw przyznawanych Swiadczen i ich
modyfikacja, w tym: analiza i ocena zjawisk rodzgacych zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie
zadan wtasnych i zleconych gminie, dotyczgcych pomocy spotecznej,

nadzér nad sporzadzaniem pism administracyjnych, w tym takze nad wydawaniem
zaswiadczen na wniosek klienta, zgodnie z procedurg Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.

W ZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KLUBU INTEGRACJI SPOtECZNEJ:

nadzér nad organizacjg pracy dziatu: Klub Integracji Spotecznej, w tym nad realizacja
zadan przez poszczegbdlnych pracownikéw Klubu Integracji Spotecznej oraz
uczestnikéw Klubu realizujgcych program aktywizacji spotecznej oraz zawodowej,
obstuga nieodptatnych kontrolowanych prac na cele spoteczne kierowanych do oséb
skazanych prawomocnym wyrokiem sgdu jako kara ograniczenia wolnosci, w tym




c)

kontakt z kuratorami sgdowymi,
nadzér nad realizacjg Programu Operacyjnego Pomoc Zywnoéciowa.

§26
DZIAt SWIADCZEN SPOLECZNYCH | ANALIZ

1. Dziatem Swiadczen pomocy spotecznej i analiz kieruje kierownik dziatu.
2. Do zadan dziatu swiadczen spotecznych i analiz nalezy w szczegdlnosci:
10) W ZAKRESIE SWIADCZEN SPOtECZNYCH | ANALIZ:

a)

b)

sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien dotyczgcych
pomocy spotecznej,

sporzadzanie decyzji w sprawie korzystania ze Swiadczen opieki zdrowotnej ze srodkéw
publicznych na podstawie ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych,

wprowadzanie danych dotyczacych swiadcze pomocy spotecznej,

sporzadzanie i weryfikacja list wyptat swiadczen z pomocy spoteczne;.

prowadzenie postepowan oraz dokumentacji dotyczacej nienaleznie pobranych
Swiadczen pomocy spotecznej

sporzadzanie umow, w wyniku ktérych powstaje zobowigzanie pieniezne — dotyczy
odptatnosci za domy pomocy spoteczne;.

sporzgdzanie catorocznych harmonograméw przyznawanych $wiadczen i ich
modyfikacja,

sporzadzanie pism administracyjnych zgodnie z kompetencjg dziatu,

prowadzenie spraw dotyczacych zarejestrowania oraz wyrejestrowania z
ubezpieczenia zdrowotnego oraz dokonywanie zgtoszen do dziatu ksiegowosci, kadr i
ptac.

11) W ZAKRESIE DODATKU OStONOWEGO:

a)
b)
c)

d)

j)

2.

prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym sporzadzanie decyzji
administracyjnych, informacji, postanowien, zawiadomien,

wprowadzanie i weryfikacja danych dotyczgcych dodatku ostonowego,

sporzadzanie i weryfikacja list wyptat,

prowadzenie postepowan oraz dokumentacji dotyczgcej nienaleznie pobranego
dodatku ostonowego,

sporzadzanie pism administracyjnych zgodnie z kompetencjg dziatu.

§27
DZIAt PRACOWNIKOW SOCJALNYCH i ASYSTENTOW RODZINY

Dziatem pracownikdéw socjalnych i asystentéw rodziny kieruje starszy specjalista pracy
socjalnej, petnigcy funkcje koordynatora pracy dziatu.

W_ZAKRESIE DZIAtANIA PRACOWNIKA PEENIACEGO FUNKCIE KOORDYNATORA
PRACY DZIAtU:




1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

nadzér nad realizacjg pracy socjalnej oraz zadan wykonywanych przez asystentow
rodziny,

analiza dokumentacji pracownikéw socjalnych oraz asystentéw rodziny,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej,

koordynacja dziatan w celu wzmocnienia dostepu do poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania i udzielenia pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,
motywowanie pracownikow dziatu do podejmowania dziatan na rzecz pobudzania
spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, grup i srodowisk spotecznych,

koordynacja dziatan majgcych na celu wspdtprace miedzyinstytucjonalng,

inicjowanie i nadzér nad nowymi formami pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzgce
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

pomoc pracownikom przy rozpoznaniu i ustalaniu potrzeb klientéw oraz proponowaniu
okreslonych form pomocy spotecznej,

10) systematyczna ocena efektywnosci stosowanych form i metod pracy,
11) monitorowanie sposobu podejmowanych dziatain interwencyjnych i zaradczych w

sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

12) pobudzanie dziatu do realizacji dodatkowych form wsparcia — programy zewnetrzne i

projekty socjalne,

13) monitoring osoéb (klientéw) kwalifikujgcych sie do zatrudnienia socjalnego poprzez

3.

1)
a)

b)

aktywizacje beneficjentéw w klubie integracji spoteczne;.

DO ZADAN DZIAtU PRACOWNIKOW SOCJALNYCH | ASYSTENTOW RODZINY NALEZY
W SZCZEGOLNOSCI:

W ZAKRESIE DZIAtANIA PRACOWNIKOW SOCJALNYCH:

prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajgcych do przyznania $wiadczen
socjalnych pienieznych i niepienieznych,

realizacja pracy socjalnej, w tym:

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie sytuacji zyciowej, rozwigzywaniu problemoéw
socjalnych, psychologicznych, wychowawczych,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
specjalistycznego,

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow majacych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,
podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin,



b)

g)

h)

i)
j)

k)

pobudzania spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, grup i srodowisk spotecznych,
inicjowanie nowych form pomocy oraz inspirowanie do powofania instytucji
Swiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji oséb bedgcych w trudnej sytuacji,
zawieranie kontraktéw socjalnych, monitorowanie realizacji kontraktéw oraz
egzekwowanie zawartych ustalen,

realizacja form zatrudnienia socjalnego poprzez aktywizacje beneficjentow w klubie
integracji spotecznej,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do realizacji dodatkowych form wsparcia
(programy zewnetrzne / projekty socjalne) oraz wspoétuczestniczenie w inspirowaniu,
opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy
spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

wspotpraca z instytucjami pomocowymi,

systematyczna ocena efektywnosci stosowanych form i metod pracy,

obstuga organizacyjno — techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w Miedzychodzie.
W ZAKRESIE DZIALANIA ASYSTENTA RODZINY:

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing:

— we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

— we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
jesli dziecko umieszczone jest w pieczy zastepczej,

prowadzenie pracy z rodzing, motywujgc rodzine do aktywnego wspétdziatania w

realizacji planu pracy, w tym udzielanie pomocy rodzinom w:

— poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego
prowadzenia gospodarstwa domowego,

— rozwigzywaniu problemdéw socjalnych,

— rozwigzywaniu problemdéw psychologicznych,

— W rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,
podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin "Za zyciem",

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;


https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/wsparcie-kobiet-w-ciazy-i-rodzin-za-zyciem-18467918

1)

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

m) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakorczeniu pracy z rodzing.

3)
a)

b)

d)

1)
b)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W ZAKRESIE UStUG OPIEKUNCZYCH:

ustalenie przy wspétpracy z pracownikiem socjalnym planu pracy opierajgcego sie o
rzeczywisty, indywidualny zakres $wiadczonych ustug opiekuniczych - zgodnie z
zakresem przyznanej pomocy okre$lonej w decyzji administracyjnej,

Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania klienta w oparciu o
indywidualny plan pracy z osobg objetg ustugami,

monitoring oraz ewaluacja realizacji ustug w porozumieniu z pracownikiem socjalnym,
prowadzenie niezbednej dokumentacji, w szczegdlnosci karty realizacji ustug
opiekunczych.

§28
DZIAt SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

Nadzér nad dziatem $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego petni
wyznaczony przez Dyrektora pracownik dziatu, petnigcy funkcje koordynatora pracy
dziatu.

W_ZAKRESIE DZIAtANIA PRACOWNIKA PEENIACEGO FUNKCJE KOORDYNATORA
PRACY DZIALU:

nadzor nad obstugg wnioskéw o udzielenie:

Swiadczen rodzinnych,

jednorazowego sSwiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano
ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu,
ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

nadzér nad realizacjg swiadczenia w formie zasitku dla opiekuna,

nadzér nad obstugg zrealizowanych $wiadczen wychowawczych,

kontrola sporzgdzanych list wyptat na przyznane $wiadczenia oraz sktadki zdrowotne i
emerytalno-rentowe,

monitorowanie gromadzonych dokumentéw w sprawie ustalania okresu
ubezpieczenia dla oséb pobierajgcych swiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasitek
opiekunczy, zasitek dla opiekuna oraz przekazywanie ich do ZUS,

kontrola procesu zgtoszern do dziatu ksiegowosci oséb do zarejestrowania oraz
wyrejestrowania z ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno — rentowego,
monitorowanie prowadzanych metryk spraw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu

prowadzenia metryki sprawy,

wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Wielkopolskim w celu ustalania koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego,

nadzér nad prawidtowg obstugg zaswiadczen w ramach programu ,,Czyste powietrze”,

10) w zakresie funduszu alimentacyjnego:

a)

nadzér nad prowadzeniem postepowan administracyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw oraz postepowan wzgledem dtuznikow
alimentacyjnych,



b) kontrola prowadzonej ewidencji dtuznikow alimentacyjnych,

c) monitorowanie procesu sktadanych wnioskdéw o sciganie za przestepstwo uchylania sie
od obowigzku opieki; wystepowania z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa
jazdy dtuznika alimentacyjnego,

d) wspdtpraca z komornikami sgdowymi w zakresie postepowania wobec dtuznikéw,

e) wspodtpraca z organami wiasciwymi dtuznikdw w rozumieniu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

f) nadzér nad przekazywanymi do biura informacji gospodarczej informacjami o
zobowigzaniu lub zobowigzaniach dfuznika alimentacyjnego w razie powstania
zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy,

g) kontrola przekazywania informacji do Krajowego Rejestru Zadtuzonych,

h) monitorowanie obstugi programéw: Karty Duzej Rodziny oraz Wielkopolskiej Karty
Duzej Rodziny.

3. DO ZADAN DZIAtU SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) obstuga wnioskéw o udzielenie swiadczen rodzinnych,

2) przyjmowanie wnioskéw o jednorazowe Swiadczenie z tytutu urodzenia dziecka, u
ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka

lub w czasie porodu,

3) realizacja Swiadczenia w formie zasitku dla opiekuna,

4) obstuga zrealizowanych $wiadczen wychowawczych,

5) sporzadzanie list wyptat na przyznane sSwiadczenia oraz skfadki zdrowotne i
emerytalno-rentowe,

6) gromadzenie dokumentéw w sprawie ustalania okresu ubezpieczenia dla oséb
pobierajgcych Swiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy, zasitek dla
opiekuna oraz przekazywanie ich do ZUS,

7) zgtaszanie do dziatu ksiegowosci oséb do zarejestrowania oraz wyrejestrowania z
ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno — rentowego,

8) prowadzenie metryki sprawy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji i
Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy,

9) wspodtpraca z Wojewddzkim Urzedem Wielkopolskim w celu ustalania koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego,

10) obstuga zaswiadczen w ramach programu , Czyste powietrze”,

11) w zakresie funduszu alimentacyjnego: prowadzenie postepowan administracyjnych
zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz postepowan
wzgledem dtuznikéw alimentacyjnych,

12) prowadzenie ewidencji dtuznikéw alimentacyjnych,

13) sktadanie wnioskéw o Sciganie za przestepstwo uchylania sie od obowigzku opieki;
wystepowanie z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego,

14) wspodtpraca z komornikami sgdowymi w zakresie postepowania wobec dtuznikéw,



15) wspodtpraca z organami wtasciwymi dtuznikdw w rozumieniu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

16) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy
niz 6 miesiecy,

17) przekazywanie informacji do Krajowego Rejestru Zadtuzonych,

18) obstuga programdw: Karty Duzej Rodziny oraz Wielkopolskiej Karty Duzej Rodziny.

§29
DZIAt KLUB INTEGRACJI SPOLECZNE)J

1. Nadzér nad funkcjonowaniem Klubu Integracji Spotecznej sprawuje kierownik ds.
Swiadczen pomocy spofecznej i analiz.
2. Klub Integracji Spotecznej funkcjonuje w oparciu o wtasnym regulamin organizacyjny.

§30
DZIAtL KLUBU SENIORA

1. Nadzér nad funkcjonowaniem Klubéw Seniora ,Ztoty Wiek”, ,Millenium” i ,Wrzos”
sprawuje kierownik Catodziennego Klubu Seniora , Ztoty Wiek”.

2. Kierownik Catodziennego Klubu Seniora ,Ztoty Wiek” podlega bezposrednio pod
Dyrektora Osrodka.

3. Kluby funkcjonujg w oparciu o wtasnym regulamin organizacyjny.

ROZDZIAL VII
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ INNE PODMIOTY

§31
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

1. Zadania z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
petni na polecenie Dyrektora Osrodka podmiot zewnetrzny, z ktdrym Osrodek zawart
umowe cywilnoprawna.

2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie sprawy BHP i p.poz. oraz biezgcg wspotprace
z podmiotem zewnetrznym oraz za przyjmowanie i prowadzenie dokumentac;ji jest
wyznaczony pracownik dziatu ksiegowosci, kadr i ptac.

3. Do zadan podmiotu, ktéremu powierzono wykonywanie zadan z zakresu BHP nalezy
petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie BHP, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informacje pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
whnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,



3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

4) przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno- organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

5) przedstawienie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

6) inicjowanie i udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i
instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan
0s6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz
oraz przeprowadzenie cyklicznej kontroli przestrzegania zasad i przepisow BHP i
p.poz przez pracownikéw OPS wedtug przyjetego przez dyrektora planu kontroli.

7) opracowanie szczegélnych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz p.poz na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkédw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow, sporzgdzanie protokotow powypadkowych i kompletowanie
dokumentacji wypadkowej zgodnie z przepisami,

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny

pracy,
10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang

pracay,

11) wspotpraca z pracownikami Osrodka, w szczegdlnosci w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolei w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw,

12) prowadzenie szkolen wstepnych zgodnie z programem i w przypadkach okreslonych
w przepisach szczegélnych.

§32
INSPEKTOR DANYCH OSOBOWYCH

1. Zadania z zakresu inspektora ochrony danych w Osrodku petni na polecenie Dyrektora
Osrodka podmiot zewnetrzny, z ktérym Osrodek zawart umowe cywilnoprawna.

2. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji jednostki zwigzanej z ochrong
danych oraz biezgcg wspodtprace z podmiotem zewnetrznym jest wyznaczony
pracownik dziatu $wiadczen spotecznych i analiz / dziatu kancelaryjno -
organizacyjnego.

3. Do zadan podmiotu, ktéremu powierzono wykonywanie zadan inspektora ochrony
danych nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

informowanie administratora oraz pracownikéw, o obowigzkach spoczywajgcych na

nich na mocy rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw,

udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie:

a) wdrozenia odpowiednich i skutecznych s$rodkéw technicznych, jak réwniez
organizacyjnych majacych zabezpieczyé dane osobowe,

b) wykazania przestrzegania prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego dane w szczegdélnosci, jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocene pod katem zrddta, charakteru,
prawdopodobiendstwa i wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajace
zminimalizowac to ryzyko,

monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia o ochronie danych, innych przepiséw

Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub

podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat

obowigzkéw, dziatania  zwiekszajgce  Swiadomos$é, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o

ochronie danych);

Swiadczenie ustug doradczych pracownikom Osrodka z zakresu ochrony danych, w

tym pomoc w formutowaniu klauzul informacyjnych, opiniowanie wnioskéw o

udostepnienie danych oraz innych dokumentéw niezbednych w dziatalnosci Osrodka,

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w

art. 36 ww. rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji

we wszystkich innych sprawach.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem

ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania , majgc na uwadze charakter, zakres,

kontekst i cele przetwarzania.

Status inspektora danych okresla rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

§33
RADCA PRAWNY

Zadania z zakresu poradnictwa prawnego w Os$rodku petfni na polecenie Dyrektora
Osrodka podmiot zewnetrzny, z ktérym Osrodek zawart umowe cywilnoprawna.

Osobg odpowiedzialng biezgcg wspodtprace z podmiotem zewnetrznym sg wszyscy
pracownicy Osrodka w zakresie podejmowanych przez siebie prowadzonych



postepowan, a w szczegolnosci kierownicy dziatdw oraz wyznaczeni pracownicy,
odpowiadajacy za koordynacje pracy dziatu.

Do zadan podmiotu, ktéremu powierzono wykonywanie zadan z zakresu poradnictwa
prawnego nalezy w szczegélnosci obstuga prawna wszystkich dziatéw Osrodka.

ROZDZIAL VIII
PODPISYWANIE PISM | DECYZJI

§34

Dyrektor Osrodka podpisuje:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

W

zarzadzenie wewnetrzne,

decyzje administracyjne i postanowienia, z zachowaniem upowaznien do ich
podpisywania udzielonych przez Burmistrza,

upowaznienia i petnomocnictwa,

zaswiadczenia,

wszelkie pisma wychodzgce na zewnatrz jednostki (z wyjatkiem pism oraz wnioskéw
ustawowo zleconych pracownikom), a w szczegdlnosci pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Postéw i senatoréw,

c) Organdw administracji pafistwowej i rzagdowej,

d) Organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

e) Rady i przewodniczgcego rady,

f) Burmistrza i jego zastepcy,

g8) Sadow,

odpowiedzi na zalecenie pokontrolne organéw kontroli,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw,

polecenia stuzbowe wyjazdow,

dokumenty osobowe pracownikéw.

§35
razie nieobecnosci Dyrektora upowazniony przez niego pracownik podpisuje,

odpowiednio do otrzymanego pisemnego upowaznienia:

1)

2)
3)

decyzje administracyjne i postanowienia, z zachowaniem upowaznien do ich
podpisywania udzielonych przez Burmistrza,

zaswiadczenia w zakresie powierzonych obowigzkdw,

wszelkie pisma wychodzace na zewngtrz jednostki w zakresie powierzonych
obowigzkdéw, (z wyjatkiem pism oraz wnioskéw ustawowo zleconych pracownikom), a
w szczegolnosci pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Postéw i senatoréw,

c¢) Organdw administracji pafistwowej i rzgdowe;j,

d) Organdw jednostek samorzadu terytorialnego,



4)
5)
6)

e) Burmistrzaijego zastepcy,

f) Sadow.

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podlegtych pracownikdw,

polecenia stuzbowe wyjazdéw podlegtych pracownikow,

inne pisma i dokumenty, do ktérych podpisywania upowazniony jest przez Dyrektora
na podstawie odrebnych petnomocnictw.

§ 36
Pracownicy Osrodka podpisuja:
1) Decyzje, informacje i postanowienia na podstawie udzielonych im upowaznien,
2) pisma sporzgdzane w toku postepowania administracyjnego jak: zawiadomienia,
wezwania itp. na podstawie udzielonych im upowaznien,
3) pisma i dokumenty w obiegu wewnetrznym,
4) inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien,
petnomocnictw oraz uprawnien ustawowych.
Upowaznieni do prowadzenia postepowania administracyjnego pracownicy osrodka
mogq poswiadczac za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty dostarczone przez strone
postepowania na jej zgdanie.
Pracownicy socjalni podpisuje sporzagdzane wywiady srodowiskowe oraz inne pisma
zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spotecznej.

ROZDZIAL IX
TRYB PRZYJMOWANIA | OBSLtUGI PODAN, SKARG, WNIOSKOW | PETYCJI

§37
Obstuge interesantow w sprawach podan, skarg i wnioskédw prowadzi dziat
kancelaryjno — organizacyjny.
Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 15:00 do 16:00 lub w innym terminie indywidualnie ustalonym z
zainteresowang osobg.
W celu ustalenia indywidualnego terminu spotkania z Dyrektorem nalezy
skontaktowaé sie z dziatem kancelaryjno — organizacyjnym Osrodka lub poprzez
kontakt bezposrednio z Dyrektorem jednostki.
Pracownicy Osrodka obowigzani sg przyjmowacé interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow codziennie w godzinach pracy.

§38
Podania, skargi i wnioski ztozone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sg do
protokotu. Protokdt mozne zostad spisany odrecznie lub przy uzyciu komputera, z
zastrzezeniem, by wydruk dokumentu opatrzony zostat wtasnorecznym podpisem.
Dodatkowo nalezy zamiesci¢ piecze¢ stanowiskowg pracownika.



Skargi i wnioski sg wpisywane do rejestru skarg i wnioskow poprzez pracownika dziatu
kancelaryjno —organizacyjnego. W rejestrze zamieszcza sie: rok danego rejestru, liczbe
porzadkowga, date wptyniecia skargi lub wniosku, opis przedmiotu sprawy, dziat badz
dziaty udzielajgce wyjasnien, sposdb zatatwienia sprawy oraz uwagi.

§39
Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow reguluje ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzgdzenie Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whioskow.
W przypadku, gdy interesant pozostawia skarge, badZz wniosek na okreslonym
stanowisku pracy — pracownik Osrodka, ktéry przyjat podanie niezwtocznie przekazuje
je do dziatu kancelaryjno — organizacyjnego celem wpisu do rejestru, o ktérym mowa
w powyzej oraz celem uwidocznienia go w obiegu dokumentacji i nadania mu dalszego
biegu.
Pracownik, ktéremu przekazano skarge lub wniosek do zatatwienia zobowigzany jest
do powiadomienia dziatu kancelaryjno — organizacyjnego o sposobie zatatwienia
sprawy poprzez przekazanie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu, celem
uzupetnienia danych w rejestrze skarg i wnioskéw.
W sytuacji, gdy z czynnosci pracowniczych nie sporzadza sie protokotu, a koniecznym
jest odzwierciedlenie majgcych znaczenie dla sprawy okolicznosci, wéwczas pracownik
zobowigzany jest sporzadzié notatke stuzbowg celem ich utrwalenia.
W przypadku, gdy skarga badZz wniosek obejmuje swoim zakresem wiecej niz jeden
zakres rzeczowy, wiasciwy dla rdéinych dziatéow Osrodka, woéwczas dziaty te
przygotowujg czastkowe odpowiedzi i przekazujg je do dziatu kancelaryjno -
organizacyjnego. Dziat kancelaryjno — organizacyjny, jako komdrka macierzysta
sporzgdza pismo przewodnie do wniosku, a odpowiedzi dziatdw stanowig zatgczniki.

§40
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor. Dopuszcza sie mozliwos$é
podpisywania odpowiedzi przez innego upowaznionego przez Dyrektora pracownika.
Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia ich wptywu, z zastrzezeniem termindéw, o ktérych mowa w przepisach
szczegodtowych.
Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne. W przypadku zajecia negatywnego
stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne.
Biezacy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
whnioskdw sprawuje pracownik dziatku kancelaryjno — organizacyjnego.
Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskow
interesantdw obowigzane sg przestrzegaé terminu i sposobu ich zatatwiania.



ROZDZIAL X
ZASADY ODBYWANIA SZKOLEN

§41
W celu odbycia szkolenia pracownik zobowigzany jest wypetnié i przedtozy¢ wniosek o
odbycie szkolenia w dziale kancelaryjno — organizacyjnym. Pracownik odpowiedzialny
za organizacje szkolen dokonuje jego rejestracji, a nastepnie przekazuje kierownikowi
dziatu lub osobie koordynujacej prace dziatu.
Do wniosku pracownik zobowigzany jest dotaczy¢é dokument potwierdzajacy
organizacje szkolenia.

§42

Kierownik dziatu lub osoba koordynujgca prace dziatu dokonuje wstepnej weryfikacji

wniosku o odbycie szkolenia, biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

1) aktualnosé¢ programu szkolenia pod katem obowigzujgcego, badZz majgcego
obowigzywac prawa,

2) termin szkolenia, czas i miejsce jego trwania, a takze aspekt finansowy z tym
zwigzany,

3) czas, jaki uptynat od poprzedniego szkolenia, w tej samej badz zblizonej tematyce,

4) dotychczasowq wiedze i doswiadczenie pracownika,

5) pilno$¢ szkolenia, przez ktdérg nalezy rozumieé¢ okolicznosci rzutujgce na
koniecznos¢ natychmiastowego przeszkolenia w danym obszarze,

6) fakt, czy dotychczas nie nastepowato negatywne postepowanie pracownika przy
petnieniu obowigzkdéw.

W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji:

1) wniosek zostaje przekazany do akceptacji finansowej (dotyczy szkolenia ptatnego),

2) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za weryfikacje finansowg, po pozytywnej
akceptacji przekazuje wniosek Dyrektorowi celem podjecia decyzji o skierowaniu
pracownika na szkolenie,

3) po uzyskaniu akceptacji kompletny wniosek wraz z zatacznikami przekazuje sie do
dziatu kancelaryjno — organizacyjnego celem odnotowania tego faktu w rejestrze,

4) dokumentacja szkoleniowa —w przypadku szkolen ptatnych przechowywana jest w
dziale ksiegowosci, kadr i ptac; w pozostatych przypadkach przechowywana jest
przy rejestrze szkolen,

5) w przypadku negatywnej weryfikacji wniosku pod katem finansowym, pracownik
dziatu ksiegowosci, kadr i ptac przekazuje tg informacje Dyrektorowi oraz do dziatu
kancelaryjno — organizacyjnego. Wniosek przekazywany jest dalej do Dyrektora
celem zatwierdzenia decyzji.

W przypadku szkolen bezptatnych, pozytywna wstepna weryfikacja wniosku przez

Kierownika dziatu lub osobe koordynujgcg prace dziatu jest jednoznaczna ze

skierowaniem pracownika na szkolenie.



§43
Dopuszcza sie odstepstwo od niektérych zasad okreslonych w niniejszym rozdziale, gdy
jest to technicznie niemozliwe, tzn. gdy szkolenie odbywa sie wytgcznie przy uzyciu
narzedzi komunikacji elektronicznej (np. platforma szkoleniowa). W zamian -
sporzadza sie notatke stuzbowga dot. szkolenia — do wtgczenia do rejestru.
Szkolenia wewnetrzne w O$rodku mogg przeprowadzaé pracownicy Osrodka, ktérzy
wyrozniajg sie wiedzg i dos$wiadczeniem zawodowym w swojej dziedzinie, badz
podmiot zewnetrzny, po akceptacji tego podmiotu przez Dyrektora. Szkolenia te
odnotowywane sg w rejestrze szkolen.
Szkolenia wewnetrzne przeprowadzane sg w godzinach pracy Osrodka. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze zdecydowaé o organizacji tego szkolenia
poza godzinami pracy jednostki.

§44
Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ na szkoleniu skutkuje odpowiedzialnoscig
porzgdkowag pracownika.
Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio w sytuacji, gdy pracownik przybywa na
szkolenie, potwierdza pisemnie swojg obecnos¢, a nastepnie opuszcza miejsce
szkolenia przed jego zakonczeniem, gdy nie istniejg ku temu szczegdlne okolicznosci.

ROZDZIAL XI
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§45

Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka wynikajg z:

1) Ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) Ustawy o pomocy spotecznej,

3) Kodeksu pracy,

4) Kodeksu etyki,

5) Statutu Osrodka i wewnetrznych regulaminow.

Do podstawowych obowigzkdw pracownikdw, opréocz wymienionych w przepisach o

ktérych mowa w ust. 1, nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z przepisami oraz
poleceniami Dyrektora Osrodka,

2) przestrzeganie i stosowanie sie do zarzadzen oraz instrukcji Dyrektora,

3) terminowe zatatwianie powierzonych spraw,

4) ochrona danych osobowych gromadzonych w rejestrach i w systemach
informatycznych,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.

§ 46
Przyjecia interesantéw odbywajg sie w godzinach pracy Osrodka.



ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47
Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia lub innych aktéw wewnetrznych.

§48
Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.



