ZARZADZENIE Nr Or.3.2023

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowku
z dnia 1 sierpnia 2023 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Osérodka Pomocy Spolecznej w Glogéwku

Na podstawie § 4 ust. 6 statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogéwku wprowadzonego
uchwalg Rady Miejskiej nr LXXII1/630/2023 z dnia 30 czerwca 2023 roku w sprawie nadania
statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Glogéwku

§ 1

ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogéwku stanowigcego
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr Or.6.2022 z dnia 16.05.2022 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zalgcznik

do zarzadzenia nr Or.3.2023

Kierownika Osrodka Pomocy spolecznej w Glogéwku
z dnia 1.08.2023 r.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okresla zadania, organizacj¢

wewnetrzng, zasady funkcjonowania i strukture Osrodka oraz schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich stanowisk pracy w Osrodku.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

© N o W

Osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Glogéwku

Kierowniku Osrodka— oznacza to Kierownika Ogrodka Pomocy Spotecznej
w Glogowku.

Zastepey Kierownika — oznacza to Zastepee Kierownika Ogrodka Pomocy Spoleczne;j
w Glogowku.

Kierowniku Referatu — oznacza to Kierownika referatu Ogrodka Pomocy Spotecznej
w Glogdwku.

Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Glogéwka.
Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Glogéwek.
Radzie — oznacza to Rad¢ Miejskg w Glogéwku.

Gminie — oznacza to Gming Glogowek.

§3
Osrodek jest jednostka organizacyjng utworzona dla realizacji zadan z pomocy
spolecznej na terenie miasta i gminy Glogdwek.

Siedziba Osrodka jest miasto Glogéwek, ul. Aleja Lipowa 6B.

Osrodek realizuje zadania wtasne Gminy i zadania zlecone przez administracje rzadowg
z zakresu pomocy spoleczne;.

Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka.

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do scistego jego przestrzegania oraz do
przestrzegania zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Ogrodka Pomocy Spolecznej
w Glogowku, przyjetym odrebnym zarzadzeniem Kierownika Oérodka.



Rozdzial 11
Kierownictwo Osrodka

§4

. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw Os$rodka jest Kierownik Osrodka.

Pracg i organizacja referatow Osrodka kierujg Kierownicy referatéw, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w danym referacie.

Nadzoér nad pracg i organizacjg referatow Osrodka pelni Kierownik Os$rodka oraz
Zastepca Kierownika.

Zastepca Kierownika, Kierownicy referatow oraz p.o. Kierownika Dziennego Domu
Senior + bezposrednio podlegajg Kierownikowi Osrodka.

Kierownik referatu organizacyjno — finansowego - Gléwny ksiggowy w szczego6lnosci
opracowuje budzet Osrodka oraz prowadzi jego gospodarke finansowa.

§5

Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

L.

2
3
4.
5
6

10.

11.
12
13.

Organizacja pracy Osrodka,

. Kierowanie biezgcymi pracami Oérodka,

. Kontrola realizacji zadan przez podlegltych pracownikow,

Zawieranie i rozwigzywanie umow o prac¢ z pracownikami,

. Udzielanie wyrdznien i kar porzadkowych,

Wydawanie decyzji z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen ,.Za zyciem”, $wiadczen wychowawczych, zasitku dla
opiekuna, oraz innych na podstawie upowaznien Burmistrza,

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke finansowa przyznanymi §rodkami, w tym
dysponowanie $rodkami pienieznymi oraz podpisywanie dokumentacji rachunkowe;j
1 sprawozdawczej,

Podejmowanie decyzji o przyznaniu pomocy w formie ustug opiekuniczych
1 specjalistycznych ustug opiekunczych osobom samotnym, ktore z powodu choroby,
wieku lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych oséb, a sa jej pozbawione,

Reprezentacja Oérodka na zewnatrz,

Wspélpraca z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi Kosciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie organizacji pomocy spotecznej,

Utrzymanie bazy materialno — technicznej Osrodka,
Skladanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

Podpisywanie pism i za§wiadczen,



14. Ustalanie zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Kierownika ,

Kierownikom referatow w porozumieniu z zastepcg i Kierownikami referatow,

15. Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych wobec Kierownikow referatow,

16. Nadzor nad Dziennym Domem Senior+.

§6

Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy:

1.

Zastgpowanie Kierownika Os$rodka w razie jego nieobecno$ci lub niemoznosci
pelnienia przez niego obowigzkow, w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu
alimentacyjnego oraz innych zgodnie z upowaznieniem organu wilasciwego,

2) dysponowanie $rodkami pienieznymi oraz podpisywanie dokumentacji
rachunkowej i sprawozdawczej,

3) organizacja pracy i prawidtowe funkcjonowanie Osrodka,
4) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

5) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz czuwanie nad ich
prawidtowym rozpatrywaniem,

6) kierowanie biezgcymi pracami Osrodka,

7) podejmowanie decyzji o przyznaniu pomocy w formie ustug opiekunczych
1 specjalistycznych ustug opiekunczych osobom samotnym, ktére z powodu
choroby, wieku lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych osob, a sg jej
pozbawione,

8) podpisywanie pism i zaswiadczen,

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej,

Nadzér nad referatem $wiadczen rodzinnych, wychowawczych 1 funduszu
alimentacyjnego,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, w szczegdlnosci postepowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o karcie duzej rodziny,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow
dla opiekundw,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”,



10. Doskonalenie zawodowe w Osrodku, inicjowane przez O$rodek i zewngtrzne instytucje,

11. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego,

12. Prowadzenie dokumentacji pracy i opracowywanie niezbednych dokumentéw w formie
tradycyjnej (papierowej) oraz elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13. Przyjmowanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i prowadzenie dokumentacji
dotyczgcej przyznawania i rozliczania dodatkéw mieszkaniowych, sporzadzanie
decyzji, list wyplat, sprawozdan i informacji w tym zakresie,

14. Nadzér nad Dziennym Domem Senior+,

15. Pelnienie obowiagzkéw Koordynatora do spraw dostepnosci,

16. Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
17. Prowadzenie kontroli zarzadcze;j,

18. Przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp i p. poz.,

19. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zadan,

20. Wykonywanie innych polecen Kierownika Osrodka,

§7

Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy:

1. Biezace ewidencjonowanie, kompletowanie dokumentow ksiegowych,

2. Wtasciwe planowanie i realizacja budzetu Osrodka,

(U]

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan statystycznych wykonania dochodow
Osrodka: miesigcznych, pétrocznych i rocznych,

Sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby Skarbnika, Rady ,
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zadan zleconych,
Wspblpraca ze Skarbnikiem,

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

Terminowe i wlasciwe ksiegowanie dokumentow.

2 e XN ml

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wszystkich operacji
gospodarczych,

10. Regularne dokonywanie zaptat zobowigzan,

11. Dysponowanie S$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarowania $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi do dyspozycji Osrodka,

12. Prowadzenie zestawien obrotow i sald,



Rozdzial IT1

Struktura organizacyjna

§8

W sktad Osrodka wchodza komorki organizacyjne, ktdre przy oznaczaniu spraw stosujg
nast¢pujace oznakowania:

1) Referat Organizacyjno - Finansowy — w sklad ktérego wchodzg: kadry, ksiegowosé,
- odpowiednio — OR - kadry , KS — ksiggowosé.

2) Referat Pomocy Spotecznej — PS — pomoc spoleczna, BZ — bank zywnosci, AR —
Asystent rodziny.

3) Referat Swiadczeh Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego —
SR — $wiadczenia rodzinne, SW- éwiadczenia wychowaweze, FA — fundusz
alimentacyjny, KDR- Karta Duzej Rodziny, ZDO- zasitek dla opiekuna, ZZ-
swiadczenie ,,Za zyciem”, DW — dodatek weglowy, 7C — zrédla ciepta, DO —
dodatek ostonowy, EE — energia elektryczna, DG — dodatek gazowy.

4) Dzienny Dom Senior+ - SP — Senior+.

Rozdzial IV

Zadania i kompetencje

§9

Do zadan wspdlnych Kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

A

Ponoszenie odpowiedzialnosci za sprawne, zgodne z prawem wykonywanie zadan
przypisanych referatom.

Pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego wzgledem podleglych pracownikow
oraz sprawowanie nad nimi nadzoru.

Podczas nieobecnosci kierownika referatu, referatem kieruje wyznaczony przez
Kierownika Osrodka pracownik.

Odpowiadanie przed Kierownikiem Os$rodka za prawidlowa, zgodng z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami realizacje prac oraz wywigzywanie sie z obowigzkow lezacych
w zakresie dziatania podlegajacych im komoérek organizacyjnych.

Organizowanie pracy oraz sprawowanie nadzoru w kierowanej komorce organizacyjnej
nad podleglymi pracownikami.

Wspotdziatanie oraz nadzér w sporzadzaniu sprawozdan statystycznych i z zakresu
swego dzialania, analiz i informacji.

Przygotowywanie materialéw dla potrzeb Rady i Burmistrza.



10.

LE:
12.
13,

14.

Zapewnienie sprawnego przyjmowania stron w referacie.
Planowanie i organizacja pracy referatu,

Ustalanie zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci podleglym pracownikom
referatu,

Zapewnienie dyscypliny pracy w referacie,
Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych wobec podlegtych pracownikéw referatu,

Whioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania podlegtych pracownikéw referatu,

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej w zakresie wydatkowania srodkow
w ramach realizowanego planu finansowego oraz postanowien ustawy o finansach
publicznych.

§ 10

Do zadan wspolnych referatéw Osrodka nalezy:

k

Do
@

Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych, zapewniaj acych wiasciwa
i terminowa realizacj¢ zadan wynikajacych z przedmiotowych ustaw,

Organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
i zarzadzeniach Burmistrza oraz Kierownika Osrodka,

Przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

Usprawnianie organizacji metod i form pracy referatow oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

Podejmowanie niezbgdnych przedsiewzigé w zakresie ochrony tajemnicy stuzbowej,
Stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych,

Stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

§11

zadan referatu pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie Pomocy Spotecznej w przydzielonym
rejonie opiekunczym.
Przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych u oséb potrzebujacych pomocy oraz

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniem.

Wspéldziatanie z placowkami Pomocy Spolecznej oraz pracownikami socjalnymi
innych instytucji w realizacji $wiadczen na rzecz osob kwalifikujacych si¢ do Pomocy
Spoteczne;.



10.
1.

12.

13;

14.

15.

16.

Wspéldzialanie z Policja, Prokuratura, kuratorem sadowym i innymi instytucjami
prowadzacymi prace socjalng.

Organizacje i realizacje ustug opiekuficzych u osob, ktére ze wzgledu na wiek, chorobg
wymagajacg pomocy innych o0s6b oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z ustugami opiekuniczymi.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,

Obsluga Klienta oraz §wiadczen w systemie informatycznym ,,POMOST”.
Sporzadzanie list Swiadczeniobiorcow do wyplaty zasitkdw.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie zadan w zakresie asystenta rodziny.

Diagnozowanie, inicjowanie interwencji oraz inicjowanie dzialan w obszarze oséb oraz
rodzin z problemem przemocy w rodzinie,

Realizacja procedury ,,Niebieskiej karty”,
Realizacja zadan grup roboczych i Zespohu Interdyscyplinarnego,

Przyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej goracych positkow
klientom OPS zakwalifikowanych do tego typu pomocy w ramach programow
rzadowych.

Realizacja zadan zwigzanych z przewozem i dystrybucja artykulow objetych
programami pomocy zywnosciowej ( Bank Zywnosci ),

Prowadzenie i realizacja innych zadan zleconych.

§12

Zadania Asystenta Rodziny okres$la art. 15 ust. 1 Ustawy zdnia 9 czerwca 2011 r.

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej:

1.

Opracowanie i realizacja planu pracy zrodzing we wspdtpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym.

Opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy za-
stepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z dzieé¢mi.



7. Wspieranie aktywnoéci spolecznej rodzin.
8. Motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

10. Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztat-

towanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych,

11. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajgciach
psychoedukacyjnych,

12. Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

16. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

17. Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18. Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi

organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi sig

w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny.

§13

Do zadan referatu $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego nalezy

w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach
rodzinnych, w szczegolnosci:

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacjg od 0s6b

ubiegajacych si¢ o zasilek rodzinny i dodatki do zasitku rodzinnego, zasilek

pielegnacyjny, specjalny =zasitlek opiekunczy, $wiadczenie pielegnacyjne,

jednorazowg zapomoge z tytulu urodzenia si¢ dziecka, swiadczenie rodzicielskie,



2)

3)
4)

Kompletowanie wnioskéw o $wiadczenie rodzinne wraz z dokumentacja
przewidziang obowigzujacymi przepisami celem wydania decyzji administracyjnej
w przewidzianej sprawie,

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen rodzinnych,
Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zadan zrealizowanych

ze srodkow budzetu panstwa w zakresie $wiadczen rodzinnych,

2. Realizacja ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do

alimentow, w szczego6lnoscei:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i ich weryfikacja w celu wydania decyzji
administracyjnej w przewidzianej sprawie,
Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen
alimentacyjnych,
Sporzadzanie decyzji w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,
Biezgca aktualizacja wykazéw, informacji i rejestréw przyznanych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych ustawg o pomocy
osobom uprawnionych do alimentow,
Wspdlpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w sprawach

z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Podejmowanie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych, o ktérych mowa

w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw z dnia 7 wrzesnia 2007 r.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej

Rod
1)
2)
3)
4)
5)

ziny w szczegolnosci:
Rejestrowanie wnioskéw dotyczacych wydawania Karty Duzej Rodziny,
Prowadzenie Rejestru Kart Duzej Rodziny,
Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie Karty Duzej Rodziny,
Przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy wydania Karty Duzej Rodziny,
Wspéldzialanie z administracjg rzadows, samorzgdows, Wojewodg, Policja,

sadami, Prokuraturg, fundacjami, organizacjami, szkotami, itp. instytucjami.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu

i wyplacie zasitkow dla opiekundw, w szczegdlnosci:



1) Sporzadzanie decyzji administracyjnej w sprawie zasitkéw dla opiekunow,
2) Sporzadzanie list $wiadczeniobiorcow do wyplaty zasitkow dla opiekunéw.
5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 201 6 r. o wsparciu kobiet
w ciazy irodzin ,,Za zyciem”, w szczegdlnosci:
1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacja od 0sob

ubiegajacych si¢ o $wiadczenie ,,Za zyciem”,

2) Kompletowanie wnioskéw o $wiadczenie ,Za zyciem” wraz z dokumentacjg

przewidziang obowigzujacymi przepisami celem wydania decyzji administracyjnej

w przewidzianej sprawie,
3) Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczenia ,,Za zyciem”,

4) Sporzadzanie list $wiadczeniobiorcow do wyplaty $wiadczenia ,,Za zyciem”.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie

ubezpieczen spotecznych.

5. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa

w wychowaniu dzieci.

6. Udzielanie informacji z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,

$wiadczen wychowawczych, §wiadczen ,,Za zyciem”, zasitku dla opiekunow, Karty

Duzej Rodziny.

7. Sporzadzanie list $wiadczeniobiorcéw do wyplaty zasitkow rodzinnych i dodatkéw do
zasitkow rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawcezych,

$wiadczen ,Za zyciem”, zasitku dla opiekunéw, oraz innych zadan zleconych

realizowanych w referacie.

8. Wspdlpraca z Komornikami Sadowymi, policja, starostwem powiatowym, urzedami

pracy, pracownikami socjalnymi i urzgdami gminy,

9. Wydawanie réznego rodzaju zaswiadczen,

10. Praca w systemie komputerowym dotyczacym funduszu alimentacyjnego, zasitkéw

rodzinnych oraz $wiadczefi wychowawczych, $wiadczen ,.Za zyciem”, zasitkéw dla

opiekunéw oraz dodatkéw mieszkaniowych,
11. Obstuga zaktadowej skladnicy akt Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogéwku,
12. Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

13. Prowadzenie i realizacja innych zadan zleconych.



§ 14

Do zadan referatu organizacyjno- finansowego w szczeg6lnosci nalezy:

1.

S =y th b

12.
13,
14.
15,
16.

17,
18.

19

21,

Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagrodzen, Kodeksu etyki i innych.

Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej OPS w Glogowku.

Prowadzenie inwestycji, remontow i biezacej konserwacji pomieszczen oraz urzadzen
technicznych i sanitarnych znajdujacych sie w budynku.

Utrzymanie czystosci w budynku.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami.

Koordynowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéow Osrodka.
Realizowanie zadan wynikajacych z kontroli i planowania,

Zaopatrywanie Osrodka w pieczgcie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie.

Zapewnienie obstugi informatycznej Oérodka.

. Zapewnienie bezpieczenstwa funkcjonowania infrastruktury informatycznej.
1.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad terminowym ich zatatwieniem.
Organizowanie dla potrzeb Osrodka stazy, prac interwencyjnych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publiczne;.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Gospodarowanie etatami i funduszem ptac, prowadzenie spraw osobowych i placowych
pracownikow Osrodka.

Nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych.

Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodow.

. Prowadzonych obstugi ksiegowej zadan zleconych.
20.

Przygotowanie dokumentéw do wyplaty wynagrodzen, zasitkéw rodzinnych,
swiadczen wychowawczych, zasitkow pielegnacyjnych, $wiadczen ,,Za zyciem”,
zasitkéw dla opiekunéw, funduszu alimentacyjnego oraz dodatku mieszkaniowego,
oraz innych $wiadczen.

Przekazywanie informacji i materiatow do BIP.



§15

Szczegblowa organizacje oraz zadania Dziennego Domu ,Senior+” w Glogéwku okresla

Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu ,,Senior+” w Glogoéwku.

ROZDZIAL V
Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

§ 16
1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sa w terminach i na zasadach okreslonych
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.
2. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Obywateli kierujac si¢ przepisami prawa.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
Obywateli ponoszag pracownicy Osrodka oraz kierownicy poszczegélnych referatow -

zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

§17
Pracownicy Os$rodka obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:

1) Udzielania stronom informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) Zalatwiania spraw bez zb¢dnej zwloki;

3) Udzielania stronom informacji o terminie zatatwienia sprawy — w przypadku spraw
wymagajacych przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;

4) Udzielania stronom informacji o stopniu zaawansowania w zatatwianiu ich sprawy;

5) Powiadomienia stron o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

6) Informowania stron o przystugujacych $rodkach odwolawczych Iub $rodkach

zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

§18
1. Pracownicy Osrodka, poza pracownikami Dziennego Domu Senior+, przyjmuja

interesantéw w dniach i godzinach pracy Osrodka, tj.:



1) w poniedziatki w godz. 7:30-17:00;
2) we wtorki, $rody i czwartki w godz. 7:30-15:30;
3) wpiatki w godz. 7:30-14:00.

2. Pracownicy Dziennego Domu Senior+ przyjmujg interesantéw w dniach i godzinach pracy
Dziennego Domu Senior+, tj. od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30-15:30.

3. Pracownicy Osrodka majg obowigzek przyjmowaé interesantéw bez zbednej zwioki
1 uprzejmie, udziela¢ im w sposob zwigzly wyczerpujacych wyjasnient oraz zatatwiaé

sprawy w sposob wnikliwy i bezstronny.

§19
Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania Obywateli o zasadach pracy
Osrodka, w siedzibie Osrodka znajduje sie:
1) Tabliczka informacyjna o godzinach pracy Osrodka;
2) Tabliczka informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Og$rodku oraz tabliczki

przy drzwiach lokali biurowych wyszczeg6lniajace imiona i nazwiska pracownikéw.

ROZDZIAL VI

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 20

1. Zasady rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw reguluje Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisy szczegélne okreslajagce organizacje przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskoéw obywateli.

2. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokol,
ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

4. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

5. Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakéw

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.



§ 21
Przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg i wnioskéw zajmuje si¢ referat
organizacyjno-finansowy Osrodka.
. Skargi i wnioski s3 wpisywane do rejestru Skarg i wnioskéw prowadzonego przez referat
organizacyjno-finansowy Osrodka, a nastgpnie przekazywane do osoby odpowiedzialnej
za zalatwienie sprawy.
Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do referatow lub pracownikéw Osrodka nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do referatu organizacyjno-finansowego Osrodka, celem
zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow.
Za wlasciwe zakwalifikowanie pisma, ktére ma znamiona skargi lub wniosku oraz
przekazanie go do zarejestrowania w referacie organizacyjno-finansowym Os$rodka
odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik referatu, do ktérego wplynglo pismo.
Jezeli pracownik otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalnosci zobowigzany jest przekazac
ja niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu.
Osoby, ktorym przekazano skargi lub wnioski do zalatwienia zobowigzane sa do
powiadomienia referatu organizacyjno-finansowego Osrodka o sposobie zalatwienia
sprawy poprzez przekazanie kopii odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.
Po zalatwieniu skargi lub wniosku, calo$¢ dokumentacji nalezy niezwlocznie przekazac do
referatu organizacyjno-finansowego Osrodka.
Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty z przeprowadzonego
postepowania wyjasniajacego referat organizacyjno-finansowy przechowuje oddzielnie od

innych spraw w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu terminu ich zatatwienia.

§22
Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach od 15:30 do 17:00.
Zastepca Kierownika przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki
w godzinach od 14:30 do 16:00.
Pracownicy Dziennego Domu Senior+ przyjmuja interesantéw w dniach i godzinach pracy
Dziennego Domu Senior+.
Pozostali pracownicy Osrodka przyjmujg interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Osrodka.
Informacje o komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za przyjmowanie i koordynowanie

rozpatrywania skarg i wnioskow, a takze o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg



i wnioskéw podane sg do publicznej wiadomosci poprzez wywie‘szenie na tablicy ogloszen
w siedzibie Osrodka.

§23

. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku podpisuje Kierownik Osrodka,
a w przypadku jego nieobecnosci — Zastepca Kierownika.

Odpowiedzialnos¢ za terminowos¢, rzetelnosé i prawidtowosé merytoryczng zalatwienia
skarg i wnioskéw ponosza osoby, ktérym przekazano skarge lub wniosek do zatatwienia
oraz Kierownicy ich referatow.

Biezacy nadzoér nad terminowym rejestrowaniem, rozpatrywaniem oraz zatatwianiem skarg
1 wnioskéw sprawuje referat organizacyjno-finansowy Osrodka.

Ogolny nadzor nad prawidlowym rejestrowaniem, rozpatrywaniem oraz zalatwianiem
skarg i wnioskéw sprawuje Kierownik Osrodka, a w razie jego nieobecnosci Zastepca

Kierownika.

Rozdzial VII
Zasady planowania pracy oraz podpisywania pism i decyzji
§ 24

1. Referaty Osrodka planujg zadania zgodnie z wytycznymi i koordynacja przedsiewzieé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Podstawe planowania pracy referatow stanowia zadania dajace si¢ okresli¢ w czasie,
a wynikajace w szczegblnosci z:
1) zadafi wlasnych i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
2) uchwat Rady,
3) zarzadzen Kierownika Os$rodka i Burmistrza,

3. Kierownik Osrodka na biezaco kontroluje kierownikéw referatéw w zakresie
przypisanych im zadan.

4. Kierownicy referatow odpowiadajg za realizacje zadan referatu oraz zobowigzani sa do
dokonywania biezacych ocen realizacji tych zadan przez podleglych pracownikdw.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Osrodka musza by¢ uprzednio

parafowane przez pracownika merytorycznego.



6.

Kierownicy referatéw podpisuja pisma i decyzje w zakresie udzielonego im

upowaznienia.

§25

Kierownik Osrodka podpisuje osobiscie :

L.
2

Zarzadzenia, wytyczne, instrukcje,

Decyzje administracyjne w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
Postgpowania Administracyjnego w ramach upowaznien udzielonych przez
Burmistrza.

Korespondencja kierowana do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, Burmistrzéw, Starostow i Marszatkow
wojewddztw, a takze wladz koscielnych,

Odpowiedzi na skargi i wnioski,

Decyzje w pozostatych sprawach kadrowych pracownikow Osrodka.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 26

W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt opracowanym dla Os$rodka oraz stanowisk obstugujagcych te organy,
wprowadzonym odr¢gbnym zarzadzeniem Kierownika Osrodka.

Organizacje, porzadek wewnetrzny pracy Osrodka oraz prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowku
nadany zarzadzeniem przez Kierownika Osrodka.

Wykaz stanowisk pracy w Osrodku okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Pracownik na pismie poswiadcza, iz zapoznal si¢ z Regulaminem i przyjmuje go do
stosowania.

Oswiadczenie, stanowigce zalgcznik nr 2 do Regulaminu, zalgcza sie do akt osobowych
pracownika.

Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



Zalgcznik nr 1 do

Regulaminu
WYKAZ STANOWISK PRACY
Lp. nazwa referatu stanowisko ilos¢
etatow
1 Kierownictwo -Kierownik Osrodka 1
Osrodka Zalepen 1
Kierownika
2 Referat -Glowny Ksiegowy/kierownik 1
Organizacyjny - referatu organizacyjno-
Finansowy finansowego
-ds ksiggowo-admin. 1
-robotnik gospodarczy 1
3 Referat Pomocy -Kierownik referatu pomocy 1
Spotecznej spolecznej/pracownik socjalny
-pracownik socjalny 5
-opiekunki 2
-asystent rodziny 1
4 Referat -Kierownik referatu 1
Swiadczen -ds $w. spotecznych '
Rodzinnych,
Wychowawczych 1
Funduszu
Alimentacyjnego
5 Dzienny Dom -Kierownik/Instruktor 0,75
Bt ond kulturalno-oswiatowy
-opiekun {




Zalacznik nr 2
do Regulaminu

.................................................

.................................................

Nazwa Referatu

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

-zapoznatam/-em si¢ z trescig Regulaminem Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w
Glogéwku,

-zobowigzuje sie do stosowania jego zapisow.

..............................................

Data i podpis pracownika
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