BUBMISTR?Z
Woltomina

ZARZADZENIE NrQZQZﬂ./ll
Burmistrza Wolagmina
z dnla%'/d'mim

W sprawie wproWadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r. nr 142, poz. 1591, z pdin. zm.) oraz § 6 ust.1 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
zatwierdzonego uchwaty Rady Miejskiej w Wotominie XIX-70/2004 z 3 czerwca 2004r. w
sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej z pozniejszymi zmianami, Burmistrz

Wotomina zarzadza, co nastepuje:
§1

Na wniosek Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie zatwierdza sie i wprowadza
Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie, stanowigcy zataeznik nr

1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc obowigzywania Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza
Wotemina nr 147/06 z 20 wrzeénia 2006r. z pdzniejszymi zmianami.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMI ;;% /g
<
? i I;viuzf.\/’a' < c,/

[ ns




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza nrom

e ania 30444

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WOLOMINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture, zadania,
zasady Kkierowania praca, strukture wewnetrzng, zakresy dziatania komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania O$rodka Pomocy Spoteczne] w

Wolominie.

§ 2

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie zwany dalej ,Osrodkiem” dziata jako

jednostka organizacyjna Gminy Wotomin.

2. OSrodek wykonuje zadania wlasne Gminy, zadania zlecone z zakresu

administracji rzadowej i dziata w szczegdlhosci na podstawie nastepujgcych aktow

prawnych:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z pézn. zm.);

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175,
poz. 1362 z pbdzn. zm.);

3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240, z pdzn. zm.);

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.);



5) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.);

6) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71,

poz. 734, z pdzn. zm.);

7) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r.

Nr 138 poz. 992, z pdzn. zm.); -
8) Ustawy z dnia 07 wrzesnia 2009 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. z2009r. nr 1 poz. 7, z pozn. zm.); _

9) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie (Dz. U. z 2010r. Nr 234, poz. 1536 , z p6zn. zm.);

10) Ustawy z dnia 29 grudnia 2005r. o ustanowieniu programu wieloletniego ,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania” (Dz. U. z 2005r1. nr 267 poz. 2259, z p6ézn. zm.);

11) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008r. nr 69 poz. 415, z p6zn. zm.);

12) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o s$Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdw publicznych (Dz. U. z 2008r. nr 164 poz. 1027 , z pbzn.
zZm.); |

13) Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z
2005r. nr 180 poz. 1493 , z p6zn. zm.); '

14) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 22 lipca 2011r. w sprawie
organizacji prac spotecznie uzytecznych (Dz. U. z 2011r. nr 155 poz. 921);

15) Rozporzadzenia Ministra Polityki Spoteczne] z dnia 22 wrzesnia 2005 r. w
sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych (Dz. U. z 2005r. nr 189 poz. 1598 , z
pozn. zm.);

16) Statutu Osrodka zatwierdzonego Uchwata Nr XIX-70/2004 z dnia 03.06.2004 r.
Rady Miejskiej w Wotominie |, z pdzn. zm.);

17) Uchwaty XXXIX-276/05 Rady Miejskie] w Wotominie z dnia 15 grudnia 2005 r. w
sprawie przyjecia Strategii Integracji Rozwigzywania Problemow Spotecznych
Miasta i Gminy Wotomin do 2015 r.

oraz innych przepiséw szczegdinych dotyczacych jednostek organizacyjnych pomocy

spotecznej i samorzgdowych jednostek budzetowych.



Rozdzial li

Kierownictwo QOsrodka

§3

FPracami Osrodka kieruje Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne] w Wotominie, przy
pomocy zastepcy Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolominie, Gtéwnego
Ksiegowego oraz Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Kierownika Dziatu

Swiadczen Rodzinnych.

§4

1.Dyrektor Osrodka odpowiada za catoksztatt pracy OSrodka, zapewnia prawidtowg
gospodarke przyznanymi $rodkami. Uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ Dyrekiora
wynikajg z przepisow prawa, a takze petnomocnictw | upowaznien udzielonych przez
Burmistrza.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pracami Osrodka kieruje zastepca Dyrektora
Osrodka. Uprawnienia i odpowiedzialno$é zastepcy Dyrektora Osrodka wynikaja z
przepisdw prawa i upowaznien udzielonych przez Dyrektora Osrodka.
3. Dyrektor Osrodka wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow
Osrodka.
4. Do zakresu czynnosci i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy:
1} Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Osrodka | kierowanie jego
dziatalnoscig;
2) Reprezentowanie Osrodka wobec wtadz, instytucji oraz oséb trzecich;
3) Odpowiedzialnos$¢ materialna za powierzone mienie Osrodka;
4) Oszczedne i racjonalne  gospodarowanie  Srodkami  finansowymi
przeznaczonymi na realizacje zadan Osrodka;
5) Nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez podiegtych pracownikdw
Osrodka:
6) Wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Osrodka;

7) Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentaciji w Osrodku;

-
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8) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan
wiasnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza Miasta;

9) Ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych zasad organizacji pracy,
regulaminu pracy i innych zarzadzen, instrukcji, wytycznych zwigzanych z
funkcjonowaniem Osrodka;

10) Sktadanie Burmistrzowi i Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan
Osrodka i okreélanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

11) Wspdtpraca z Urzedem Miasta, organizacjami gminnymi, powiatowymi,
spotecznymi,  koséciotami,  fundacjami,” organizacjami  pozarzadowymi,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

12) Podejmowanie innych czynno$ci prawnych w granicach zwyklego zarzadu
zwiazanych z prowadzeniem O$rodka w zakresie jego zadan statutowych;

13) Ustalanie indywidualnych zakresow CZynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci podleglych pracownikow;

14) Propagowanie réznych form pomocy oferowanych przez Osrodek.

5. Do zakresu czynnosci i kompetencji zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy:
1)Zapewnienie  prawidiowego funkcjonowania Os$rodka stosownie do
powierzonego zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
2) Zastepowanie Dyrektora Osrodka w czasie jego urlopu, choroby lub innej
nieobecnosct;

3) Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym upowaznieniem
Burmistrza Wotomina;

4) Nadzor nad zatatwianiem indywidualnych spraw klientow Osrodka;

§5

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej wspomaga i wspdpracuje z Dyrektorem
Osrodka oraz zastepca Dyrektora Osrodka, zgodnie ze wskazaniami Dyrekiora
Qsrodka, w celu zapewnienia prawidtowej pracy Osrodka, a w szczegolnosci do jego
zadan nalezy: |

1) Sprawowanie nadzoru meryforycznego nad praca pracownikéw socjalnych

i zgodnym z przepisami i zaleceniami, prowadzeniem przez pracownikow

dokumentagji klientdw Osrodka;

2) Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Gminie;
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3) Wspotpraca z innymi dziatami — celem wtasciwego przeptywu informacji,

4) Wspotpraca z Gtownym Ksiegowym w celu realizacji wlasciwej polityki
finansowej, dotyczacej przyznawania $wiadczen materiainych (zasitkow)
zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i innymi obowigzujacymi przepisami;

5) Nadzér nad terminowym udzielaniem pomocy | odpowiedzi przez
pracownikow Dziatu Pomocy Srodowiskowsj;

6) Wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegltych pracownikow;
7) Ocena podleglych pracownikéw i przedktadanie Dyrektorowi Osrodka
whioskéw w sprawach personalnych podlegtych pracownikow;,

8) Zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacji zadan Dziatu Pomocy
Srodowiskowej;

9) Prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych |
przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawczych;

10)Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej

11)Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Dziatu dyscyp!in'y pracy,
regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej i innych przepisow, zarzadzen,
zalecen wydawanych przez Dyrektora Osrodka,;

10)Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym

przez Burmistrza Wotomina;

§6

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych wspomaga i wspdtpracuje z Dyrektorem
Osrodka oraz zastepca Dyrektora Osrodka, zgodnie ze wskazaniami Dyrektora
Osrodka, w celu zapewnienia prawidiowej pracy Osrodka, a w szczegolnosci
odpowiada za:
1) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg pracownikow Dziatu
Swiadczen Rodzinnych oraz zgodnym z przepisami i zaleceniami prowadzeniem
przez pracownikéw dokumentacji klientdw Osrodka;
2) Wspotpraca z innymi dziatami — celem wadciwego przeptywu informacji;
3) Wspdtpraca z Gtownym Ksiegowym w celu realizacji wiasciwej polityki
finansowej dotyczacej przyznawania $wiadczen zgodnie z ustawg o
$wiadczeniach rodzinnych i ustawg o pomocy osobom uprawnionym do

alimentéw oraz innych przepiséw prawa;




4) Nadzér nad terminowym udzielaniem pomocy i odpowiedzi przez
pracownikéw Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

5) Wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracowhikow,
6) Ocena podleglych pracownikow i przedktadanie Dyrektorowi Osrodka
whioskow w sprawach personalnych podlegtych pracownikdw;,

7) Zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacji zadan Dziatu Swiadczen
Rodzinnych;

8) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

9) Prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych i przekazywanie
akt w tej sprawie do organéw odwotawczych;

10) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Dziatu dyscypliny pracy,
regulaminu, instrukcji kancelaryjngj i innych przepisow, zarzadzen, zalecen
wydawanych przez Dyrektora Osrodka;

11) Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym

przez Burmistrza Wotomina;

§7

Gtowny Ksiegowy Osrodka wspomaga i wspdtpracuje z Dyrektorem Osrodka oraz
zastepca Dyrektora Osrodka, zgodnie ze wskazaniami Dyrektora Osrodka, w celu
zapewnienia prawidtowej pracy Osrodka, a w szczegdInoéci odpowiada za:

1) Kierowanie i nadzoér catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig

finansowo- ksiegowg Osrodka zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

2) Opracowywanie prbjektu budzetu Osrodka;

3) Analizowanie wykorzystania budzetu;

4) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych dla potrzeb Samorzadu

Miasta oraz Wojewody;

5) Wspotpraca z wydziatem finansowym i Skarbnikiem w Urzedzie Miasta;

6) Przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o wszczecie postepowania

egzekucyjnego w sprawach egzekucii zobbwiqzah o charakterze pienieznym i

nadzorowanie jego przebiegu;

7) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz wykonywarnie innych czynnosci

zwigzanych z gospodarka finansowg;




8) Nadzér nad naliczaniem i wyptata wynagrodzen pracownikdéw Osrodka oraz
zleceniobiorcow;

9) Nadzér merytoryczny nad Dziatem Finansowo- Ksiggowym oraz Dziatem
Sekcji Swiadczen,

10)Ocena podieglych pracownikow | przedktadanie Dyrektorowi Osrodka
wnioskow w sprawach personalnych podlegtych pracownikow;

10) Wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow;
11) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Dziatu Finansowo —
Ksiegowego oraz Dziatu Sekcji Swiadczen dyscypliny pracy, regulaminu,
instrukcji kancelaryjnej i innych przepisoéw, zarzadzen, zalecen wydawanych

przez Dyrektora Osrodka;

Rozdziat lil
Zakres dzialania poszczegdélnych komérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy

§8

W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebnia si¢ nastepujace
komorki organizacyjne:
1. Dziat Pomocy Srodowiskowe]j (DPS);
. Dziat Swiadczen Rodzinnych ( DSR);
. Dziat Sekgji Swiadczen (DSS);
. Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK);

. Samodzielne stanowisko ds. personal‘nych (K},

2
3
4
5
8. Samodzielne stanowisko ds. dodatkdw mieszkaniowych (M);
7. Samodzielne stanowisko ds. projektow i programow (P},

8. Samodzielne stanowisko -Informatyk (1);

9. Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu (S);

1

0.Kierowca (KZ);




§9

1.Struktura Organizacyjna Osérodka i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat

organizacyjny O$rodka stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu;

2.Struktura stanowisk i liczby etatow w Osérodku przedstawia zatgcznik Nr 2 do

Regulaminu;

§ 10

Do podstawowych zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych nalezy:

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej:

1)

6)

7

8)

9)

Rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancow w zakresie pomocy
spotecznej;

Opracowywanie wstepnej diagnozy $rodowisk, formutowanie poglgbione]
diagnozy socjalnej oraz opracowywanie kontraktow socjalnych;
Prowadzenie pracy socjalnej i jej dokumentowanie;

Udzielanie osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych
im swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych oraz wystepowanie na ich
podstawie o pomoc z uwzglednieniem indywidualnej sytuacji osob lub
rodzin; |

Opracowywanie projektow uzasadnienia decyzji administracyjnych z
zakresu pomocy spotecznej;

Wspbtpraca z podmiotem $wiadczacym ustugi opiekunicze na zlecenie
Osrodka oraz nadzor i kontrola nad ich realizacjg w odniesieniu do
konkretnych klientdw korzystajgcych z tej formy pomogay;

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych u osob zobowigzanych do
alimentacji;

Kompletowanie dokumentacji do Doméw Pomocy Spoteczne] zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

10) Prowadzenie ~ dokumentacji ~ zwigzane]  Z organizacja  ustug

specjalistycznych w Oérodku;

11)Pomoc pedagogiczna dla rodzin dysfunkcyjnych z problemami opiekunczo

-~ wychowawczymi;




12)Wspoipraca z Sadem Rodzinnym i Opiekuriczym, kuratorami spotecznymi
oraz zawodowymi, pedagogami szkolnymi oraz instytucjami i
organizacjami dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny;

13)Kontakt z O$rodkami Adopcyjnymi;

14)Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w celu ustanowienia rodzin
zastepczych;

15)Pomoc osobom chetnym do peinienia funkeji rodziny zastepcze;;

168)Przygotowywanie opinii dla Sadéw Rodzinnych i Osrodkéw Adopceyjnych;

17)Wspolpraca z  placowkami  pomocy  spofecznej,  organizacjami
pozarzadowymi oraz instytucjami, ktérych dziatalno$¢ uzupetnia badz
wspiera formy pomocy udzielanej klientom Os$rodka;

18)Pozyskiwanie do wspdldziatania oséb, rodzin, $rodowiska lokalnego,
instytucji oraz organizacji spotecznych, kosciotow, fundacji, pracodawcow
oraz osob fizycznych;

19)Przygotowywanie i udziat w projektach organizowanych przez OPS;

20)Koordynacja i nadzér nad przebiegiem akcji organizowanych przez OPS
oraz opracowywanie projektow  przeciwdziatania  wykluczeniu
spofecznemu;

21)Prowadzenie i nadzor merytoryczny nad prawidtowym przebiegiem
utworzenia centrum wolontariatu przy Osrodku;

22)Stworzenie zintegrowanego systemu wsparcia organizacji kombatanckich
i emeryckich.

23)Organizowanie grup wsparcia | samopomocy skupiajgcych osoby o

okreslonych problemach zyciowych.

2. Dziat Swiadczen Rodzinnych:

1} Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawach Swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentécyjnego zgodnie z przepisami ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych i pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata zasitkow rodzinnych,
dodatkow do zasitkéw rodzinnych, zasitkow pielegnacyjnych i swiadczen
pielegnacyjnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) Przygotowywanie decyzji wraz z projektami uzasadnien oraz list i dowodow

wypftaty Swiadczen,




8)

9)

Obstuga komputerowej bazy swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych i z zakresu
funduszu alimentacyjnego;

Prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych i
przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawczych;

Udzielanie osobom zgtaszajgcym sie petnej informaciji o przystugujgacych
im Swiadczeniach;

Prowadzenie akgji informacyjno-edukacyjnej dia klientdéw Osrodka (tablica
informacyina);

Wspotpraca z komornikami, sadami powszechnymi;

10)Uzyskiwanie informacji od urzeddw pracy o moziiwosciach aktywizacii

zawodowe] dtuznika alimentacyjnego;

11)Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

3. Dziat Sekgcji Swiadczen:

N -

)
)
3)

8)

Obstuga komputerowej bazy danych $wiadczen z pomocy spofecznej;
Przygotowywanie decyzji administracyjnych;

Przygotowywanie list | dowodow wyptaty swiadczen;

Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji;

Rozliczanie i uzgadnianie przygotowanych list zbiorczych o0sob
korzystajgcych z positkow w stotdwkach i szkotach;

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;

Prowadzenie pogotowia kasowego dla klientdéw, ktérym niezbedna jest
natychmiastowa wyptata zasitku z kasy lub wydanie czeku bankowego;
Wyptata wynagrodzer osobom wykonujacym prace spotecznie uzyteczne

oraz innym osobom zgodnie z zaleceniem Dyrektora Osrodka;

4. Dziat Finansowo — Ksiegowy:

1)
2)

Opracowywanie projektu budzetu Osrodka i sprawozdan z ich wykonania,
Prowadzenie rachunkowosci Osrodka w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji finansowych;

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zasad wykonywania budzetu;
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c) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci umow
zawieranych przez Osrodek;
d) przestrzeganie =zasad rozliczeir pienigznych i ochrony wartosci
pienieznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
e) zapewnienie terminowego ciagania naleznosci, dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
3) Biezace analizowanie budzetu oraz wnioskowanie w sprawach
uzasadnionych zmian w budzecie;
4) Przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania planow
finansowych;
5) Prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich skiadnikow majatku Osrodka;
6) Prowadzenie i kontrota gospodarki finansowej Osrodka;
7) Opracowywanie i przechowywanie dowodéw  ksieggowych  oraz
dokumentagji finansowe;j;
8) Sprawowanie nadzoru nad komorkami organizacyjnymi w zakresie
przestrzegania dyscypliny budzetowej;
9) Biezgce informowanie Dyrektora o stanie $rodkéow finansowych;
10)Wyptata zasitkéw dla podopiecznych;
11)Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z ubezpieczeniem spotecznym
pracownikéw oraz klientow Osroaka;
12)Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z gospodarka finansowg
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
13)Opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydanych przez
Dyrektora Os$rodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci zaktadowego planu kont i obiegu dokumentow;
14)Obstuga finansowo- ksiggowa prac spofecznie uzytecznych w tym
naliczanie $wiadczenia pienieznego osobom wykonujgcym prace
spolecznie uzyteczne, wydawanie =zaswiadczen oraz sporzgdzanie
rozliczenn podatkowych jak réwniez wystepowanie z wnioskiem o
refundacje czeséci kosztdw organizacji prac spotecznie uzytecznych ze

Ssrodkdéw Funduszu Pracy.

5. Samodzielne stanowisko ds. personalnych:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow;
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2)

o oW

)
)
)
)

(2]

9)

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw (sporzadzanie umow o
prace, aneksow, ewidencji czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich itp.)
Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow;

Wspétpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym;

Naliczanie wynagrodzen pracownikdw i zleceniobiorcow;

Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w celu sporzadzania
niezbednych dokumentéw i dokonywania rozliczenn dotyczacych
pracownikow i zleceniobiorcdw Osrodka;

Przygotowywanie dokumentacji i udziat w rekrutacji pracownikow;
Sporzadzanie wykazdéw osob uprawnionych do nagréd jubileuszowych,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz prawidtowe naliczanie tych
sktadnikow;

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw
Osrodka:

10YWydawanie raportow imiennych pracownikom Osrodka;

11) Przygotowywanie elektronicznych dokumentéw dot. PFRON;

12)Sporzadzanie sprawozdan dot. kadr i ptac Osrodka

13)Przygotowywanie projektow zarzadzen, regulaminow i innych aktow

prawnych wydawanych przez Dyrektora Os$rodka,

8. Samodzielne stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Przyjmowanie | rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatkdw
mieszkaniowych;

Prowadzenie  dokumentacji  zwigzanej z  wyptatg  dodatkéw
mieszkaniowych;

Przygotowywanie decyzji oraz list i dowodow wyptaty dodatkéw
mieszkaniowych;

Obstuga komputerowej bazy dodatkow mieszkaniowych;,

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych;
Wspdlpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym;

Prowadzenie ewidencji odwofarn od decyzji administracyjnych |

przekazywanie akt w tej sprawie do organow odwotawczych;




8) Udzielanie osobom zgtaszajacym sie petnej informacii o przystugujgcym im

swiadczeniu.

7. Samodzielne stanowisko ds. projektow i programow:

1)

2)

Prowadzenie dokumentacji i wszelkich czynnosci zwigzanych ze zlecaniem
ustug w trybie zamowien publicznych;

Wyszukiwanie 1 przygotowywanie dokumentacji projektow i programow
ogtaszanych przez instytucje zewnetrzne w celu poszerzenia oferty
programowej Osrodka;

Zabieganie o partnerow i $rodki finansowe dla Osrodka;

Wspdipraca przy realizaciji projektu CAL ~ Centrum Aktywnosci Lokalnej;
Wspdtpraca merytoryczna przy akiualizacji strony internetowej Oérodka i BIP;
Prowadzenie  dokumentacji dotyczacej wspoipracy ze  zwiazkami
kombatancko-emeryckimi;

Rozliczanie kart czasu pracy opiekunek PKPS;

Sporzadzanie list 0s6b majacych zadtuzanie z tytulu odplatnosci za ustugi
opiekuncze;

Zlecanie przeprowadzania czynnosci kontrolnych pracownikom socjalnym,
opiniowanie i przekazywanie do Urzedu Miasta sprawozdan z wykonanych

zadan publicznych m. in. przez TPD, Caritas, Szansa i inne.

8. Samodzielne stanowisko - informatyk:

1) Nadzor nad funkcjonowaniem sieci oraz systemow komputerowych w
Osrodku;

2) Biezaca konserwacja i rozbudowa sieci komputerowej;

3) Szkolenia pracownikéw w zakresie obstlugi programow uzywanych w
Osrodku;

4) Stata pomoc pracownikom w zakresie rozwigzywania problemow
zwiazanych z uzytkowaniem sprzetu komputerowego;

5) Opiniowanie | udzielanie porad w zakresie sprzetu komputerowego
zakupywanego przez O$rodek;

6) Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej i BIP Osrodka.

7)  Nadzdr nad bezpieczefnstwem baz danych OPS, administrowanie

programow komputerowych.




8) Wykonywanie czynnosci i petnienie fuhkcji dot. ochrony danych osobowych

zgodnie z przepisami prawa.

9. Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu:

1) Przyjmowanie i wysytanie korespondenciji Osrodka;

2) Rejestrowanie w zeszycie kancelaryjnym podan, wnioskow klientow
Osrodka, wszelkiej korespondencji przychodzacej i wychodzacej z
Osérodka;

3) Pilnowanie termindéw zatatwienia spraw zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego;

4) Przechowywanie dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

5) Prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych wydanych na
podstawie ustawy o pomocy spotecznej | przekazywanie akt w tej sprawie
do organdw odwotawczych;

6) Aktualizacja wykazéw rejondéw pracownikow socjalnych na tablicy
ogtoszen;

7) Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o pobieranych $wiadczeniach
przez klientow Osrodka;

8) Pisanie pism na potrzeby Dyrektora Osrodka;

9) Obstuga ksero, faksu, centrali telefoniczne;.

10.Kierowca:

1) Codzienna obstuga samochodu osobowego Osrodka — przewodz
pracowhikow;,

2) Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet, jego sprawnos$c¢ technicznag,
wyposazenie, estetyke i itp.;

3) Skuteczne, terminowe dostarczanie korespondencji do urzeddéw i innych
instytucji na terenie gminy Wotomin zgodhie ze zleceniem pracownika
sekretariatu:

4) Prawidtowe i terminowe rozliczanie kart drogowych, stanu paliwa, oleju
wedtug obowigzujgcych norm zaktadowych;

5) Odpowiedzialnos¢ za przewdz ludzi i zakupionych materiatow;




B) Przestrzeganie terminéw wykonywanych przegladéw samochodu,

7) Prowadzenie zaopatrzenia dla OPS w Wotominie- zabezpieczenie potrzeb
materiatowych w petnym zakresie, terminowe rozliczanie zaliczki;

8) Wykonywanie drobnych napraw i prac konserwacyjnych na polecenie
Dyrektora OPS;

9) Udziat w akcjach organizowanych przez Qs$rodek w celu pomocy
technicznej przy rozkladaniu namiotdw, stoisk, przewozenia sprzetu;

10)Wykonywanie innych polecen stuzbowych nie objetych ninigjszym

zakresem, a zleconych przez Dyrektora Osrodka.

Rozdziat iV

Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskéw

§ 11

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postepowania adminisiracyjnego.
2. Sprawy wniesione przez obywateli s ewidencjonowane w rejestrze

kancelaryjnym.
§12

Pracownicy Osrodka Pomocy Spoteczne| sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego
oraz kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sig
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1. Udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,
2. Niezwlocznego zatatwienia spraw, a jesli jest to mozliwe- okreslenia terminu
zatatwienia;
3. Biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy;
4. Informowania © przystugujacych srodkach odwotawczych Ilub srodkach

zaskarzania od wydanych rozstrzygnied.
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§13

1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka,
wtasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania Oé$rodka |
pracownikow nalezy do Dyrektora Osrodka lub osoby przez niego wskazane,

3. Rozpatrywanie spraw odbywa sie w terminach, o kt(’)rych mowa w Kodeksie

postepowania administracyjnego.
§ 14

1. Przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Osrodka -
oprocz Srody (dziefh wewnetrzny); .

2. Dyrektor Osrodka i zastepca Dyrektora przyjmuje interesantdw w sprawach
skarg, wnioskow w kazdy poniedziatek od godz. 142 do 16%

3. Dyrektor Os$rodka moze ustali¢ inny czas pracy dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, jezeli wymaga tego prawidtowa obstuga klientow;

4. Dyrektor Osrodka moze ustali¢ dla niektorych pracownikéw indywidualny

rozktad czasu pracy;
§15

Whioski i skargi skierowane do Osrodka podlegajg wpisowi do rejestru. Rejestr
zawiera nastepujgce pozycje:
1. Nr porzadkowy;
Data wpisu;
Imie i nazwisko interesanta,
Skrocona tre$é winiosku lub skargi;
Imie i nazwisko osoby zatatwiajgcej;

Uzgodnienie z klientem, co do sposobu | daty zatatwienia sprawy;

N o kW N

Podpis klienta;
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Rozdzial V

Kontrola wewnegtrzna

§ 16

. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wtasciwej dziatalnosci Osrodka,

terminowego i zgodnego z przepisami zatatwiania spraw i niedopuszczenie do

naduzyc i strat.

. Kontrole sprawuja;

1) Dyrektor Osrodka w stosunku do wszystkich pracownikow Osrodka;
2) CGtowny Ksiegowy- w zakresie dziatalnosci finansowey;
3) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej w stosunku do podlegtych
pracownikow.
4) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych w stosunku do podieglych
pracownikow.
§ 17

Kontrola obejmuje w szczegdinosci:

1.
2.

Wykonywanie zadan planowych;

Przestrzeganie termindéw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych
spraw;

Przestrzeganie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz

dyscypliny pracy i przepiséw BHP, reguiaminow, zarzadzen Dyrektora.

§18

Wykonanie zarzadzania powierza sie¢ Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spoteczne)] w

Wotominie.

§19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY OSRODKA POMOCY SPOLECZNE} W WOLOMINIE

ZASTEPCA DYREKTORA

DYREKTOR

zatgcznik nr 1

KIEROWNIK
DZIALL

POMOCY SRODOWISKOWES
{DPS)

GLOWNY KSIEGOWY|

KIEROWNIK DZIALU
SWIADCZEN
RODZINNYCH

PRACOWNICY SOCIALN!

TERENOW!

PRACOWNIK DS. RODZINY

SAMODZIELNE
STANOWI(SKO
DS.PERSONALNYCH

(K}

PRACOWNICY DZIALU

FINANSOWO -KSIEGOWEGC {DFK)

PRACOWNICY DZIALU
SWIADCTZEN RODZINNYCH (DSR)

PRACOWNICY DZIALU

SEKCH SWIADCZEN {D55)

PRACOWNIK DS. PROMOCI,
WSPOEPRACY | WOLONTARIATU

PRACOWNIK DS. UStUG

SAMODZIELNE

STANOWISKO

DS. DODATKOW

MIESZKANIOWYCH
(M)

SAMODZIELNE SAMCDZIELNE | [SAMODZIELNE
STANOWISKQ STANOWISKO STANOWISKO
DS.PROJEKTOW -INFORMATYK DS.SEKRETARIATU
 PROGRARKOW () {5)
(P)
KIEROWCA (KZ)




zatgcznik nr2

STRUKTURA STANOWISK

DZIALY/ STANOWISKA LICZBA PODPORZADKOWANIE
STANOWISKA SAMODZIELNE ETATOW*
KIEROWNICZE STANOWISKA
Dyrektor 1 Burmistrz Wotomina
Osrodka Pomocy
Spoteczne]
Zastepca 1 Dyrektor Osrodka
Dyrektora Pomocy Spotecznej
Osrodka Pomocy
Spotecznej
Gtéwny 1 Dyrektor Osrodka
Ksiegowy Pomocy Spotecznej
Kierownik Dziatu 1 Dyrektor Osrodka
Pomocy Pomocy Spotecznej
Srodowiskowej
Kierownik Dziatu 1 Dyrektor Osrodka

Swiadczen Pamocy Spotecznej
Rodzinnych
Dziat Pomocy Pracownicy socjalni 20 Kierownik Dziatu
Srodowiskowe] terenowi, ds. ustug, ds. Pomocy
redziny, ds. promocji, Srodowiskowej
wspotpracy,
wolontariatu
Dziat Finansowo | Pracownicy ds. 4 Gtowny Ksiegowy
- Ksiegowy ksiegowodci,
ubezpieczen
spoteczaych, prac
spotecznie uzytecznych
Dziat Sekcji Pracownicy ds. 2,5 Gtowny Ksiegowy
Swiadczen zasitkdw, obiaddw,
obstugi kasy
Dzia! Swiadczert | Pracownicy ds. 5 Kierowntik Dziatu
Rodzinnych swiadczen rodzinnych i Swiadczen Rodzinnych
$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
Samodzielne Pracownik ds. 1 Dyrektor Osrodka
stanowisko ds. kadr i ptac Pomocy Spotecznej
personalnych
Samodzieine Pracownik ds. 1 Dyrektor Odrodka
Stanowisko ds. dodatkow Pomocy Spotecznej
dodatkow mieszkaniowych
mieszkaniowych ‘
Samodzielne Pracownik ds. 1 Dyrektor Osrodka

Stanowisko ds.
projektow i
programow

programow ,
zamowieni publicznych,

Pomocy Spotecznej




Samodzielne Pracownik ds. obhstugi 0,5 Dyrektor Osrodka
stanowisko - systemow Pomocy Spotecznej
informatyk komputerowych,

zahezpieczenia danych

osobowych
Samodzielne Pracownik ds. obstugi 1 Dyrektor Osrodka
stanowisko ds. sekretariatu Osrodka Pomocy Spotecznej
sekretariatu '

RAZEM: 41

*|losé etatdw moze ulec zwickszeniu zgodnie z zatozeniami budzetu Osredka na dany rok.




