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RODEK POMOCY SPOLECZNES
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bt s i Zarzadzenie Nr OPS.021.1.2017

Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu

z dnia 26.01.2017 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu

Na podstawie § 10 pkt 1 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dobrodzieniu nadanego uchwala Rady Miejskiej nr XV/158/2012 z
dnia 26 kwietnia 2012 roku, zarzadzam co nastgpuje:

Ler ]

1.

Do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Migjsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu nr OPS 021.5.2016 z dnia 1marca
2016 r. wprowadzam nasteépujace zmiany:

1. W § 4 pkt. 2 i 3 wprowadzam zmiany. nadajac im nastepujaca tresc:

.2 Burmistrz Dobrodzienia udziela Dyvrektorowi MGOPS upowaznienia:

aj

b)

(of

d)

L)

do prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych
w indvwidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do
wlasciwodei Gminy na podstawic art. 110 ust. 7 ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z2015r. poz. 163 z pdzn. zm.),

do prowadzenia postgpowan w sprawie swiadczen rodzinnych na podstawie
art. 20 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych
(Dz.U. rok 2016 poz. 1518 =z pézn. zm.). a takze do wydawania w tych
sprawach decvzji administracyjnych,

do prowadzenia postepowania w sprawie sSwiadczen z funduszu
alimentacyvjnego. a takze do wydawania w tych sprawach decyzji. na
podstawie ustawy zdnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentow (Dz.U. z 2016r. poz. 169 z pézn. zm.),

do prowadzenia postepowania w sprawie swiadczenia wychowawczego
(.500=").a takze do wvdawania w tvch sprawach decyzji. na podstawie
ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocey panstwa w wychowywaniu dzieci
( Dz. U.z 2016r.. poz. 195, z pézn. zm.).

do prowadzenia postepowan w sprawie $wiadczen ustanowionych ustawa z
dnia 4 listopada 2016r. o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin .Za zyciem”
(Dz.U. rok 2016 poz. 1860, z poin. zm.). a takze do wydawania w tvch
sprawach decyzji administracyjnych.

3.Upowaznienia. o ktorych mowa w ust. 2 pkt a-e moga by¢ udzielone innej osobie na
wniosek Dyrektora MGOPS.”



2. W § 5 pkt. 9 wprowadzam zmiane nadajac nastepujaca tres¢:

.9 Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w oparciu o ustawy: o swiadezeniach
rodzinnvch oraz o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wspieraniu kobiet w ciazy
i rodzin ..Za zyciem™ i wyplacanie swiadczen z tego tytuiu.”

3. W §7 po zmianach wprowadzam nastgpujaca tresci:

..1. Dyrektor Osrodka (DYR.) — 1 etat

2. Dzial Finansowo-Budzetowy (OPS-FB.FB) - 2 etaty

3. Dzial Pomocy Spolecznej(OPS-PS.PS.ZLAR) - 7 etatow
4. Dzial Swiadczen Rodzinnych (OPS-SR.SR) - 4 etaty.”

oraz zmiane tresci zalacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego zawierajacy schemat
organizacyjny Osrodka polegajaca na uaktualnieniu stanowisk pracownikéw Osrodka.

4. W § 11 pkt. 4 wprowadzam zmian¢ nadajac nastepujaca tresc:

.4. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu przepisow
nalezacych do wlasciwosci gminy oraz prowadzenia postepowan w sprawach: swiadczen
rodzinnych. z ustawy $wiadczenia wychowawczego (..500+") z ustawy o pomocy panstwa
w wychowvwaniu dzieci. z ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin .Za zyciem™ i
wydawania decyzji w tvch sprawach na podstawie upowaznienia Burmistrza.”

5. W §16. po zmianach wprowadzam nastgpujaca tresci:

.§16 DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

1. Pracownicy Dzialu Swiadczen Rodzinnych: Podlegaja organizacyjnie i merytorycznie
Dyrektorowi Osrodka, wykonujac swoje zadania w oparciu o upowaznienia ogdlne wydane
przez Burmistrza Dobrodzienia.

Do zadan pracownikéw Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szezegolnosci:

1) realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.

2)prowadzenic spraw wynikajacvch z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.,

3) realizacja ustawy o pomocy panstwa w wyvchowywaniu dzieci, oraz ustawy o wspieraniu
kobiet w ciazy i rodzin ..Za Zyciem”

4) ustalanie uprawnien do $wiadczen i prowadzenie dokumentacji w  zakresie okreslonym
w niniejszyvm paragrafie,

5) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej nienaleznie
pobranvch $wiadczen pienigznych z zakresu $wiadczen rodzinnych. "500+" i ustawy o
wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin .Za Zzyciem™ oraz egzekucji $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

6)prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych tj. przeprowadzanie
wywiadéow alimentacyjnych 1 przyjmowanie oswiadczen majatkowych od dlumnika
alimentacyjnego na podstawie upowaznienia Burmistrza.

7T)czuwanie nad wykorzystaniem srodkéow finansowych w realizacji zadan zgodnie z
obowiazujaca dyscyplina finansow publicznych oraz przygotowywanie list wyplat
$wiadezen i przekazywanie do Dzialu FB.



8)prowadzenie i rejestrowanie korespondencji w zakresie swiadczen rodzinnych. funduszu
alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego ..500+7, ustawy o wspieraniu kobiet w
ciazy i rodzin ..Za zyciem” jak ijej przyjmowanie i wysylanie,

9)planowanie potrzeb i prowadzenie obowiazujacej dokumentacji 1 sprawozdawczoscl W
zakresie wvkonywanych zadan,

10)prawidlowa obstuga komputeréw, programéw  komputerowych.,  systemow
informatycznych i przetwarzanie danych (zgodnie z obowiazujaca PSI).

11) dochodzenie nienaleznie pobranych $wiadczen.”

6. W § 21 pkt. 1 ppkt. ¢ wprowadzam zmiane nadajac nastgpujaca tresc:

«c decyzje w sprawach indvwidualnych z zakresu ustawy o swiadczeniach rodzinnych.
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw, ustawy o pomocy panstva w
wvchowywaniu dzieci, z zakresu ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy 1 rodzin .Za

e ww

Zyveiem'.

7. W § 27 pkt. 1 wprowadzam zmian¢ nadajac nast¢pujaca tresc:

..1.Wszyscy pracownicy Osrodka obowiazani sa do przestrzegania tajemnicy panstwowej i
sluzbowej w zakresie wszystkich spraw dotyvezacych pracy w Osrodku, w tym informacji
uzyskanych w toku czynnosci zawodowych oraz do przestrzegania przepisow ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pozn. zm.).
przestrzegania obowiazujace] w Osrodku Polityki Bezpieczenstwa Informacji. jak i do
odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow, pieczatek i pieczeci urzedowyceh.™

8. W § 30 pkt. 2 wprowadzam zmiane nadajac nastgpujaca tresc:

2. W sprawach nieuregulowanych przepisami okreslonymi w pki. 1 prawa i obowiazki
pracownikéw Osrodka regulowane sa przepisami ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeksu
Pracy (Dz. U z 2016 r. poz. 1666 z pdzn.zm.).”

9. Pozostala tres¢ Regulaminu Organizacyjnego nie ulega zmianie.

10. Tworzy sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego. uwzglgdniajacego zmian)
wprowadzone niniejszvm zarzadzeniem. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.

2.Zarzadzenie podlega ogloszeniu pracownikom Osrodka, z dniem jego wydania poprzez
odczyvtanie jego tresci, za pisemnym potwierdzeniem

DYREKTOR




Zatacznik nr |
do Zarzadzenia Dyrektora MGOPS nr OPS.021.1.2017
z dnia 26.01.2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOBRODZIENIU

'tekst jednolity na dzien 26.01.2017/

POSTANOWIENIA WSTEPNE

g1

Regulamin  Organizacyjny  Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w
Dobrodzieniu zwany dalej Regulaminem okresla:

1. Zakres dzialania i zadania Miegjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne)
w  Dobrodzieniu.

Organizacje wewnetrzna Osrodka.

Zasady funkcjonowania Osrodka.

Zakres dzialania Dvyrektora Osrodka i pracownikow na poszezegélnych
stanowiskach pracy.

D VY

§2

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu jest mowa o:

1.

L ode e

4= e 1

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dobrodzien.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Dobrodzieniu.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dobrodzienia.

Osrodku, Osrodku Pomocy Spolecznej (OPS), MGOPS - nalezy przez to rozumieé
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu.

POSTANOWIENIA OGOLNE

w

83

. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu jest jednostka

organizacyjna i budzetowa Gminy Dobrodzien utworzona na mocy Uchwaly nr
XV1/62/90 Rady Narodowej w Dobrodzieniu z dnia 25 kwietnia 1990r. w sprawie
utworzenia Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu
Siedziba Osrodka miesci si¢ w Dobrodzieniu Plac Wolnosci nr |

Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Dobrodzien

Qsrodek jest czyvnny dla klientow:

od poniedzialku do piatku od godz.7.30 do 15.30
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§4

Osrodek realizuje zadania wykorzystujac odpowiadajace im kompetencje w ramach
zadan wilasnych gminy, zadan zleconvch z zakresu administracji rzadowej w
zakresie uregulowanym ustawami i aktami wykonawczymi oraz zadan przyjetych do
realizacji na podstawie porozumien i innyvch zgodnych z przepisami prawa umow i
uzgodnien.

Burmistrz Dobrodzienia udziela Dyrektorowi MGOPS upowaznienia:

a) do prowadzenia postepowan i wvdawania decyzji administracyjnych
w  indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do
wiasciwosci Gminy na podstawie art. 110 ust, 7 ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. rok 2015 poz. 163 z poin. zm.),

b/ do prowadzenia postepowan w sprawie swiadczen rodzinnvch na podstawie
art. 20 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2003r. 0 $wiadczeniach rodzinnych
(Dz.U. rok 2016 poz. 1518 z pozn. zm.). 2 takze do wyvdawania w tych sprawach
decyzji administracyjnych,

¢/ do prowadzenia postepowania w sprawie swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, a takze do wydawania w tvch sprawach decyzji. na
podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw (Dz.U. rok 2016 poz. 169 z péin. zm.).

d/ do prowadzenia postepowania w sprawie swiadczenia wychowawczego
(.500+7),a takze do wydawania w tych sprawach decyzji. na podstawie
ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w wychowvwaniu dzieci
( Dz. U. rok 2016 poz. 195, z pézn. zm.).

e/ do prowadzenia postgpowan w sprawie $wiadczen ustanowionych ustawa z
dnia 4 listopada 2016r. o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ..Za zyciem"
(Dz.U. rok 2016 poz. 1860, z pézn. zm.), a takze do wydawania w tvch
sprawach decyzji administracyjnych.

Upowaznienia. o kidrych mowa w ust. 2 pkt a-e moga by¢ udzielone innej osobie na
wniosek Dyrektora MGOPS.

Burmistrz udziela Dyrektorowi upowaznienia do prowadzenia innych spraw

w zakresie uregulowanym przepisami prawa.

KIERUNKOWE DZIALANIA MGOPS

§3
Rozpoznawanie, diagnozowanie, ocena i zaspokajanie potrzeb oséb i rodzin
wymagajacych pomocy. w tym sporzadzanie wywiadow srodowiskowych
I wydawanie na tej podstawie decyzji administracyvjnych;
Przyznawanic i wyplata przewidzianych ustawa swiadezen:
Wykonywanie i realizacja na podstawie udzielonych upowaznien czyvnnosci i zadan
wchodzacych w zakres dzialania Osrodka:
Przygotowywanie materialdow w celu uchwalenia budzetu z zakresu pomocy
spoleczne] oraz z zakresu innych zadan, kiére realizuje Osrodek 1 jego wykonanie;
Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa craz
aktoéw organow Gminy:
Realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Miejsko-Gminnemu Osrodkowi
Pomocy Spolecznej jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi w tvm zakresie
przepisami prawa:



Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacvijnveh w celu zapewnienia

wiasciwe]j realizacji zadan.

8. Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w oparciu o ustawe o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw i wyplacanie swiadczen z tego tytuhu,

9. Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w oparciu o ustawy: o
swiadczeniach rodzinnych oraz o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o
wspieraniu kobiet w ciazy "Za Zzyciem" i wyplacanie §wiadczen z tego tytutu;

10. Przeprowadzanie wyvwiadu alimentacyjnego oraz odbieranie oswiadczen
majatkowych od dhluznikow na podstawie udzielonych upowaznien:

11.Rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb:

12.Rozwiazywanie probleméw w zakresie patologii spolecznej, w tvm: alkoholizmu.
narkomanii. bezdomnosci, sytuacji osob skazanych oraz przemocy w rodzinie:

13. Przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa. zarzadzen Burmistrza

1 aktow wewngetrznyvch.

W wykonywaniu zadan Os$rodek wspéldziala min. z:

Organami administracji pafstwowej i samorzadami terytorialnymi.

Zakladami shuzby zdrowia.

Kosciolem, organizacjami spolecznymi. pozarzadowymi, stowarzyszeniami,
zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami prawnymi i fizycznymi.

LIPS I O

WEWNETRZNA ORGANIZACJA OSRODKA

§6

1. Wyrazem wewngtrznej organizacji Osrodka jest struktura orgamzacyjna, kidra jest
ukiad stanowisk pracy i wyst¢pujace miedzy nimi powiazania.

2. Struktura organizacyjna wynika z wykonywanych zadan 1 jest oparta na podziale
tych zadan miedzy poszczegolne stanowiska pracy.
3. W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, polegajaca na

zarzadzaniu jednostka przez Dyrektora, ktéry kieruje caloksztaltem dzialalnosci
bezposrednio oraz w sposéb odpowiadajacy przepisom prawa.
4. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw zatrudnionvch w Osrodku.
zatrudnia ich i zwalnia oraz Kieruje ich praca.
§7
Obsada Osrodka obejmuje nastepujace stanowiska pracy i dzialy:
L.Dyrektor Osrodka (DYR.)- | etat
2.Dzial Finansowo-Budzetowy (OPS-FB, FB) - 2 etaty
3.Dzial Pomocy Spolecznej (OPS-PS. PS. ZI. AR) - 7 etatow
4.Dzial Swiadczen Rodzinnych (OPS-SR, SR) — 4 etat.
Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zalacznik nr 1 do regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA M-G OSRODKA POMOCY SPOLECZNE.
W DOBRODZIENIU

§ 8
»
Osrodek dziala w oparciu o nastepujace zasady:



praworzadnosci

stuzebnosci spotecznosei lokalnej

racjonalnego gospodarowania mieniem
jednoosobowego Kierownictwa kontroli wewnetrznej
podzialu kompetencji

wzajemnego wspoldzialania

zadaniowosci

rozliczania z realizacji zadan

racjonalnego doboru kadry pracowniczej

. @ & = @+ @

§9

1. Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w wykonywaniu powierzonyvch zadan
sa zobowiazani do przesirzegania obowiazujacych przepiséw prawa.

2. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbvwa si¢ w sposdb
racjonalny. celowy z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci.
3. Przy realizacji zadan zwiazanych z wydatkowaniem srodkéw publicznych

wymagane jest stosowanie ustawy - Prawo zamowien publicznych.

§10
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor i wykonuje zadania z udzialem Giéwnego
ksi¢gowego i podleglych pracownikéw. kidrych jest bezposrednim przelozonym
i sprawuje nadzor nad ich praca.
W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje upowazniona przez
niego osoba.
Dobor kadry pracowniczej odbywa sie :
2. w stosunku do pracownikéw socjalnych — zgodnie z wymogami art. 116
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015r. Nr
163, z p6Zn. zm.)
b. w stosunku do pozostalych pracownikéw - zgodnie z wymogami dla danego
stanowiska pracy okreslonymi w odrebnych, obowiazujacych w tvm
zakresie, przepisach prawa.

14

tad

PODZIAL ZADAN, KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

OSRODKA

11
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Do zakresu dzialan Dyrektora nalezy:

Lad 1 v

4=

Kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie 20 Na zewnatrz:
Wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka;
Skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie dzialalnosci Kierowangj
jednostki, zaciaganie zobowiazan w imieniu Gminy w ramach planu finansowego
Micjsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, reprezentowanie Gminy przed
sadami. organami administracji publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich
postgpowaniach sadowych. administracvjnych i egzekucyjnych zwiazanveh z
dziaizlnoscia OPS;

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej nalezacych do wiasciwosci gminy oraz prowadzenia postepowan
W sprawie swiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowaw czego (..500+"") z ustawy



0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci. z ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i

rodzin "Za zyciem" i wydawania decyzji w tych sprawach na podstawie

upowaznienia Burmisirza;

Prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

swiadczen z funduszu alimentacyjnego na podstawie upowaznienia Burmistrza;

6. Koordynowanie dzialalnosci poszczegélnych pracownikéw i nadzér nad organizacja

pracy Osrodka;

Ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnoscei pracownikow Oérodka:

Prowadzenie gospodarki etatami i funduszem plac w Osrodku:

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawne,

uchwaty Rady Miejskiej 1 zarzadzenia Burmistrza;

10. Skiadanic Radzie Gminy sprawozdan z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz z pozostalych dzialan Oérodka.

i
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DZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY

Glowny Ksiggowy: Podlega organizacyjnie i merytoryeznie bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka 1 wykonuje jego polecenia. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego
okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 z
poin. zm.)

Do zadan pracownikéwDzialu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegélnosei:
1.Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajacej zwlaszczana :

a) sporzadzaniu przyjmowaniu, obiegu dokumentow, archiwizowaniui kontroli
tych dokumentéw w sposob zapewniajacy :

- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanveh zadan oraz

- sprawozdawczosci finansowej;

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksicgowosci oraz sporzadzania
kalkulacji wynikowej kosziéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci
finansowej.

2. Prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami, aw
szezegdlnosci:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawieranych przez
Osrodek umow,
¢) zapewnienie terminowego sciagania naleznosci oraz splaty zobowiazan.
5.Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonvch z budzetu bedacych w dyspozycji
Osrodka.
4. Dokonywania w ramach kontroli wewnetrznej :
a) wstepnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyezacych wykonvwania planow
finansowych jednostki.
5.Opracowywanie projekiéw przepiséw wewnetrznych wvdawanvch przez Dyrektora
Osrodka. dotyczacych prowadzenia rachunkowosci tj. zakladowego planu kont, obiegu



dokumentéw (dowododw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
itp.)

6.Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 ich analiza.

7.Przvgotowanie projektu budzetu Osrodka.

8 Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji budzetowej Osrodka.

9.Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i przekazywanie ich na wskazane konia
bankowe.

10.Prowadzenie spraw ZUS w tvm kompletowanie dokumentacji stanowiacej podstawe do
wyplaty swiadczen ZUS.

11.Wvdawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.

12.Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizyvcznych, odprowadzanie do Urzedu
Skarbowego zaliczek miesiecznych oraz sporzadzanie rocznej informacji o uzyskiwanych
dochodach.

13.Wycena i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacji.
14.Przeprowadzanie aktualizacji srodkow trwalveh — umarzanie.

15.Przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

rs
Ll

Pracownik Dzialu Finansowo-Budzetowego organizacyjnie 1 mernvtorycznie podlega

Gléwnemu Ksiggowemu a takze wykonuje jego polecenia.
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DZIAL POMOCY SPOLECZNEJ

1. Specjalisci pracy socjalnej: Podlegaja organizacyinie i mervtorveznie Dyrektorowi
Osrodka. Dzialaja glownie w oparciu o ustawe z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej
(Dz. U. z 2015r. Nr 163, z péin. zm.). Pracownikiem socjalnvm moze byvé osoba, kiora
spelnia co najmniej jeden z warunkéw wymienionych w przepisach tej ustawyv.

Do zadan  pracownikéw Dzialu Pomocy Spolecznej - oprocz pracownikow

wykonujacych ustugi opiekuncze 1 asyvstenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) swiadczenie pracy socjalnej. przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw
srodowiskowych poza siedziba jednostki,

2) dokenywanie analizy ioceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanic na
swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do wuzyskania tych
swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazowek 1pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
Zzyciowych osobom. ktdére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwiazywac problemy bedace przyczyna trudnej syvtuacji zvciowej: skuteczne
poslugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tvch zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacyvch w trudnej sytuacji Zyciowej. poradnictwa

dotyczacego mozliwosci rozwiazywania problemdw iudzielania pomocy przez

wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

3) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci iinspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup isrodowisk
spotecznych,

7) wspolpraca iwspoldzialanie zinnymi specjalistami wcelu przeciwdzialania



i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych. lagodzenie
skutkéw ubostwa oraz Scisla wspolpraca z asystentem rodziny dzialajacym w
ramach Osrodka.

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacvm trudna sytuacje
zvciowa oraz inspirowanie powolania instvtucji swiadczacych ushugi shuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin.

9) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych ilokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

10)rzetelne i terminowe wykonywanie zadan oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie
z obowiazujacymi  przepisami i ustaleniami, prowadzenie i rejestrowame
korespondencji w zakresie zadf wykonywanych w tym dziale jak i jej przyjmowanie

i wysylanie,

11) udzielanic iorganizowanie S$wiadczen pienieznych, w naturze, w ustugach
zgodnie zrealnymi mozliwosciami Osrodka iwykazanymi potrzebami
podopiecznych,

12) wykonywanie zadan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie, wspierania
rodziny 1 pieczy zasigpcze] a takze prac spolecznie uzytecznych, Karty Duzej
Rodziny. Opolskiej Karty Rodziny i Seniora i potwierdzanie prawa do swiadczen

opieki zdrowotnej.

13)przygotowywanie decyzji administracyjnych dol. pomocy spolecznej i innych
zadan realizowanych w tym dziale,

14)skiadanie sprawozdan. analiz ibiezacych informacji z realizacji powierzonych
zadan,

15)czuwanie nad wykorzystaniem srodkéw finansowych w realizacji zadan zgodnie z
obowiazujaca dyscyplina finanséw publicznych oraz przvgotowywanie list wyplat
$wiadczen i przekazywanie do Dzialu FB.

16)prawidiowa obshuga komputerow, programéw komputerowych, systemow
informatycznych i przetwarzanie danych.

2. Opiekunki w Os$rodku Pomocy Spolecznej: Podlegaja organizacyjnie |
menvtorycznie Dyrektorowi Osrodka.
1) Wspolpracuja ze Specjalistami pracy socjalnej.
2) Wykonuja prace w terenie i $wiadczg okreslone ushugi opiekuncze u 0s0b
starszych. chorych wymagajacych opieki osob drugich zgodnie z ustalonymi
zasadami,
3) Wykonuja czynnosci pielegnacyjne. gospodarcze i inne zgodnie z ustaleniami
wvnikajacymi z wydanej decyzji przyznajacej swiadczenia.

§15
1. Asvstent rodziny : Zatrudniony w Osrodku wykonuje pracg w lerenic a
organizacyjnie i merytorycznie podlega Dyrektorowi Osrodka. Asystent rodziny dziala
gléwnie w oparciu o ustawe z dnia 9 czerwcea 2011 r. o wspieraniu rodziny oraz systemie
pieczy zastepezej (Dz. U. z 20135 poz.332 z poézn. zm).
Do zadan Asvstenta nalezy w szczegélnosci:
1) diagnozowanie sytuacji rodziny.
2) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzina,



3) wspélpraca z instytucjami takimi jak szkota, przedszkole. sad. urzad pracy. urzad gminy,
MGOPS itp.,

4) pomoc w wypelnianiu zadan opiekunczo - wychowawczych,

5) pomoc i nauka oszczednego zarzadzania budzetem domowym,

6) merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

7) pomoc W rozwiazywaniu podstawowych probleméw socjalnych rodziny i wsparcie jej
aktywnosci spolecznej.

8) motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez poszczegdlnych czlonkow
rodziny,

9) pomoc W rozwiazywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi,

10) pomoc w rozwiazywaniu problemow psychologicznych w rodzinie.

11) pomoc i motywowanie w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy,

12) wspélpraca ze specjalistami pracy socjalnej Osrodka,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

§16

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

1. Pracownicy Dzialu Swiadczen Rodzinnych: Podlegaja organizacyjnie i merytorycznie
Dyrektorowi Osrodka. wykonujac swoje zadania w oparciu o upowaznienia ogdlne wydane
przez Burmistrza Dobrodzienia.

Do zadan pracownikéw Dzialu Swiadezen Rodzinnych nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.

2)prowadzenie spraw wynikajacych z usiawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.

3)realizacja ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy o wspieraniu
kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem",

$)ustalanie uprawnien do $wiadczen i prowadzenie dokumentacji w zakresie okreslonym w
niniejszym paragrafie,

3)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucj administracyjnej nienaleznie
pobranvch $wiadczen pienigznych z zakresu Swiadczen rodzinnvch. "500+" 1 ustawy o
wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem" oraz egzekucji swiadezen z funduszu
alimentacyjnego.

6)prowadzenie postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych 1. przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych i przyjmowanic oswiadczen majatkowych od diuznika
alimentacyjnego na podstawie upowaznienia Burmistrza,

7jczuwanie nad wykorzystaniem srodkéw finansowych w realizacji zadan zgodnie z
obowiazujaca dyscyplina finanséw publicznych oraz przygotowywanie list wyplat
$wiadczen i przekazywanie do Dzialu FB.

R)prowadzenie i rejestrowanie korespondencji w zakresie swiadczen rodzinnych. funduszu
alimentacyjnego i swiadezenia wychowawczego 500", ustawy o wspieraniu kobiet w
ciazy i rodzin "Za zyciem"” jak i jej przyjmowanie i wysylanie.

9)planowanie potrzeb i prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczosei W
zakresie wyvkonywanych zadan,

10)prawidlowa  obstuga komputerow, programow komputerowych,  systemow
informatycznych i przetwarzanie danych (zgodnie z obowiazujaca PBI),

11)dochodzenie nienaleznie pobranych swiadczen.
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Szczegotowy zakres obowiazkow i uprawnien pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej okreslaja zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora Osrodka.

WEWNETRZNE AKTY PRAWNE

§18
1. Przez wewnetrzne akty prawne rozumie si¢ zarzadzenia organizacyjne, dotyczace
funkcjonowania i organizacji pracy Osrodka.
Zarzadzenia organizacyjne sa opracowywane i wprowadzane w 2zycie przez
Dyrektora Osrodka.
Tresé¢ zarzadzen jest podawana do wiadomosci pracownikow poprzez ich odczytanie
i wywieszenie na tablicy wewnetrznych ogloszen Osrodka. Zarzadzenia pozostaja
wywieszone na tablicy ogloszen przez 21 dni. a nastepnie pozostaja do wegladu
pracownikow u Dyrektora Osrodka.

1-d
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§19
Zarzadzenia powinny zawierac :
oznaczenie aktu. numer kolejny w danym roku kalendarzowym
date podjecia : dzien. miesiac, rok:
okreslenie zakresu przedmiotowego regulacji prawne;j:
wskazanie podstawy prawnej;
tresé¢ regulowanych zagadnien:
date wejscia w 2zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
przepisoOw lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

meanaP
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1. Projekty aktow prawnych przyvgotowuje pod wzgledem merytorycznym Dyrekior
craz Glowny ksiggowy.

ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I KORESPONDENCJI OSRODKA

r

21
1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sie pisma i dokumenty:
a. zarzadzenia. postanowienia, pisma okoélne, pisma wychodzace,
b. decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spolecznej i inne decyzje
przygotowywane w zgodnie z przpisami prawa.
¢. decvzje w sprawach indywidualnych z zakresu ustawy o Swiadczeniach
rodzinnyvch, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci z zakresu ustawy o wspieraniu Kobiet
w ciazy i rodzin "Za zyciem",
d. pisma i dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka.
Dokumenty i inne pisma moga podpisywac:
- Giowny ksiegowy — w zakresie prowadzonvch spraw ksiegowo-finansowyvch,
- pracownicy mervtorvezni - w sprawach przez nich nadzorowanvch i
prowadzonych zgodnie z ustalonym podzialem zadan i upowaznien.
Dokumenty przedkiadane do podpisu musza byé parafowane przez osobe
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sporzadzajaca.

Szczegolowe zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowyvch okresla
instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych opracowana przez Glownego
Ksiggowego.

Obieg. rejestracja. znakowanie, przekazyw anie i archiwizowanie dokumentow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryine;.

PRZYJMOWANIE I ZALATWIANIE SKARG [ W NIOSKOW

§ 22

Organami wlasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskow sa :

LY B )

il

1-2
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W zakresie spraw dotvczacych Dyrektora Osrodka — jest Rada Miejska w
Dobrodzieniu z wyjatkiem spraw zwiazanych z realizacja zadan zleconych. w
ktorych organem wiasciwym jest Wojewoda:

Wnioski rozpatrywane sa przez organy wiasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku.
W sprawach skarg i wnioskow dot. pracy i funkcjonowania Osrodka przyjmuje
Dyrektor Osrodka w kazdy poniedzialek od godz.13.00 do 15.30.

Dvrektor Osrodka prowadzi rejestr wnioskow, skarg i interwenci.

Skargi dotyczace pracownikow rozpatruje Dyrektor Osrodxa.

O sposobie zalatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego. na pismie.\

Ogoélne zasady posigpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U z
2016r. poz. 123 z poin. zm), instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace organizacji przyimowania, rozpatrywania i zalarwiania skarg i
wniosKow.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§23

W Osrodku Pomocy Spolecznej system kontroli obejmuje:

- Kkontrole zewngtrzng,

- kontrole wewnetrzna (funkcjonalna). kidrej podlegaja poszczegdlne stanowiska
pracy w Osrodku.

Kontrole na poszczegdlnych stanowiskach podleglych pracownikow sprawuje

Dvrektor.

Kontrola prowadzona jest przez Dyrektora Osrodka przy kazdorazowym

akceptowaniu  przez niego propozycji planu swiadczen i kazdorazowym

podpisywaniu decyzji w sprawie udzielanej pomocy i przyznawania swiadczen.

W zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych i racjonalnosci

wydatkow  kontrole sprawuje Gidwny ksiggowy.

Kontrola dotyczy:

- prawidlowego obiegu dokumentow ksiggowych.

- zapobiegania dzialaniom niezgodnym z zasadami gospodarki budzetowej.

- badanie projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowiazan,

- badanie celowosci i gospodamosci w wydatkowaniu srodkéw budzetowych

- przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.



ORGANIZACJA ZALATWIANA INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW
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§ 24
Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa w terminach okreslonych w
ustawie z dnia 14 czerwea 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
( Dz. U z 2016r. poz. 123 z pézn. zm.) Oraz w przepisach szczegolnych.
Pracownicy Osrodka przy wykonywaniu zadan dzialaja na podstawie przepisow
prawa i obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.
Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidiowe zalatwianie indvwidualnych spraw
interesantow ponosza pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem ¢zynnosci oraz
Dyrektor z tytulu nadzoru.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani s do:
. udziclania informacji niezbednych przy zalarwianiu danej  sprawy
(wyjasnienie tresci obowiazujacych przepisow).
. rozstrzygnigeia sprawy niezwlocznie jezeli nie wyvmaga ona 2zbierania
dodatkowych dokumentow, w pozostatych sprawach w terminach okreslonych
w ustawie z dnia 14 czerwea 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
i w przepisach szczegélnych.
. informowania zainteresowanvch o stopniu zaawansowania zalatwienia
Sprawy,
- informowania o przyshigujacych srodkach odwolawezych od wydanych
rozstrzyvgnigs,
- interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej lub ustnej.

-

]
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Wyplata swiadczen Klientom Osrodka i wynagrodzen pracownikow
Klientom Osrodka wyplaty §wiadczen dokonuje si¢ na wskazane konto bankowe, w
kasie Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu lub przekazem pocztowym.
Wyplaty wynagrodzenia i innych naleznosci pracownikéw dokonuje si¢ w Kkasie
Osrodka lub na wskazane konto bankowe.
Wyplaty swiadezen dokonuje sie w terminach ustalonych w odnosnych decyzjach
administracyjnych o przyznaniu $wiadczen, a jezeli termin ten jest dniem wolnym od
pracy, wyplaty dokonuje si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien lub
nastepujacym po tym dniu.
Klientom OPS. ktérzy ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub z innych przyczyn nie
sa w stanie odebra¢ przyznanych swiadczen z Konta bankowego, swiadczenie
przekazuje sie przekazem pocztowym na adres zamieszkania,
Wyplata wynagrodzen pracownikow dokonywana jest do 30 dnia kazdego miesiaca.
W grudniu kazdego roku do 24 tego dnia tego miesiaca.

s

26

Zasady udzielenia informacji mediom
Informacji o dziatalnosci Osrodka udziela mediom Dyrektor Osrodka lub
upowazniona badz wskazana przez niego osoba.
Obsiuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach
okreslonvch w ustawie - Prawo prasowe.



§ 27

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
1. Wszyscy pracownicy Osrodka obow iazani sa do przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej w zakresie wszystkich spraw dotyczacych pracy W Qsrodku,
w tvm informacji uzyskanych w toku czynnosei zawodowych oraz do przestrzegania
przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnial 997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.
2016 r. poz. 922 z poin. zm.), przesirzegania obowiazujacej w Osrodku Polityki
Bezpieczenstwa Informacji jek i do odpowiedniego zabezpicczenia dokumentow.
pieczatek i pieczeci urzedowych.
Sprawy objete tajemnica pafstwowa i siuzbowa nie moga byvé przedmiotem rozmow
w stosunkach poza stuzbowymi, badz w obecnosci osob trzecich.
Za ujawnienie informacji grozi odpowiedzialnos¢ karna.

-
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OBIEG DOKUMENTOW

§ 28

1. Przychodzaca do Osrodka korespondencja przyjmowana jest na stanowisku

pracownika upowaznionego do jej odbioru.
2. Korespondencja winna byé wpisana do rejestru, zaopatrzona W date wphwu
i przekazana niezwlocznie Dyrekiorowi Osrodka.
Dyrektor Osrodka kieruje Korespondencj¢ na poszczegdlne stanowiska pracy celem
zalatwienia przez pracownika w zakresie jego dzialania.
Pracownik po przeprowadzeniu niczbgdnego postepowania wyjasniajacego w
sprawie przedstawia Dyrektorowi propozycje sposobu zalatwienia sprawy.

Lad
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b
Obieg dokumentéw ksiegowych oraz sposob ich kontroli ustala Dvrektor Osrodka
w odrebnej instrukcji.

§ 30

Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej
1. Prawa i obowiazki pracownikow Osrodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pézn. zm.) i wydawane
na jej podstawie akty wykonawcze.
W sprawach nicuregulowanych przepisami okreslonymi w pkt. 1 prawa i obowiazki
pracownikéw regulowane sa przepisami Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2016 r. poz. 1666 z
poZn.zm. ).
Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szezegdlnosci
- przestrzeganie prawa,
- wykonywanie zadan sumiennie. sprawnie i bezstronnie.
- zachowanie uprzejmosei i zyczliwosei w Kontaktach stuzbowvch 1 poza
stuzbowych,
- uczestniczenie w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych, zgodnie z potrzebami Osrodka,
- sumienne i staranne wypeinianie polecen Dyrektora.
4. Pracownik nie moze wykonvwaé zadan, ktére pozostawalyby w sprzecznosci
z jego obowiazkami albo wywotlalyby podejrzenie o stronniczosc.
5. Dyrektor Osrodka odpowiada przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan
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i kompetencji. organizacjg i skutecznos¢ pracy Osérodka oraz przedstawia Radzie
coroczne sprawozdanie z zadan wykonanych przez Osrodek.

6. Dyrektor Osrodka obowiazany jest zapewni¢ pracownikom wiasciwe warunki do

wykonywania obowiazkow pracowniczych oraz opracowac im szczegodlowy zakres

obowiazkow, uprawniefl i odpowiedzialnosci.

Pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia zgodnie z regulaminem

wynagradzania stosownic do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych

kwalifikacji zawodowych i posiadanych srodkow.

Wynoszenie akt, sprzgtu i innych urzadzen poza siedzibe Osrodka wymaga zgody

Dyvrektora.

9, Zabronione jest wnoszenie na teren zakladu pracy alkoholu, spozywania go.
przebywanie w miejscu pracy po spozyciu alkoholu.

10. Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zlozvé wszelkie akta, dokumenty,
pieczatki i przedmioty pracy do biurek i szaf, ktore powinny by¢ zamkniete i
odpowiednio zabezpieczone.

11. Pracownik opuszczajacy lokal biurowy jako ostatni powinien sprawdzi¢, czy okna
lokalu sa zamknigte czy wylaczone sa urzadzenia elekiryczne. zamknaé¢  drzwi
lokalu.

12. Pozostawanie na terenie Osrodka po godzinach pracy wymaga zgody pracodawcy.

-k
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§ 31
Zasady planowania pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej

1. Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu realizuje zadania w oparciu o ro¢czny
bilans potrzeb.
2. Podstawe sporzadzania bilansu potrzeb stanowia :
- rozeznanie potrzeb dokonane w terenie przez pracownikow socjalnvch,
- pracownikdw dziatu swiadczen rodzinnych oraz prowadzona przez nich
dokumentacje.
kalkulacja srodkéw dokonana w oparciu o rozeznane potrzeby,
- analiza potrzeb i wykonania planu za rok ubiegty.
Za realizacje zadan Osrodka odpowiada Dyrekior.

CZYNNOSCI KANCELARYJINE
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1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Osrodku okresla Instrukcja
Kancelarvina stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia wydawanego przez Dyrekiora
Oérodka. zatwierdzonego przez Archiwum Panstwowe w Czgstochowie.

Obieg dokumentéw i dowodow ksiegowych okresla instrukcja kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych opracowana przez Gl
ksiegowego i zatwierdzona przez Dyrekiora.
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ORGANIZACJA PRACY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
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Tryb Pracy Osrodka

1. Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo:
- od poniedzialku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30
- opiekunki od poniedziatku do piatku od 8.00 do 16.00
- badz od poniedziatku do piatku pomiedzy godzinami 7.00 a 21.00 w ramach
zadaniowego czasu pracy
- badz w godzinach ustalonych w obwieszczeniu Dyrektora Osrodka.

W svtuacjach kiedy zachodzi koniecznos¢ przeprowadzenia wywiadu

srodowiskowego, interwencji, wystapienia 2zdarzenia | potrzeby udzielenia

natychmiastowej pomocy, jak tez w sytuacji wzmozonej potrzeby dzialania Osrodka

w wiekszym wymiarze niz przyjety jako podstawowy, dopuszcza sig przesunigcie

godzin pracy pracownikéw socjalnych. jak tez wprowadzenie réownowaznego czasu

pracy dla pracownikow poszczegdlnych dzialow Osrodka, zgodnie z wydanym w tvm
celu obwieszezeniem Dyrektora Osrodka..

Pracownik ma prawo do jednej 30 minutowe] przerwy w pracy {$niadaniowej)

wliczonej do czasu pracy.

4. Kazdy pracownik, kiéry nie wykonuje pracy w ramach zadaniowego czasu pracy
obowiazany jest potwierdzi¢ w liscie obecnosci fakt punktualnego przybycia do
pracy.

5. Potwierdzenie obecnosci opiekunki u podopiecznego w okreslonym czasie dokonuje
swym podpisem podopieczny. u kidrego wykonywane sa ustugi.

6. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy zaréwno w celach prywatnych jak i

stuzbowych powinno by¢ uzgodnione z Dyrektorem.

Pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac

zakladowi pracy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci.

8. W razie niecobecnosci w pracy spowodowanej
- niezdolnoscia do pracy na skutek choroby pracownika.

- leczeniem uzdrowiskowym, jezeli jego okres uznany zostal zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby.,

- choroba czlonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez

pracownika osobistej opieki, pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢

niezwlocznie nieobecnoéé dotaczajac zaswiadezenie lekarskie najpozniej w 2 dniu

nicobecnosct.

9. W razie spoZnienia si¢ do pracy pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglosié
sic do Dyrektora i usprawiedliwi¢ spoznienie.

10. W przyvpadku wprowadzenia rownowaznego c¢zasu pracy. worzone sa
haromonogramy czasu pracy obejmujace poszczegdlne okresy rozliczeniowe dla
poszczegolnyeh pracownikow.

11. Na wniosek pracownika Dyrektor moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy dla
lego pracownika.

b2
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34

Przy zmianach personalnych pracownikéw Odrodka obowiazuje protokolame
przekazanie obowiazkow.

Dyrektor Osrodka poza zadaniami wymicnionymi w zakresie zadan i obowiazkow
na poszczegblnych stanowiskach pracy moze poleci¢ wykonanie innych prac niz
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym.

Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka, zasady dvscypliny pracy oraz inne sprawy
zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w irybie
przewidzianym do jego ustalenia.

Regulamin organizacyjny stanowi integralna czes¢ Statutu Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dobrodzieniu.

Regulamin wchodzi w Zycie po wprowadzeniu go Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

DYREKTOR
Mo Grerrenn Odrodica
Porocy Soukas iohrodoenin
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