Zarzgdzenie Nr 19/13
Klerowmka Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie
z dnia 27 grudnia 2013r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zabnie

Na podstawie § 23 ust. 6 Statutu Osrodka Pomocy Spofecznej w Zabnie przyjetego
Uchwata nr XV/165/12 Rady Miejskiej w Zabnie z dnia 24 lutego 2012r. w sprawie
nadania Statutu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej w Zabnie (Dz. Urz. Woj.
Matopolskiego, z 2012r. poz. 1398), zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie
w brzmieniu zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam Schemat Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spofecznej w Zabnie
w brzmieniu zatgcznika Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/06 Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Zabnie z
dnia 15 grudnia 2006r. w sprawie ustalenia Regulaminu Osrodka Pomocy Spotecznej

w Zabnie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014r.
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Zalgeznik nr 1 do zarzqdzenia nrl 9/13.
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie
. 65 ' 4.7 z dnia 27 grudnia 2013r.r w sprawie ustalenia
871-10-20-6" GOl 1019197 Regulaminu Osrodka Pomocy Spelecznej w Zabnie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie.

Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zabnie, okresla strukture
organizacyjna, zasady kierowania, zadania i kompetencje komérek organizacyjnych, tryb
pracy, organizacje obstugi interesantéw oraz zasady redagowania podpisywania pism i
obiegu dokumentéw.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

llekroé w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie jest mowa o:

7
8.

g

Osérodku — oznacza to O$rodek Pomocy Spotecznej w Zabnie,

Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny O$rodka

Komoérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Osrodka, sekcje i stanowiska pracy,

Kierowniku — oznacza to Kierownika O$rodka

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

§2
Osrodek jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng Gminy Zabno,
Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Osrodka,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejskg w
Zabnie oraz Burmistrza Zabna.
Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zadania zlecone przez organy rzgdowej
administracji ogolnej w zakresie:
1) pomocy spotecznej,
2) swiadczen rodzinnych,
3) pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
dodatkow mieszkaniowych,
postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
okreslonym w innych ustawach i aktach wykonawczych,
9) w uchwatach Rady Miejskiej w Zabnie i zarzadzeniach Burmistrza Zabna,
Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajgce z programéw, projektéw UE oraz
rozwijaé nowe formy pomocy spotecznej.
Zadania okreslone w ust. 3 i 4 realizujg pracownicy Osrodka w ramach przypisanych im
zakresow czynnosci oraz na podstawie umoéw cywilno-prawnych.
Osrodek zatrudnia pracownikow, w liczbie zapewniajacej pefng realizacje zadan
okreslonych w Statucie Osrodka i obowigzujacych przepisach.

L3Ok

. Siedzibg Osrodka miesci sie w Zabnie przy ul. Swietego Jana 3a.

Nadzér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Matopolski Urzad Wojewddzki Wydziat
Polityki Spotecznej w imieniu Wojewody Matopolskiego oraz Rada Miejska w Zabnie.
Osrodek zakresem dziatania obejmuje obszar Gminy Zabno.

10. Osrodek nie posiada osobowosci prawne;.




§3

1. Dopuszcza sie zatrudnianie w Osrodku, na czas okreslony, pracownikbw w ramach
robét publicznych, prac interwencyjnych, absolwentéw, stazystéw, przygotowania
zawodowego, itp., ktérych wynagrodzenie lub cze$¢ wynagrodzenia wraz z pochodnymi
jest refundowana z innych zrédet, bez zmiany struktury organizacyjne;.

2. Dopuszcza sie okresowo realizacje zadan w O$rodku na podstawie uméw cywilno-
prawnych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§ 4

Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik Osrodka, a podczas jego nieobecnosci Gtéwny
Ksiegowy Osérodka.

§5

Strukture organizacyjng Os$rodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik do
zarzgdzenia.

§6

1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

Sekcja Finansowo — Ksiegowa i Kadr,

Sekcja Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych,
Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

Stanowisko Informatyka

Stanowisko Gospodarcze

Punkt Informacyjno - Konsultacyjny

2. Dla poszczegoélnych komorek ustala sie identyfikujgce symbole literowe do oznakowania
spraw i prowadzonych akt:

Kierownik Osrodka i Sekretariat - |,

Sekcja Finansowo — Ksiegowa i Kadr - I,

Sekcja Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych — I,
Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - 1V,
Stanowisko Informatyka -V,

Punkt Informacyjno - Konsultacyjny — VI,

§7

1. Komérki organizacyjne OS$rodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i
potrzeb spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspdtpracy w celu realizacji zadan Osrodka.

§8

1. Do realizacji zadan wynikajgcych z programoéw moga byé powotane dorazne lub state
zespoty zadaniowe/ projektowe.
2. Zasady pracy zespotéw regulujg odrebne przepisy.

§9

Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja
kancelaryjna, ustalona odrebnymi przepisami.




Rozdziat Il
Zasady kierowania

§10

Funkcjonowanie Os$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
powierzone wykonywanie zadan.

1.
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3.
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§ 11
Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzadowymi.
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziatajg na podstawie
obowigzujgcego prawa i zobowigzani sg do jego przestrzegania.
Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okre$lajg odrebne zakresy czynno$ci.

§12
Gospodarowanie $rodkami finansowymi Osrodka odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci i dbatosci.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§13

. Pracg Os$rodka kieruje Kierownik przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtéwny Ksiegowy.

Kierownik Osrodka samodzielnie podejmuje decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnos¢
zgodnie z kompetencjami.

Kierownik Os$rodka wydaje decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia
Burmistrza Zabna.

W przypadku nieobecnosci kierownika prawo do podpisywania decyzji ma pracownik
Osrodka upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych przez Burmistrza Zabna
na wniosek Kierownika Osrodka.

§14

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan powierzonych
Osrodkowi,

koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Osrodka,

sktadanie w imieniu Osrodka os$wiadczerh woli w =zakresie praw i zobowigzan
majatkowych,

nadzoér nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansows,

wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno- bytowe;j,

reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i oséb trzecich,
prowadzenie postepowarn i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach
posiadanego upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania O$rodka,
nalezacych do wiasciwosci gminy,

zatwierdzanie zasobow pomocy spotecznej w Gminie Zabno,

10) sktadanie Radzie Miejskiej w Zabnie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka

oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

11) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzgdzen, regulamindw i instrukcji,
12) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Kierownika przepisami

prawa.




2.

§15

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki i rachunkowosci jednostki zgodnie z
przepisami prawa oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki,

2) prowadzenie prawidtowej gospodarki §rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

3) przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowej, oszczednej
gospodarki budzetowej,

4) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonanych przez pracownikow
jednostki i odpowiedzialno$§¢ za cafoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig
finansowo-ksiegowa jednostki,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym,

6) Glowny Ksiegowy nadzoruje i kontroluje wykonanie budzetu Osrodka wykonujgc swe
uprawnienia i obowigzki zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych w
ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.) i ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005
r. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.).

Gtéwny Ksiegowy ma prawo :

1) zagda¢ od innych pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczeri bedacych Zrédlem tych informacii i wyjasnien,

2) wnioskowaé¢ do Kierownika Osrodka o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢
wykonywane przez innych pracownikéw jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowoéci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej.

Rozdziat IV
Zadania i kompetencje komodrek organizacyjnych

§ 16

Do zadan sekcji Finansowo — Ksiegowej i Kadr nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

9)

prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci,

kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalno
—rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

przeprowadzenie inwentaryzacji majatku Os$rodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

prowadzenie protokotéw kasacji,

naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Os$rodka s$rodkow
ochrony indywidualnej (odziezy i obuwia roboczego),

rozliczanie z tytutow podatkow z US i sktadek ZUS,

10) obstuga finansowo —ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

11) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

13) sporzgdzanie planéw dochoddéw i wydatkow Osrodka,

14) wnioskowanie zmian w budzecie Osrodka,

15) dokonywanie przelewéw z rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie dokumentow

zrédtowych,




16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasy Osrodka poprzez wykonywanie
wszelkich operacji gotéwkowych polegajacych na przyjmowaniu wptat i dokonywaniu
wyptat na podstawie dokumentéw dotyczgcych obrotu pienigznego (wyptaty zasitkow
oraz inne wyptaty i wptaty), prowadzenie ewidencji drukéw $Scistego zarachowania oraz
innych zadan wynikajgcych z instrukcji kasowej,

17) wspotpraca z pracownikami w zakresie opracowania i analiz finansowych,

18) biezaca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Osrodka,

19) dbato$¢ o gospodarno$é i celowos$é wydatkowanych srodkéw budzetowych,

20) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka oraz
dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia lekarskie itd.,

21) czuwanie nad prawidtowa realizacjg obowigzujgcych przepiséw wynikajacych z prawa
pracy,

22) wspotdziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzgdzanie wymaganych
dokumentéw ubezpieczeniowych,

23) realizacja zadan z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, kierowanie
pracownikéw na badania lekarskie,

24) dbatosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

26) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum.

§17
1. W sktad Sekcji Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych wchodza
stanowiska: pracownikdw socjalnych, opiekunek $rodowiskowych | asystentéw

rodzinnych.

2. Sekcja Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych realizuje zadania
dotyczace w szczegdblnosci: pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, dodatkéw mieszkaniowych, obstugi Zespolu Interdyscyplinarnego.

3. Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy
w szczegolnosci:

1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia
pomocy spotecznej na terenie gminy oraz w poszczegdlnych rejonach opiekunczych,

2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

3) przeprowadzanie postepowan, wywiadéw  $Srodowiskowych, kompletowanie
dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczacych
udzielania $wiadczer wynikajgcych z ustawy o pomocy spoteczne;j,

4) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

5) przygotowanie oceny zasobdéw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej,

6) udzielanie peinych informacji osobom o przystugujgcych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek i
rodzin,

7) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania o0séb i rodzin wymagajgcych
pomocy w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej,

8) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujgcym konieczno$é korzystania z pomocy spotecznej,

9) pobudzanie aktywnosci spofecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i
wspieranie dgzen do osiggania samodzielno$ci,

10) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

11) reprezentacja intereséw podopiecznych,

12) podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie,




13) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zwiekszenia dostepnosci do ushug
poradnictwa dla poszczegolnych grup spotecznych,

14) kierowanie osob do placowek udzielajacych specjalistycznej pomocy,

15) wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi i
innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

16) inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie wykluczeniu
spotecznemu,

17) przygotowanie materiatow stuzgcych opracowaniu diagnoz, programéw i projektow w
zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych,

18) realizacja Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych, Programu Aktywnosci
Lokalnej i innych programéw,

19) wspodtuczestniczenie w realizacji projektéw unijnych,

20) $wiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania w szczegolnosci poprzez; zaspakajanie potrzeb bytowych, zdrowotnych,
pomoc w integracji klienta ze srodowiskiem,

21)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem ustug opiekunczych
$wiadczonych przez opiekunki domowe oraz w ramach umowy zlecenia,

22) sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i
przy wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczgcej
pracy z rodzing,

23) opracowywanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

24)udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i
spotecznej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia
gospodarstwa domowego i w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

25) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

26) sporzadzanie opinii o rodzinie na wniosek sadu,

27)wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzadowej,
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami i osobami dziatajgcymi na rzecz
dziecka i rodziny,

28) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie ustalania prawa do dodatkéw
mieszkaniowych,

29) prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt w zakresie
realizowanych zadan,

30) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,

31)wspoipraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

32) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum,

33) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

34) obstuga programoéw komputerowych,

35) administrowanie danymi osobowymi,

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

37) Obstuga administracyjna Zespotu Interdyscyplinarnego i grup roboczych.

) §18
Do =zadan sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczern rodzinnych i funduszu

2)

alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i sprawach dotyczgcych dtuznikéw alimentacyjnych,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie $wiadczen rodzinnych i Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,




5) przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczgcych sSwiadczen rodzinnych i
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

7) sporzadzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia rodzinne i Swiadczenia funduszu
alimentacyjnego,

8) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych,

9) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) stata wspétpraca z sekcjg Finansowo-Ksiegowa w zakresie realizowanych zadan,

11) wydawanie zaswiadczenh na wniosek osoby zainteresowanej,

12) prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach $wiadczen rodzinnych, swiadczen
funduszu alimentacyjnego i dtuznikéw alimentacyjnych,

13) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organdw
odwotawczych,

14) obstuga programow komputerowych,

15) wspétpraca z komornikami, organami $cigania, sadami, urzedami oraz innymi
instytucjami,

16) sporzgdzanie sprawozdan,

17) zgtaszanie diuznikéw do Centralnego Rejestru Diuznikow,

18) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum Urzedu Gminy,

19) dbato$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§19
Do zadan realizowanych na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy obstuga kancelaryjna
kierownika oraz catego Osrodka w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowywanie korespondencji do wystania,

prowadzenie korespondencji w uzgodnieniu z kierownikiem,
prowadzenie wszystkich niezbednych rejestrow,
prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem ak,
przygotowywanie materiatéw do archiwizacji.
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§20
Do zadan realizowanych na stanowisku Informatyka nalezy w szczegoélnosci:

1) zatatwianie formalnosci zwigzanych z zakupem nowych programéw (systemow
komputerowych) przydatnych w dziatalnosci Osrodka,

2) wdrazanie zakupionego oprogramowania,

3) prowadzenie spraw informacyjno-wdrozeniowych w dziedzinie sprzetu i
programowania komputeréw,

4) wspotdziatanie w dziedzinie informatyki z jednostkami administracji rzgdowej i
samorzgdowej,

5) biezgcy nadzéor nad  prawidtowym dziataniem aplikaciji programowych
funkcjonujacych w Osrodku,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie informatyki,

7) wykonywanie obowigzkdéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji w OSrodku.

§ 21
Do zadan realizowanych na Stanowisku Gospodarczym nalezy w szczegolnosci:

1) systematyczne utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych i pomieszczen
pomocniczych tj. korytarzy, sanitariatow, klatki schodowej i sali  konferencyjnej,
oraz bezposredniego otoczenia budynku (schody wejéciowe, chodnik),

2) utrzymanie czystosci okien,

3) zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu $rodkéw czystosci, pobieranie zakupionych
Srodkdw czystosci oraz nalezyte ich przechowywanie.




§ 22

Punkt Konsultacyjno- Informacyjny swiadczy ustugi z zakresu poradnictwa
psychologicznego, prawnego i socjalnego.

-—

Rozdziat V
Tryb pracy osrodka

§23

Czas pracy Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.
Os$rodek pracuje w dni robocze od wtorku do czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30 , w
poniedziatki od 7.30 do 16.00 a w piatek od 7.30 do 15.00.
Specjalisci petnig dyzury w punkcie informacyjno- konsultacyjnym:

1) Konsultant prawny —w | i lll wtorek miesigca w godzinach od 16.30 do 18.30,

2) Psycholog w iV czwartek miesigca w godzinach od 16.30 do 19.30,

3) Pracownik socjalny w | czwartek miesigca w godzinach od 15.30 do 17.30 w

pozostate czwartki miesigca w godzinach od 11.00 do 13.00.

Za prace poza wyznaczonymi godzinami pracy przystuguje czas wolny ustalony z
Kierownikiem Osrodka.
Obecnos¢ w pracy potwierdzana byé musi w liscie obecnosci, spéznienia nalezy
osobiscie zgtosi¢ i wyjasnié przyczyne Kierownikowi Osrodka.
Kazdy pracownik w przypadku nieobecnosci musi mie¢ wyznaczonego zastepce
zorientowanego w zagadnieniach i dokumentaciji.

Rozdziat VI
Organizacja obstugi interesantow

§ 24
Sprawy wniesione przez mieszkancow, pracownikéw socjalnych oraz rézne instytucje
spoteczne sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw prowadzonych przez
Osrodek.
Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okreslonych Kodeksem
postepowania administracyjnego i innych obowigzujgcych aktach prawnych.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponoszg pracownicy Osrodka.
Kontroleg i koordynacje dziatarn w tym zakresie prowadzi Kierownik Osrodka.

§ 25

Pracownicy O$rodka przy obstudze interesantéw zobowigzani sg do:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

udzielania informacji niezbednych do zafatwienia danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

zatatwiania spraw niezwtocznie,

informowania zainteresowanych o stanie i postepie zatatwianych spraw,

informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych,

taktownego traktowania interesantow i zapewnienia im wiasciwych warunkow do
zatatwiania spraw,

udzielania pomocy interesantom w sytuacjach kryzysowych, w napisaniu podania,
wypetnieniu drukdw itp.

I




§ 26
Przyjmowanie w Osrodku obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskow i postulatéw odbywa sig przez:
1) Kierownika - w kazdy poniedziatek w godzinach od 10.30 do 15.00,

2) pracownikdéw - w dniach i w czasie pracy Osrodka.

§ 27
1. Skargi i wnioski wplywajgce do Osrodka sg rejestrowane i zatatwiane zgodnie z
Kodeksem Postepowania Administracyjnego.
2. Skargi i wnioski mogg byé wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomocg telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie — do protokotu.
3. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania.

Rozdziat VI
Zasady redagowania pism i obiegu dokumentow

§28
Wszystkie pisma urzedowe wychodzgce z Osrodka muszg byé zarejestrowane, opatrzone
datag, symbolami Os$rodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt spraw, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

§29
Pisma wychodzgce powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle i zrozumiale oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§ 30

1. Sprawy przedktadane Kierownikowi Oérodka do aprobaty winny by¢ parafowane przez
pracownikow, ktdrzy odpowiadajg za prawidtowosé przygotowania dokumentow.

2. Kierownik Osrodka podpisuje wszystkie pisma wychodzace poza Osrodek a w okresie
jego nieobecnosci Gtowny Ksiegowy.

3. Pracownicy Osrodka podpisuje wszystkie dokumenty i pisma do uzytku wewnetrznego
sporzadzone zgodnie z zakresem obowigzkow.

4. Pracownicy socjalni podpisujg sporzadzone przez siebie wywiady alimentacyjne i karty
informacyjne dla innych o$rodkdw i instytucii.

§ 31
Umowy oraz os$wiadczenia woli wywotujace skutki finansowe dla Osrodka podpisuja w
nastepujacej kolejnosci i w nastepujgcym zakresie:

1) pracownik prowadzgcy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidiowe
przygotowanie dokumentu - pod wzgledem poprawnosci rozstrzygnigcia
merytorycznego;

2) Gtéwny Ksiegowy — potwierdzajgc zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie
Osrodka;

3) Kierownik — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i prawnych -
nadajgc im moc prawna.




Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe

§ 32
Integralng czescig regulaminu jest schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zabnie.

§ 33
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Os$rodka ustala
Kierownik zarzgdzeniami.

§ 34
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu mogg byé dokonane na zasadach okreslonych
w § 23 ust. 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabnie przyjetego Uchwatg nr
XV/165/12 Rady Miejskiej w Zabnie z dnia 24 lutego 2012r. w sprawie nadania Statutu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Zabnie (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego, z 2012r. poz. 1398)
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