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Zalacznik do zarzadzenianr..... .. /2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej
w Klodzku z dnia..-. 0 .00l

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KEODZKU

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

i,
2.
C

organizacj¢ wewnetrzng Osrodka,

zasady funkcjonowania Osrodka,

zakres zadan kierownictwa jednostki oraz poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Osdrodka.

§2

Misja Os$rodka Pomocy Spotecznej w Klodzku jest wspieranie oséb i rodzin znajdujacych sie w
trudnych sytuacjach zyciowych.

§3

1. OSrodek jest gminng jednostkg organizacyjng powolang Zarzadzeniem Nr 5/90
Naczelnika Miasta Klodzka z dnia 7 maja 1990 r. w sprawie utworzenia Osrodka
Pomocy Spotecznej w Klodzku

2. Ofsrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu, Regulaminow
oraz zarzgdzen Dyrektora.

§4

Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepis6w prawa pracy.

§5

Siedzibg Osrodka jest miasto Ktodzko, ul. Wyspianskiego 2d.

§6

Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szczegdlnosci:

pomocy spotecznej,

$wiadczen rodzinnych,

postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
funduszu alimentacyjnego,

przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
przeciwdziatania narkomani,

profilaktyki przeciwdziatania alkoholizmowi,
0s6b niepetnosprawnych,

10) Karty Duzej Rodziny,

11) $wiadczen wychowawczych.

oraz inne zadania wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, w tym okreslone
statutem, uchwatami rady i zarzadzaniami Burmistrza.
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§7

Osrodek obejmuje swoim zasiegiem dziatania obszar administracyjny Miasta Ktodzka.

1.

(98]

|9,

§8

Osrodek funkcjonuje wedtug nastgpujacych zasad

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnych,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Osrodka oraz samodzielne stanowiska,

8) koordynacji i wspotdziatania.
Osrodkiem kieruje Dyrektor i jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w jednostce
pracownikow.
Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka.
Dyrektor kieruje Osrodkiem za pomocg Glownego Ksiggowego, kierownikow dziatéw
okreslajac ich zakres kompetencji, odpowiedzialnosci i uprawnien merytorycznych.
W okresie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Kierownik Dziatu Swiadczen.
Dyrektor podejmuje samodzielnie decyzje na podstawie 1 w zakresie upowaznien
udzielonych prze Burmistrza Miasta Klodzka.
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej Dyrektor powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialno$¢ na podstawie
przepiséw ustawy o finansach publicznych

§9

W Osérodku funkcjonujg dziaty, sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy.

§10

W strukturze organizacyjnej Osrodka wystepuja komorki organizacyjne o nastgpujacych nazwach

oraz symbolach:

L,

Ksiegowos¢ DK

2. Dzial Diagnostyczny DD,

3.

)

Dziat Swiadczen DS,

a) sekcja $wiadczen pomocy spolecznej SP
b) sekcja $wiadczen rodzinnych SR
Samodzielne stanowiska:

Administrator - ADM

Sekretarka

Kierowca

Sprzataczka

Informatyk - INF

§11

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w zakresie ich
dzialalno$ci nalezy w szczegodlnosci:

organizowanie i wykonywanie zadan nalezgcych do wlasciwosci Osrodka zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami,
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zapewnienie terminowej, rzetelnej 1 wlasciwej realizacji zadan,

prowadzenie i aktualizacja zbioru przepiséw prawnych dotyczacych realizowanych zadan,
udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji dla jednostek nadrzednych w szczegdlnoscei dla
Burmistrza, Rady Miejskiej Miasta Ktodzka,

przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym ochrony danych osobowych,

stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji sktadnicy akt,
opracowywanie propozycji do rocznych planow pracy,

Scisla wspoipraca migdzy dziatami i stanowiskami pracy,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,
11) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych prowadzonych spraw,
12) prowadzenie ewidencji prowadzonych spraw, w tym w obowigzujgcym w osrodku systemie

informatycznym.

13) czuwanie nad prawidlowym gromadzeniem i przechowywaniem dokumentow.

2.

Decyzje administracyjne, wystapienia, informacje, sprawozdania, analizy oraz wszystkiego
rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktodzku lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

§12

Do obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy miedzy innymi:

1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)

kierowanie w ramach zwyklego zarzadu Osrodkiem zapewniajgc sprawne wykonywanie
jego zadan,

organizowanie pracy Osrodka,

sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow jednostki oraz dokonywanie
czynnos$ci z zakresu prawa pracy w szczegolnosci podejmowanie decyzji w sprawach
zatrudnienia, wynagradzania oraz zwalniania pracownikow.

wydaje wewngtrzne zarzadzenia, regulaminy i instrukcje dla zapewnienia prawidtowe;
realizacji pracy i wykonywanych zadan jednostki.

zapewnia prawidlowg gospodarke srodkami publicznymi przy udziale gtéwnego
ksiggowego, kierownikow Dziatu oraz samodzielnych stanowisk.

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowazniet Burmistrza dotyczacych
realizacji zadan wlasnych i zleconych gminy w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw, Karty
Duzej Rodziny, $wiadczen wychowawczych,

skladanie radzie gminy rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie realizowanych zadan.

§ 13

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy miedzy innymi:

D
2)

3)

koordynacja zadan dotyczacych planowania finansowego, zmian w budzecie Og$rodka
Pomocy Spotecznej w Ktodzku,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacj¢ budzetu O$rodka Pomocy
Spolecznej w Ktodzku,
obstuga finansowo — ksiegowa Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktodzku
w szczegolnosci:

a) obstuga rachunkow bankowych,

b) ewidencja zdarzen gospodarczych,
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¢) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,
d) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;.

4) obstuga kasowa Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktodzku,

5) obstuga pracownikow w zakresie naliczania wynagrodzen, zasitkoéw i innych $wiadczen,
zgodnie z Regulaminem wynagradzania i obowigzujacymi przepisami; zglaszanie do
ubezpieczen spotecznych,

6) obstluga finansowa zadan zleconych; weryfikacja formalna i rachunkowa sprawozdan
sporzadzonych przez podmioty, ktérym zlecono realizacje zadan; przygotowywanie
wnioskdéw w zakresie przyjecia bgdz odrzucenia przedstawionych sprawozdan

8) wspdbldziatanie w zakresie planowania i statystyki w zakresie Osrodka Pomocy Spotecznej w

Ktodzku Dolnoslaskim Urzedem Wojewodzkim i Urzgdem Miasta w Ktodzku,

9) windykacja naleznosci bankowych,

10) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji,

11) sporzadzanie not ksiggowych,

12) rozliczanie dotacji z budzetu panstwa przyznanych na dziatalno§¢ Osrodka Pomocy

Spotecznej w Ktodzku,
13) formalna i rachunkowa kontrola dokumentéw,
14) realizacja wyptat swiadczen wykonywanych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Klodzku,
15) inwentaryzacji majatku Osrodka z wytgczeniem inwentaryzacji $rodkow trwatych w drodze
spiu z natury
16) wycena sktadnikow majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji na podstawie decyzji
Dyrektora,
17) rozliczanie podatku od towardw i ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami w ramach
prowadzonej dziatalnosci.
§14

Za prace w Dziale Ksiegowosci ponosi odpowiedzialnos¢ Gtowny Ksiegowy.
§15

Do obowigzkow i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego nalezy prowadzenie gospodarki
finansowej w Osrodku zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:

1) kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym,

2) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) dokonywaniem wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych,

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

5) kontrasygnowanie uméw powodujgcych powstawanie zobowigzan finansowych,

6) formalna i rachunkowa kontrola dokumentow,

7) dokonywanie kontroli zewnetrznych w jednostkach wykonujgcych zadania z zakresu
pomocy spolecznej na terenie miasta Ktodzka,

8) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych dotyczacych spraw
finansowo- ksiggowych,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych wykonania planu finansowego,

10) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestréw jednostki) dla potrzeb podatku od towarow i
ustug,

11) sporzadzenie czgstkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy,



12) przekazywanie srodkow finansowych na zaptatg podatku VAT.

13) przekazywanie w ustawowym terminie rejestrow czastkowych VAT i deklaracji
czastkowych VAT- 7 do Urzedu Miasta w Klodzku,

14) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i organizacjg Dziatu,

15) kierowanie pracg podlegtych pracownikow,

16) nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem, gospodarowaniem i przechowywaniem
dokumentéw w dziale.

§16

Do zadan Dziatu Diagnostycznego nalezy miedzy innymi:

1) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb i sytuacji osoby, rodziny oraz spofecznosci lokalnej,

2) realizacjia dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia 0s6b i rodzin oraz ich
integracji ze srodowiskiem,

3) ustalanie planu pomocy,

4) organizacja i prowadzenie dziafalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji 0sob
wymagajacych pomocy, a przede wszystkim aktywizowanie srodowiska lokalnego do
podejmowania inicjatyw na rzecz osob wymagajgcych pomocy,

5) wspoétpraca z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami dziatajgcymi
w obszarze pomocy spoleczne;.

6) przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

7) opracowywanie i wdrazanie programéw i projektow ukierunkowanych na pomoc osobom

i rodzinom w $rodowisku, ze szczegdlnym naciskiem na grupy oséb zagrozonych
ubdstwem, bezdomnoscig i wykluczeniem spotecznym,

8) prowadzenie szeroko pojetej pracy socjalnej,

9) prowadzenie profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing,

10) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje rodzinna,

11) prowadzenia postepowan w sprawie przyznania $wiadczen z pomocy spotecznej,

12)realizacja $wiadczen pienieznych, ustug i Swiadczen w naturze,

13) prowadzenia postepowan zwigzanych z kierowaniem do doméw pomocy spotecznej 1
lokalnych osrodkow wsparcia,

14) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie powierzonych zadan, w tym
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniami odwotawczymi.

§17

Za prace w Dziale diagnostycznym ponosi odpowiedzialno$¢ kierownik dziatu.

2)
3)

5)
6)
7)
8)

9)

§18
1. Do obowiazkéw i odpowiedzialnosci Kierownika Dziatu diagnostycznego nalezy:

nadzor nad pracg podlegtych pracownikow,

nadzor nad rozpoznawaniem potrzeb zyciowych os6b i rodzin na terenie miasta Ktodzka,
nadzor nad realizacjg kontraktéw socjalnych,

przygotowywanie dokumentacji do przetargow i konkursow ofert z zakresu pomocy spotecznej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

ustalanie potrzeb o0sob i rodzin oraz przedkladanie Dyrektorowi propozycji w tym zakresie,
opracowywanie gminnej strategii rozwiazywania problemow spotecznych ze szczegdlnym
uwzglednienie programéw pomocy spolecznej, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z
grup szczegodlnego ryzyka,

udzielanie instruktarzu oraz informowanie pracownikéw socjalnych o zmianach przepisow
dotyczgcych pomocy spolecznej,

wspblpracy z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami dziatajacymi
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w obszarze pomocy spotecznej,

10) przygotowywanie projektow programow z zakresu pomocy spolecznej, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie, wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej ukierunkowanych na
polepszenie jakosci zycia,

11) przygotowywanie, nadzor nad realizacjg oceny zasobow pomocy spoteczne;j,

12) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacj¢ rodzinna,

13) realizacja zadan zwiazanych z Karta Duzej Rodziny zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

14) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem, gospodarowaniem i przechowywaniem dokumentow
w dziale.

§ 19

1. Do obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownikow socjalnych, pracujacych w Dziale
diagnostycznym nalezy migdzy innymi:

1) praca socjalna, rozpoznawanie potrzeb Srodowisk z podlegtych im rejonow,

2) prowadzenie kontraktéw socjalnych,

3) udzielanie pomocy w rozwigzywani podstawowych probleméw zyciowych osobom i rodzinom
znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej, ktére nie sg zdolne do samodzielnego ich
przezwycigzenia,

3) prowadzenie szeroko pojgtego poradnictwa, a w szczegolnosci, udzielanie wskazowek,
informacji i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowym osobom, ktére dzigki temu
bytyby zdolne do samodzielnego przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych,

4) inicjowanie nowych form pomocy osobom bgdacym w trudnej sytuacji zyciowej,

5) informowanie przelozonych o problemach w rejonie, ktore wymagajg interwencji ze strony
odpowiednich organdéw i instytucji,

6) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci,

7) inspirowanie dziatafi samopomocowych i opiekunczych w miejscu zamieszkania osob lub grup
ktore wymagaja pomocy w rozwigzywaniu podstawowych trudnos$ci zyciowych,

8) realizacja zadan i podejmowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

9) realizacja zadan i podejmowanie dziatan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpezej,

10) aktywizacja spoteczna i zawodowa osob i rodzin w podlegtych rejonach,

11) aktywny udziat w wdrazaniu nowych, innowacyjnych form pomocy spoteczne;.

2.Do obowiazkéw i odpowiedzialnodci Asystentow rodziny pracujgcych w Dziale diagnostycznym
nalezy migdzy innymi:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie we wspOlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpezej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych i
wychowawczych z dzie¢mi,

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

6) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymaniu pracy zarobkowej,
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8) motywowanie rodziny do udzialu w konsultacjach, majgcych na celu ksztalttowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych,

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzin i dzieci,

12) prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing,

13) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

14) wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

15) wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza,lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezb¢dna.

§ 20

Do obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Dziatu §wiadczen nalezy migdzy innymi:

I,
2.
3.

4.

9]

oo

10.
11.
12,

13.
14.

kierowanie pracg podlegltych mu pracownikow.
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i organizacjg Dziatu $wiadczen,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy realizacji zadan z zakresu
realizowanych s§wiadczen,
przygotowywanie projektow decyzji w zakresie, pomocy spotecznej, sSwiadczen rodzinnych
zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, oraz zasitkow dla opiekunow i
$wiadczen wychowawczych,
wydawanie decyzji w ramach udzielonych upowaznien, pelnomocnictw,
podpisywanie dokumentéw z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej i $Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, oraz zasitkow dla opiekunéw i
$wiadczen wychowawczych w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,
prowadzenie postgpowan wzgledem dtuznikéw alimentacyjnych w zakresie przewidzianym
przepisami,
przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,
parafowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zlecajacych wyptaty $wiadczen z
pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych oraz swiadczen z
funduszu alimentacyjnego (listy, zlecenia, przelewy, przekazy),
nadzor nad prawidtowym prowadzeniem korespondencji w Dziale swiadczen,
wspolpraca z innymi instytucjami np.: ZUS, PUP, komornicy, sady i inne,
przyjmowanie skarg i wnioskoéw, sporzgdzanie wyjasnien i propozycji rozpatrzenia skarg lub
wnioskow i przedktadanie ich Dyrektorowi,
prowadzenie dokumentacji wszystkich form wyptacanych zasitkow i innych swiadczen,
nadzor nad prawidtowym prowadzeniem, gospodarowaniem i przechowywaniem dokumentow
w dziale.

§21

Za prace w Dziale Swiadczen ponosi odpowiedzialno$¢ kierownik dziatu.

§ 22

1.Do zadan Sekcji $wiadczen pomocy spolecznej w ramach Dzialu $wiadczen nalezy miedzy
innymi:



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

realizacja pomocy wnioskowanej przez pracownikow socjalnych. Sprawdzanie wywiadow
srodowiskowych pod wzgledem kompletnosci dokumentow i zgodnosci z obowiazujgcymi
przepisami oraz opracowywanie projektéw decyzji na poszczegblne $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych 1 samorzgdowych programoéw pomocy
spoteczne;j.

sporzadzanie list wyptat na §wiadczenia z pomocy spotecznej,

prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z podziatem na §wiadczenia,

przygotowywanie dokumentacji do przetargow i konkursow ofert z zakresu pomocy
spolecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

dokonywanie wraz z Gléwnym Ksiggowym kwartalnych, pétrocznych oraz rocznych analiz
z wykorzystania srodkéw na pomoc spoteczng

przygotowywanie rozliczen finansowych z zakresu pomocy udzielonej w formie rzeczowe;j

( bony, positki, schronienie, ustugi opiekuncze),

realizowanie zadan zwigzanych z rozliczaniem kosztow pobytu dzieci umieszczanych

w pieczy zastgpczej,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych $wiadczen,

10) wydawanie zaswiadczen zainteresowanym osobom,
11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie powierzonych zadan, w tym

wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniami odwotawczymi,

12) przygotowywanie projektow pism i korespondencji z zakresu prowadzonych spraw.

2.Do zadan Sekcji $wiadczen rodzinnych w ramach Dziatu $wiadczen nalezy miedzy innymi:

1)

2)
3)
5)

6)
7)

realizacja wnioskéw ztozonych przez osoby ubiegajace si¢ o $wiadczenia rodzinne, zaliczki
alimentacyjnej, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, oraz zasitkow dla opiekunow i
$wiadczen wychowawczych, a w szczego6lnosct:
a) przyjmowanie wnioskow i ich analiza pod wzgl¢dem kompletnosci dokumentow i
merytorycznym,
b) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie w/w Swiadczen.

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spotecznej,

sporzadzanie list realizowanych swiadczen,

prowadzenie postgpowan wzgledem diuznikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie powierzonych zadan, w tym
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniami odwolawczymi,

sporzgdzanie sprawozdan,

wydawanie zaswiadczen zainteresowanym osobom.

§23

Do obowiazkéw i odpowiedzialnosci Administratora nalezy miedzy innymi:

1) nadzér nad prawidtowa organizacja pracy podlegtych pracownikow,

2) prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikow Osrodka zgodnie z przepisami,

2) potwierdzanie list ptac pod wzglgdem merytorycznym,

4) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

5) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku ,

6) prowadzenie i kontrola pod wzgledem merytorycznym rejestru wydawanych delegacji
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stuzbowych,
7) zakup artykulow biurowych, drukéw, srodkow czystosci i innych
artykutéw stuzacych do prawidlowego funkcjonowania Osrodka,
8) sporzadzanie projektéw regulamindéw oraz zarzadzen wewngtrznych,
9) sporzadzanie pism adresowanych do innych instytucji lub 0sob fizycznych,
10) prowadzenie sktadnicy akt,
11) sprawdzanie zasadnosci wydatkow pod wzgledem:
a) merytorycznym b) celowosciowym,c) gospodarczym, d) legalnym,
12) nadzér nad srodkami trwatymi Osrodka,
13) nadzér nad przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej,
18) rejestrowanie potrzeb bytowych pracownikow,
19) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy Komisji Socjalne;
20) kierowanie pracownikéw na kursy, szkolenia wskazane przez Dyrektora Osrodka,
21) wypehianie, ewidencja i rozliczanie kart drogowych,
22)nadzor nad prawidlowym prowadzeniem, gospodarowaniem i przechowywaniem
dokumentow,
23)realizowanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa Informacji.

§ 24

Do obowigzkéw i odpowiedzialnosci Sekretarki nalezy miedzy innymi:

prowadzenie Sekretariatu Osrodka.

. przyjmowanie i obstuga klientéw Osrodka.

3. organizacja zebran, spotkan, imprez odbywajacych si¢ i organizowanych przez Osrodek oraz
pozyskiwanie srodkoéw od sponsordéw na pomoc dla najubozszych w ramach dziatalnosci
Osrodka.

4. prowadzenie rejestru poczty przychodzacej i wychodzacej Osrodka.

5. obshluga centrali telefonicznej w jednostce.

6. wspotpraca w zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ktodzku.

7. wspolpraca w zakresie prowadzenia spraw administracyjnych Osrodka Pomocy Spolecznej
w Klodzku.

8. wykonywanie zadn stuzby BHP zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

N —

§25

Do obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierowcy nalezy miedzy innymi:

1. przestrzeganie przepiséw ruchu drogowego.

2. zachowanie nalezytego bezpieczenstwa podczas jazdy.

3. dbalos¢ o czystos¢ samochodu wewnatrz 1 na zewnatrz.

4. dbatos¢ o wyposazenie samochodu.

5. kontrola sprawnosci technicznej samochodu, drobne naprawy, wymiana filtréw i oleju.

6. dotrzymywanie termindéw przegladu technicznego samochodu oraz waznosci dokumentow
pojazdu.

7. rzetelne prowadzenie i rozliczanie kart drogowych.

8. oszczedne gospodarowanie paliwem,



§26

Do obowiazkéw i odpowiedzialnosci Sprzataczki nalezy utrzymywanie w czystosci pomieszczen
Osrodka oraz terenu wokot Osrodka.

§27

Do obowiazkéw i odpowiedzialnosci Informatyka nalezy miedzy innymi:

1) biezaca obstuga i nadzor nad pracg sieci i komputerow Osrodka,

2) wprowadzanie nowych programow komputerowych,

3) prowadzenie szkolen pracownikéw Osrodka w zakresie obstugi komputerow i
nowych programéw komputerowych,

4) przygotowywanie procedur i wymogow technicznych (parametrow) przy zakupie
sprzetu  komputerowego.

5) realizowanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego (ASI)
zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

§ 28

W Ogrodku zatrudniony jest Radca prawny w ramach umowy zlecenia do ktorego obowigzkdéw
nalezy prowadzenie obstugi prawnej Osrodka Pomocy Spolecznej w Klodzku, a w
szczegblnoscei:

1) udzielanie porad prawnych w zakresie biezacej dziatalnosci Osrodka,

2) sporzadzanie opinii prawnych, ekspertyz oraz pism procesowych,

3) opiniowanie uméw, pism i projektow aktow prawnych,

4) konsultacje prawne - udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych

obowigzujgcych przepisow prawnych,
5) reprezentowanie przed sadami oraz organami administracji na podstawie udzielonego

pelnomocnictwa,
§28
1. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
Organizacyjnego
2. Szczegélowy podzial zadan pracownikow ustala Dyrektor Osrodka w zakresach
czynnosci.

§29

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow okresla

regulamin pracy Osrodka.
§ 30

Tryb zalatwiania spraw z zakresu administracji publicznej reguluje kodeks postgpowania
administracyjnego.

§ 31

Dyrektor O$rodka jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien regulaminu.

§32
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1) Administrator pelni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) i odpowiada
za zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych zgodnie z postanowieniami Polityki
Bezpieczenstwa Informacji,

2) Informatyk pelni funkcje Administratora Bezpieczefistwa systemu Informatycznego (ASI)
zgodnie z postanowieniami Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

3) Ochrona danych osobowych zostata uregulowana w odrgbnych zarzadzeniach.

W zalaczeniu:

1. Schemat organizacyjny Osrodka ( Zalacznik nr 1).
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