ZARZADZENIE NR  2/2020
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu
z dnia 2 stycznia 2020
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Podegrodziu

Na podstawie § 7 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu, stanowigcego Zatacznik do
Uchwaty Nr XI11/165/2019 Rady Gminy Podegrodzie z dnia 29 listopada 2019 r. w sprawie nadania
Statutu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Podegrodziu (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Matopolskiego z 2019 r. poz. 8901 ) Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu

zarzadza, co nastepuje: ¥

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu, ktory stanowi
Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje sie pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej, zwanego dalej ,Osrodkiem” do
zapoznania sie z Regulaminem Organizacyjnym, o ktérym mowa w § 1 i stosowania jego
postanowien.
2. Regulamin Organizacyjny dostepny jest do wglagdu w Osrodku Pomocy Spotecznej w Podegrodziu i
umieszcza na stronie BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu

§3
Traci moc Zarzgdzenie nr 4/2018 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu z dnia
1 marca 2018r. r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Podegrodziu.

§4

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

KIEROWNIK
Os¢rodka Pomocy Spoteczne]
w Podegrodziu
4y I




Zatagcznik
ZARZADZENIA NR £/2020
Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Podegrodziu
z dnia QL.01.2020

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PODEGRODZIU

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1.
Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Os$rodka.

§ 2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Oérodek Pomocy Spotecznej w Podegrodziu
2.Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w
Podegrodziu,
3. Komérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze O$rodka: dziaty, zespoty,
sekcje, samodzielne stanowiska i inne komarki,
4.Pracowniku — oznacza to pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu,
5.Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu,
6.Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Podegrodzie,
7.Gminie-oznacza Gmine Podegrodzie.

§3.
1.0srodek Pomocy Spotecznej w Podegrodziu, jest jednostkg organizacyjng pomocy spolecznej,
utworzong przez Radg Gminy Podegrodzie uchwatg Nr 36/VII/91 z dnia 6 lutego 1990 r. w sprawie
utworzenia Osrodka Pomocy Spofecznej w Podegrodziu, dziatajgca w formie jednostki budzetowej
nieposiadajgcej osobowosci prawne;.
2.0srodek wykonuje zadania gminne (wiasne i zlecone) z zakresu pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, $wiadczen rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunoéw,
ustawy o pomocy parnstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem” i inne, okreslone w przepisach szczegéinych, przy uwzglednieniu Statutu Osrodka
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr XI11/165/2019 Rady Gminy Podegrodzie z dnia 29 listopada
2019r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Podegrodziu (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa Matopolskiego z 2019 r. poz. 8901 )
3.W celu realizacji zadan pomocy spotecznej, Osrodek wspdipracuje na zasadzie partnerstwa z
samorzadami lokalnymi, organizacjami pozarzadowymi, placowkami stuzby zdrowia, kosciotami i
zwigzkami wyznaniowymi, osobami fizycznymi i prawnymi realizujgcymi zadania pomocy spoteczne;.
4.Terenem dziatania Oérodka jest Gmina Podegrodzie.

§4.
1.0$rodek zapewnia realizacje uprawnier obywateli do dostepu do informacji publicznej zwiazanej z
dziatalnoscig Os$rodka, na zasadach okreslonych w przepisach prawa.
2.0srodek realizuje uprawnienia obywateli do skiadania skarg, wnioskéw i petycii dotyczgcych
funkcjonowania i realizowanych =zadan, stosujgc w szczegolnosci Kodeks postepowania
administracyjnego.



§ 5.
1.0srodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe 0s6b i rodzin, w granicach okreslonych
przepisami prawa.
2.0srodek zapewnia ochrone zbioréw danych oscbowych, stosujgc okredlone przepisami prawa
$rodki techniczne i organizacyjne.
3. Tryb i zasady ochrony danych osocbowych przetwarzanych w Osrodku okreslone sg
w Polityce bezpieczenstwa, wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem Kierownika.
4. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej jest Administratorem Danych Osobowych
5.W Osrodku zostat powotany, odrebnym zarzadzeniem Kierownika, Inspektor Ochrony Danych.

§6.
1.0%rodek gospodarujgc srodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych
zapewnia ich wydatkowanie w sposob efektywny i oszczedny.
2.W celu oceny efektywnosci, oszczednosci i terminowosci dziatan
w Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzgdcze).
3.Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku reguluje odrebne zarzadzenie Kierownika.

Rozdziat I
Zasady kierowania Osrodkiem

§7.
1. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika i Gtéwnego Ksiegowego.
2 Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz.
3.Kierownika zatrudnia Wojt Gminy Podegrodzie.
4. Kierownik Osrodka wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Osrodka. :
5.5zczegotowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w formie
zarzgdzen wewnetrznych.
6. Zarzadzenia, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikéw drodze
obiegowej lub poprzez opublikowanie w systemie elektronicznym.
7. Kierownik wykonuje zadania w ramach pelnomocnictwa ogoinego oraz petnomocnictw
szczegolnych udzielonych przez Wojta. ‘
8. Kierownik organizuje, koordynuje, nadzoruje przebieg realizowanych zadan Osrodka.
9 Kierownik skiada Radzie Gminy Podegrodzie corocznie sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka i
przedstawia ocene zasobdw pomocy spotecznej zgodnie z przepisami prawa.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§8.

Strukture organizacyjng Osrodka tworzg komorki organizacyjne.

§9.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka Kierownik moze w drodze
zarzgdzenia powota¢ zespdt zadaniowy, nie wymagane sg w tej kwesti zmiany niniejszego
regulaminu.

§10.
1.Wewnetrzng strukture organizacyjng Osrodka tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
a)dziaty,
b)samodzielne stanowiska pracy.
2.Dziaty mogg by¢ podzielone na zespoty.
3.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach w dziatach i zespotach mogag by¢ utworzone
stanowiska kierownikow,



4 W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, kierownik moze wyznaczy¢ osobe koordynujaca ich

prace.

5.W celu zapewnienia prawidiowe] realizacji zadan w Osrodku oraz w zaleznosci od potrzeb moga

by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.
- §11.

1.Poszczegoéinymi komorkami organizacyjnymi kierujg lub je nadzorujg pracownicy petnigcy role

pracownika wiodacego nie bedgc jednoczesnie kierownikiem danej komorki organizacyjnej, ktorym

powierzono koordynowanie pracy komorek organizacyjnych, ktérzy odpowiadajg za organizacje,

efektywnos¢, dziatania, wykonywanie i polecen.

2 Pracownicy ktorym powierzono koordynowanie pracy komorek organizacyjnych ponoszg

odpowiedzialno$é za merytoryczna, formalna, i finansowa prawidiowos$¢ oraz zgodnose z przepisami

prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowanych przez siebie dokumentéw i podejmowanych

rozstrzygniec.

3.Komarki organizacyjne zobowigzane sg do sciste] wspotpracy | wspotdziatania w celu realizacji

zadan Osrodka.

4.Do realizacji zadan mogg by¢ powotane dorazne badz state zespoly zadaniowe, konsultacyjne lub

projektowe.

5W sprawach powierzonych zespolom zadaniowym, konsultacyjnym lub projektowym prace

organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotu lub koordynatorzy.

§12.
W skiad Osrodka wchodza:
I. Kierownictwo
a)Kierownik OPS (K)
b)Zastepca Kierownika (ZK)
Il. Dziat Pomocy Spotecznej (OPS) w skiad kitérego wchodza:
1)Zespot do spraw $wiadczen z pomocy spotecznej (OPSSW)
2)Stanowisko do spraw pierwszego kontaktu i pracy socjalnej (OPS1K)
3)Zespot do spraw ustug opiekunczych (UQ) i specjalistycznych (UOS)
4)Stanowisko do spraw asysty rodzinnej (AR)
Ill. Dziat Swiadczen Rodzinnych \Wychowawczych i Alimentacyjnych realizujgey :
a)Swiadczenia rodzinne (SR)
b) Fundusz alimentacyjny (FA),
c) Swiadczenia wychowawcze (SW),
d)Wsparcie kobiet w cigzy i rodzin (SR-WKCR)
e) Program ,Dobry start” ( DS)
[ll. Samodzielne stanowisko pracy: Gtowny Ksiegowy (GK)
IV Goniec( GQO),
VI. Przy Osrodku Dziata Zespot Interdyscyplinarny (OPS-Z1I)
VII. Punkt Informacyjno- konsultacyjny dla mieszkancow gminy (PIK)
VIIl. Stanowisko ds Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii (GPRPAIN)
IX. Stanowisko ds administracyjno-biurowych

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§13.
Komérki organizacyjne Osrodka postugujg, sie symbolami wymienionymiw § 12.

Rozdziat IV
Zasady organizacji pracy Osrodka.

§14.
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.



2. Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcy Kierownika, Gtownej Ksiegowej i
pracownikow, ktérym powierzono koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych lub kierowanie
zespotami zadaniowymi, konsultacyjnymi, projektowymi oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych
3. Zastepca Kierownika peini obowigzki Kierownika Oé$rodka w czasie jego nieobecnosci

spowodowanej: chorobg, urlopem, wyjazdem stuzbowym oraz innymi zdarzeniami losowymi.
4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z
zakresu swojego dziatania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji Kierownika.
5. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2, ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Kierownikiem
Osrodka za prawidiowg realizacje powierzonych'im zadan, w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe
wykonywanie zadan nadzorowanych komérek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.
6. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji oraz innych o
podobnym charakterze.
7. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
Kierownik powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialnos¢ na podstawie przepisow ustawy o
finansach publicznych.
8.Kierownik bezposrednio nadzoruje:

o Zastepce Kierownika,

o Glownego Ksiegowego,

e Dziat Pomocy Spofecznej

e Stanowisko ds Asysty Rodzinnej
9.Kierownik zatatwia sprawy z zakresu Zespotu Interdyscyplinarnego, z zakresu Prac Spotecznie
Uzytecznych, Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii

§ 15.

1.Do zadan Kierownika w szczegélnosci nalezy:
1.1)kierowanie i organizacja pracy Osrodka oraz zapewnienie warunkow niezbednych do jego
funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,
1.2)wyznaczanie strategii dziatania Osrodka,
1.3)koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Osrodka,
1.4)dokonywanie  czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw  udzielonych  przez
Wajta Gminy Podegrodzie,
1.5)zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, na podstawie upowaznien
otrzymanych od Wojta Gminy Podegrodzie,
1.6)realizacja zadan kierownika Osrodka wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
oraz innych przepisbw prawa, uchwat Rady Gminy i zarzadzen
Wiajta Gminy Podegrodzie,
1.7)wyKonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,
1.8)gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
9)dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw i rozpatrywanie odwotan od tych ocen
dokonanych przez bezposrednich przetozonych pracownikéw Osrodka,
1.9)wystepowanie do Wojta Gminy Podegrodzie o upowaznienie innych oséb do wydawania decyzji
administracyjnych dla realizacji zadan statutowych OPS,
1.10)podejmowanie decyzji dotyczgcych planowania i realizacji budzetu OPS w oparciu o wnioski
przygotowane przez Gidwnego Ksiegowego,
1.11)w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigza¢ i upowazni¢ pracownikéw OPS do
wykonywania w jego imieniu zadan zastrzezonych do kompetencji Kierownika,
1.12)sprawowanie kontroli zarzgdczej w OPS na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach oraz
aktach prawa miejscowego Gminy Podegrodzie,
1.13)programowanie | wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,
1.14)przyjmowania klientow Osrodka w sprawie skarg i wnioskow.
1.15) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

2.Do wyitgcznej kompetencji Kierownika zastrzezone jest podpisywanie nastepujacych
dokumentow:
2.1)zarzadzen,



2.2)wystapien i pism kierowanych do organdw samorzgdu terytorialnego i organow
administracji rzadowej,
2.3)odpowiedzi udzielanych na:
a)interwencje postow i senatoréw, wnioski i interwencje radnych,
b)zalecenia pokontrolne,
c)skargi, wnioski i petycje,
d)krytyke prasowa,
2.4)zwigzanych z dokonywaniem czynnosci prawnych:
a) w zakresie stosunkow pracy pracownikow Osrodka,
b) pociggajgcych za soba zobowigzania finansowe Osrodka,
c) decyzji w sprawach osobowych pracownikéow Osrodka,
2.5)sprawozdan finansowych Osrodka,
2.6)dokumentow w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,
2.7) innych dokumentow okreslonych w przepisach prawa.

§ 16.
. Zastepca Kierownika bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:
.1) Dziat Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Alimentacyjnych.
.2) Stanowisko ds administracyjno-biurowych
.3) Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
.4) Zadania zwigzane z ochrong informacji oraz dostepem do informacji publiczne;
.5) Administrowanie strony internetowej OPS oraz BIP

2. Do zadan | kompetencji Zastepcy Kierownika nalezy w szczegélnosci:

2.1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg powierzonych zadan,

2.2) koordynowanie dziatalnosci okreslonych komérek organizacyjnych Osrodka,

2.3) kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie pracy, sprawowanie nadzoru nad jakoscia

i terminowoscig realizowanych zadan przez bezposrednio podlegtych pracownikéw,

2.4) opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych — zarzadzen i decyzji kierownika oraz
instrukeji dotyczacych kierowanego dziatu, zgodnie z zakresem spraw zalatwianych przez kierowany
dziat,

2.5) prawidtowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi
$rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny
budzetowej,

2.6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady, zarzadzen Woéjta oraz regulaminéw i
zarzadzen Kierownika, ‘

2.7) sktadanie wnioskow do kierownika o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podlegtych
pracownikow,

2.8) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow.

2.9) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych do wiasciwosci

2.10) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach 0 ustalenie uprawnien, przyznawanie

i wyptacanie zasitkdw z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,za zyciem”,
2.11) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw 0 roszczenia alimentacyjne,
2.12) zawieranie umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci $wiadczone]
przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej sie o przyznanie pomocy,
2.13) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
2.14) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan, analiz i bilanséw potrzeb w zakresie realizowanych
Zadan,
2.15) udzielanie wsparcia merytorycznego oraz pomocy pracownikom komérki organizacyjnej w
realizacji zadan stalych,
2.16) wdrozenie nowych pracownikow w realizowane przez komoérke organizacyjng zadania,
2.17) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz kierowanej komarki organizacyjnej, ,
2.20) dokonywanie kontroli wewnetrzne;j,
2.21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.
2.22) Zastepcy Kierownika podlegajg bezposrednio pracownicy : Dziatu Swiadczen Rodzinnych



Wychowawczych i Alimentacyjnych, stanowiska ds administracyjno-biurowych.

3. Zastepca Kierownika odpowiada przed Kierownikiem za wtasciwa prace oraz koordynacje dziatan
Dziatu Swiadczern Rodzinnych, Alimentacyjnych i Wychowawczych, stanowiska ds administracyjno-
biurowego

4 Zastepca Kierownika odpowiada przed Kierownikiem za sprawowanie kontroli zarzadcze] w
odniesieniu do zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1.

5. Zastepca Kierownika odpowiada przed Kierownikiem za sprawy zwigzane z ochrong danych
osobowych, informatyzacjg Osrodka, zakupami i zaopatrzeniem pracownikow.

§17.

1.Gtéwny ksiegowy kieruje caloksztattem zagadnien finansowych Osrodka i jest odpowiedzialny przed
Kierownikiem za realizacje tych zadan. Do obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego nalezy:

1.1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki,

1.2 Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

1.3. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

1.4. Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

1.5. Organizowanie polityki ksiegowej i rachunkowosci O$rodka,

1.6. Ksiegowanie syntetyczne i analityczne Osrodka,

1.7. Uzgadnianie wyciggéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,

1.8. Sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald,

1.9. Wystawianie not ksiegowych,

10. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

1. Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

2. Rozliczanie inwestycji i ksiegowanie dokumentow,

13. Przyjmowanie depozytdw, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow i kaucji,

1.14. Prowadzenie ewidenciji Srodkéw trwatych Osrodka,

1.15. Prowadzenie ewidenciji pozostatych Srodkow trwatych Osrodka,

1.16. Prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

1.17. Rozliczanie inwentaryzacji,

1.18. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

1.19. Rozliczanie rachunkéw do umoéw zlecen i uméw o dzielo — naliczanie i przekazywanie podatkow,
obcigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,

1.20. Sporzgdzanie list ptac pracownikow Osrodka,

1.21. Rozliczanie ryczattéw samochodowych,

1.22. Sporzgdzanie przelewdw dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,

1.23. Prowadzenie kartotek wynagrodzen,

1.24. Obliczanie, rozliczanie i przekazywanie co miesigc do ZUS skiadek na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, wypadkowe i chorobowe za ubezpieczonych oraz sktadek na fundusz pracy,
1.25. Sporzgdzanie comiesiecznych raportow rozliczeniowych ZUS DRA, RCA, RSA, RZA,

1.26. Sporzadzanie corocznych raportdw imiennych RMUA o pobranych skiadkach na ubezpieczenie
spofeczne i zdrowotne dla pracownikow,

1.27. Naliczanie i wyptacanie wynagrodzen,

1.28. Naliczanie i wyptata zasitku z ubezpieczenia wypadkowego,

1.29. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celdw emerytalno-rentowych (ZUS
Rp-7),

1.30. Opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegodinosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalanie wysokosci odpisow
amortyzacyjnych oraz salda kasowego,

1.31. Kontrola legalnosci dokumentdw dotyczgcych wykonania budzetu oraz jego zmian,

1.32. Skiadanie kontrasygnaty na dokumentach moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

1.33. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

1.34. Opracowywanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzgdzen z nim zwigzanych,

—_
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1.35. Nadzér nad prawidtowo$cig sporzgdzania planow finansowych,

1.36. Opracowywanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow

finansowych,

1.37. Wspéldzialanie z Kierownikiem w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci

Osrodka,

1.38. Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,

1.39. Nadzér nad prawidiowym wydatkowaniem $rodkoéw finansowych bedgcych w dyspozycji

Osrodka, a przeznaczonych na okreslone cele | zadania,

1.40. Rozliczanie funduszu ptac, nagrod, $wiadczen na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

1.41. Prowadzenie kontroli finansowe] w Osrodku;

1.42. Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien Osrodka ze Skarbnikiem Gminy Podegrodzie,
1.43. Giowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw finansowych Osrodka

uregulowanych w odrebnych przepisach,

1.44. Obstuga i nadzér finansowy nad realizowanymi przez O$rodek projektami wspétfinansowanymi

ze srodkow Unii Europejskie; .

§ 18.
1.Do wspoinych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1.1. przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwat Rady Gminy Podegrodzie i zarzgdzen Wajta,
1.2.opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujetych w budzecie;
1.3.opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady Gminy
Podegrodzie;
1.4.prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
1.5.przygotowywanie spraw do wykonania czynnosci egzekucyjnych w administracyjnym
postepowaniu egzekucyjnym;
1.6.kompetentna i sprawna obstuga interesantow;
1.7.ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej;
1.8.wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej,
1.9.kontrola realizacji zadan,
1.10.przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,
1.11.udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;
1.12.sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej oraz ocene zasobow
pomocy spotecznej;
1.13.opracowanie i realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programow pomocy spolecznej;
1.14.rozwijanie istniejgcych i nowych form pomocy spofecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;
1.15.dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spolecznej oraz inne wynikajgce z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;
1.16.sprawozdawczose,
1.17.podejmowanie dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb,
1.18.stosowanie instrukcji kancelaryjnej;
1.19.prowadzenie archiwizacji dokumentow;
1.20.stosowanie aktualnie obowigzujacych przepisdw prawnych;
1.21.ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace;
1.22 . wspdtdziatanie z komorkami organizacyjnymi w toku realizacji zadan,
1.23.informowanie klientdw o przystugujacych im prawach wynikajgcych z prawa pomocy spoteczne;j i
zadan realizowanych przez osrodek na mocy innych ustaw;
1.24.dbatos¢ o wizerunek Osrodka | promowanie dobrych praktyk;
1.25.integracje srodowiska lokalnego ze szczegolnym uwzglednieniem o0s6b wykluczonych
spotecznym.

§19.
1.Do zakresu wspélnych dziatan pracownikéw Dziatu Pomocy Spotecznej w szczegblnosci nalezy:

1.1. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,



1.2. udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osocbom,
ktdre dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczyna trudnej
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sig przepisami prawa w realizacji tych zadan,

1.3. pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje pafistwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

1.4 przygotowywanie i realizacja projektéw socjalnych,

1.5. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych,

1.6. wspofpraca i wspodidzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa,

1.7. inicjowanie nowych form pomocy oscbom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowsg oraz
inspirowanie powotania instytucji swiadczgcych ustugi stuzace poprawie sytuaciji takich oséb i rodzin,
1.8. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programow pomocy spofecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

1.9. w toku realizacji obowigzkéw wynikajgcych z tego zakresu kierowanie sig zasadami etyki
zawodowe] oraz zasadg dobra oséb i rodzin, poszanowaniem ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia,

1.10. przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe
zgtaszajacych sie po pomoc,

1.11. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

1.12. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie,
1.13.kompletowanie i prowadzenie dokumentacji osob korzystajacych z pomocy spotecznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i kompetencjami,

1.14. opracowywanie planéw pomocy, w tym zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w kontrakcie
socjainym,

1.15. przygotowywanie i opracowywanie materiatow informacyjnych w przedmiocie stanu rozpoznania
potrzeb spotecznych na terenie dziatania Osrodka,

1.16.realizacja programow rzgdowych z zakresu pomocy spotecznej,
1.17. wspétpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilansoéw potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej,

1.18. wspédtpraca z Kierownikiem w celu prawidtowej realizacji budzetu w zakresie swiadczen pomocy
spotecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

1.19. przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan w zakresie pomocy spotecznej,

1.20. udziat w opracowaniu oceny zasobow pomocy spotecznej i realizacji, monitorowania | ewaluaciji
GSRPS w Gminie Podegrodzie na lata 2014-2020,

1.21. organizowanie pogrzebdw zmartych z terenu Gminy Podegrodzie, ktérzy tego wymagaja,

1.22. przestrzeganie terminowosci realizacji swiadczen.

1.23. wspotpraca z zespotem projektowym przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
unijnych i krajowych.

1.24 opracowanie i monitoring Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej,
Sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka Pomoc Spotecznej oraz opracowanie i monitoring innych
gminnych programéw spofecznych.

1.25.opracowanie projektéw socjalnych,

1.26.Wykonywanie innych polecen Kierownika i Zastepcy Kierownika Osrodka.

2. Do zadann Zespotu do spraw Swiadczen z pomocy spoteczne] w szczegolnosci nalezy:

2.1. Informowanie klienta o mozliwych Swiadczeniach i procedurze ich przyznawania w systemie po-
mocy spotecznej,

2.2 Poinformowanie, ze zadaniem klienta jest w pierwszej kolejnosci wykorzystanie wiasnych upraw-
nien, zasobow i mozliwosci,

2.3.Przyjecie wniosku,



2.4 Nawigzanie relacji z klientem,

2.5. Pomoc klientowi w wyrazaniu jego potrzeb i oczekiwan,

2.6.Udzielenie niezbednych informacji (poradnictwo) w tym poinformowanie klienta o mozliwosciach
uzyskania pomocy w rodzinie i srodowisku lokalnym,

2.7. Rozeznanie czy klient ma inne, poza pomoca spoteczna, uprawnienia, zasoby i mozliwosci, kto-
rych wykorzystanie moze poprawic jego sytuacje,

2.8.Pomoc w sformutowaniu wniosku,

2.9.Uzyskanie informaciji w na temat osdb zobowigzanych do alimentacji.

2.10.Zalecenia dla pracownika socjalnego/ ustalenie brakéw we wniosku.

2.11.Ustalenie sytuacji materialnej klienta,

2.12. Analiza i weryfikacja dokumentéw pod katem spetnienia/niespetnienia kryterium dochodowego
warunkujgcego przyznanie pomaocy,

2.13. Gromadzenie dokumentdw potwierdzajgcych przyczyny trudnej sytuacji zyciowe i dochodowej,
2.14. Okreslenie wplywu sytuaciji materialnej na funkcjonowanie osoby i relacje w rodzinie. Ustalenie
przyczyn trudnej sytuacji materialnej klienta,

2.15.Pomoc w uzyskaniu dokumentoéw niezbednych do uzyskania pomocy,

2.16. Wstepne okreslenie zwigzku przyczynowo - skutkowego wystepujacych dysfunkeji),

2.17. Analiza przyczyn przyznania pomocy okreslonych w art.7 ups,

2.18. Ustalenie formy, zakresu i wysokosci Swiadczern na podstawie planu pomocy opracowanego
przez pracownika socjalnego,

2.19. Ustalenie podstaw prawnych warunkujgcych przyznanie pomocy,

2.20. Obliczenie wysokosci Swiadczen pienieznych obligatoryjnych,

2.21. Obliczanie wysokosci odpfatnosci za swiadczenia,

2.22. Wprowadzenie danych swiadczeniobiorcow do odpowiedniego programu komputerowego,

2.23. Przygotowanie projektéw uzasadnienia decyzji administracyjnych,

2.24. Przygotowanie projektdéw decyzji administracyjnych,

2.25. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyznawaniem Swiadczen,

2.26.Przygotowywanie list wypfat.

2.27 Prowadzenie rejestrow spraw.

2.28 Przygotowanie dokumentacji w sprawach o odwotawczych.

2.29.Przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych na zlecenie sgdéw i innych jednostek pomocy
spotecznej. ‘

2.30. Wywiad do $wiadczen rodzinnych w tym opiekunczych, wychowawczych j oraz w celu realizacji
ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem’.

2.31. Przygotowanie analiz, zaangazowania $rodkéw finansowych i sprawozdan z udzielonej pomocy.
2.32 Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika lub Zastepce kierownika OPS.

2.33.Za realizacje zdan okreslonych w pkt 2 pracownicy do spraw swiadczen odpowiadajg przed
Kierownikiem.

3.Do zadan pracownika do spraw pierwszego kontaktu i pracy socjalnej w szczeg6lnosci nalezy:
3.1.Prowadzenie metodycznej pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing poprzez rozpoznawanie,
diagnozowanie i analizowanie potrzeb z zakresu:pomocy spolecznej, przeciwdziatania przemocy w
rodzinie, rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych uzaleznien, probleméw opiekunczo-
wychowawczych

3.2 Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i spotecznych m.in. do celéw: pomocy spotecznej,
Swiadczen rodzinnych i wychowawczych, orzekania o stopniu niepetnosprawnosci, zlecenia ustug
asystenta rodziny

3.3 Organizowanie réznorodnych form pomocy z wykorzystaniem form, metod i narzedzi pracy
socjalnej m. in.: praca z indywidualnym przypadkiem, kontrakt socjalny, projekt socjalny

3.4. Aktywizowanie klientow pomocy spotecznej oraz ich otoczenia do wspotudziatu w
rozwigzywaniu trudnej sytuacji zyciowej



3.5. Organizowanie do pomocy spotecznosci lokalnej

3.6 Udzielanie poradnictwa osobom/rodzinom poprzez: proponowanie rozwigzan problemoéw,
wskazywanie instytucji swiadczgcych specjalistyczne poradnictwo

3.7. W celu przeciwdziatania powstawaniu negatywnych zjawisk spotecznych wspétdziatanie z:
instytucjami i organizacjami realizujgcymi zadania z zakresu rozwigzywania problemow w
obszarze pomocy spotecznejjednostkami administracji rzadowej i samorzgdowejorganizacjami
samorzgdowymi

3.8. Wspétpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie: udziat w
grupach roboczych, monitoring srodowiska, podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych,
sporzadzanie Niebieskiej karty (czesc A) — przyjmowanie zgtoszen w sprawach nagtych

3.9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym oraz ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych

3.10.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego w tym
prowadzenie postepowan dotyczgcych wystepowania z wnioskiem o leczenie

psychiatryczne, ubezwiasnowolnienie czy umieszczenie w Domu Pomocy Spotecznej bez

zgody

3.11. Kierowanie os6b potrzebujgcych do domu samotnej matki kobiet z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w
cigzy

3.12. Wspbdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania problemoéw Alkoholowych

3.13.Wspodipraca z innymi sekcjami oraz dziatami, udzielanie innym pracownikom informacji i
materiatow potrzebnych do wiasciwego wykonywania zadan

3.14. Dziatanie na polecenie sadu: wskazywanie kandydatéw na opiekuna prawnego, kuratora,
rodzine zastepcza, diagnozowanie, opiniowanie w sprawach sytuacji rodzin zagrozonych odebraniem
dziecka oraz rodzinom ktérym wiadza rodzicielska zostata ograniczona lub odebrana

3.15. Za realizacje zadan zawartych w punkcie 3 pracownik odpowiada bezposrednio przed
Kierownikiem OPS

3.16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

4.Do Zadan zespotu do spraw ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych w
szczegodlnosci nalezy:

4. 1. Swiadczenie ustug opiekuficzych i specjalistycznych obejmujacych pomoc w zaspokajaniu
codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacje i rehabilitacje
oraz, w miare mozliwosci, zapewnienie kontaktow z otoczeniem, a takze $wiadczenie
specjalistycznych ustug opiekunczych okreslonych w rozporzgdzeniu ministra polityki spotecznej dnia
22 wrzesnia 2005 r. w sprawie specjalistycznych ustug opiekuriczych,

4.2 Przestrzeganie procedur wykonywania ustug opiekaczach nadanych zarzgdzeniem kierownika,
4.3.Prowadzenie dokumentacji ustug,

4.4 Wspotpraca z pracownikiem socjalnym,

4.5.Przygotowywanie sprawozdan okresowych z udzielonych ustug,

4.6. Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji, w szczegolnosci przez udziat w szkoleniach oraz
samoksztatcenie.

4.7 .Opiekunki odpowiadaja za realizacje zadan okreslonych w pkt.5 przed Kierownikiem Osrodka.

§ 20.

1.Do zadan Zespotu do spraw asysty rodzinnej w szczegolnosci nalezy:

1.1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoipracy z cztonkami rodziny

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, ktéry przeprowadzat w tej rodzinie wywiad srodowiskowy i
wystepowat do kierownika osrodka z wnioskiem o przydzielenie asystenta,

1.2. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,



1.3. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
1.4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,
1.5. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dziec¢mi,
1.6.Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
1.7.Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
1.8. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
1.9. Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
1.10. Udzielanie wsparcia dzieciom,
1.11.Podejmowanie dziatar interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,
1.12. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
1.13. Prowadzenie dokumentacji (wywiadu pracownika socjalnego pod katem przyznania asystenta
rodziny, wniosku o przyznania asystenta, karty wizyt w srodowisku i pracy z rodzina, planu pracy i
pomocy rodzinie, okresowej oceny sytuacji rodziny oraz inne) a takze sporzadzenie sprawozdania z
zakresu powierzonych zadan,
1.14. Dokonywanie okresowej oceny sytuaciji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku, i przekazywanie tej
oceny do Kierownika

1.15. Asystent Rodziny odpowiada za wykonywanie obowiazkéw stuzbowych bezposrednio przed
Kierownikiem

§ 21.

1. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Alimentacyjnych naleza:

1.1 Analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansu potrzeb w zakresie realizacji ustaw

1.2. Planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ustaw

1.3. przygotowanie i sporzgdzanie sprawozdan

1.4. dokonywanie kontroli wewnetrznej

1.5. przygotowywanie wszelkich typdw decyzji administracyjnych

1.6. nadzér nad terminowym realizowaniem ustaw wchodzacych w sktad kompetencji dziatu

1.7. przyjmowanie wnioskow u udzielenie informacji klientow

1.8. kwaliflkowanie wnioskéw o przyznanie Swiadczen z zakresu ustaw nalezacych do kompetencji
dziatu

1.9. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji

1.10. prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

1.11. prowadzenie komputerowej bazy danych oséb ubiegajgcych sie o §wiadczenia oraz jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych swiadczen,

1.12. sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentdw do realizacji przez dziat ksiegowo$ci,

1.13. miesieczne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania $rodkow finansowych na
realizacje wyptat,

1.14. ustalanie wysokosci srodkow finansowych na wyptate $wiadczen oraz kosztow zwigzanych z
obstuga tych éwiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu dziatalno$ci Osrodka w tym
zakresie,

1.15.prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,

1.16. realizacja programu ,Dobry Start”

1.17.wydawanie zaswiadczen dotyczacych realizowanych zadan,

1.18.podejmowanie dziatan wobec diuznikdéw alimentacyjnych i wspoipraca w tym zakresie z
komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych wraz z
odbiorem oswiadczenia majatkowego od diuznikow,

1.19.rozliczanie wptat nalezno$ci z tytutu wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

1.20. przyznawanie jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano

ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajgca jego zyciu , ktore
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

1.21. zachowane tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych.

1.22. wykonywanie innych polecen kierownictwa.

§ 22.

1. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej w OPS nalezy:



1.1. Obstuga administracyjna OPS {j. poczta tradycyjna i elektroniczna
1.2. Obstuga urzadzen biurowych typu:fax, ksero, scan
1.3. Ogolne czynnosci zwiazane z zaopatrzeniem osrodka oraz przygotowywanie zapytan ofertowych
1.4, zadania inwentaryzacyjne
1.5. prowadzenie czynnosci zwigzanych z Pracami Spotecznie Uzytecznymi w porozumieniu z Urzedem
Gminy oraz Urzedem Pracy
1.6. prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt
1.7. zastepowanie pracownikow dziatéw w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
1.8. Pomoc Administracyjna jest odpowiedzialna za wykonywanie obowigzkow przed Zastepca
Kierownika B
§ 23.

1. Do zadan na Stanowisku ds Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania narkomanii nalezy:

1.1. Wspotdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
opracowania i realizacji Gminnego Programu Rozwigzywania problemow Alkoholowych oraz
Gminnego programu Przeciwdziatania Narkomanii

1.2. Przeprowadzanie badan/ diagnozy zjawiska narkomanii w Gminie Podegrodzie (poprzez zbieranie
danych statystycznych reagujgcych na problem, badania ankietowe wyréznionych grup i wybranych
szkot)

1.3. dziatanie na rzecz tworzenia i i wzmacniania lokalnej wiezi trzezwosci, szukanie poparcia dla
dziatan na rzecz zmniejszania probleméw alkoholowych

1.4. Organizowanie i udziat w szkoleniach z zakresu gminnych programow profilaktycznych

1.5. opisywanie faktur VAT z zakresu realizacji dziatan programoéw profilaktycznych

1.6. Wspdipraca z Policjg, Sadem, Prokuratorem, Lekarzem w sprawach dotyczgcych realizacji
gminnych programéw

1.7 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika

1.8.. Stanowisko ds Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziatania Narkomanii podlega odpowiedzialnosci bezposrednio
przed Kierownikiem OPS

§ 24. ‘
1.Przy OPS dziata Punkt Informacyjno- Konsultacyjny dla mieszkafncow gminy, zwany dalej
"Punktem”.
2. Pracg Punktu kieruje Kierownik OPS.
3.Zakres dziatania:
a) Prowadzenie poradnictwa psychologicznego i prawnego dla oséb uzaleznionych i ich rodzin oraz
osob doswiadczajgcych przemocy jak réwniez osob stosujgcych przemoc i swiadkow przemocy,
b) Udzielanie bezposredniej pomocy, wsparcia, konsultacji i informacji osobom uzaleznionym i ofiarom
przemocy przez specjalistow dyzurujgcych w Punkcie.
c)Udzielanie poradnictwa i konsultacji dla mieszkafncéw gminy w zakresie profilaktyki uzaleznien oraz
przeciwdziatania przemocy

§ 25.
1.Zespot projektowy jest powotywany na czas realizacji projektu wspoffinansowanego ze srodkow
Funduszy Europejskich.
2.Zasady organizacji, realizacji, odpowiedzialnoéci, zarzgdzania i nadzoru oraz struktura
organizacyjna jest okreslona w integralnym Regulaminie ustalonym Zarzgdzeniem Kierownika
Projektu/OPS.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 26.



1.Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygnigcia
zastrzezone do aprobaty w regulaminie, w szczegalnosci:

1.1.zarzadzenia, ogtoszenia, okolniki- wynikajgce z biezacej dziatalnosci Osrodka,

1.2.0dpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,

1.3.materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy.,

1.4decyzje w sprawach kadrowych pracownikow,

1.5.decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej- zgodnie upowaznieniami
udzielonymi przez Woijta Gminy oraz Rade Gminy,

1.6.pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrebnymj przepisami lub majgce ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie,

2.Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownlkow do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji kierownika.

3.Kierownik moze wystgpi¢ do Wojta o nadanie upowaznienia pracownlkom do prowadzenia
postepowan i wydawania decyzji administracyjnej w sprawach powierzonych do realizacji O$rodkowi.
4.Czynnosci o charakterze techniczno - biurowym inne dokumenty nie stanowiace rozstrzygniecia
sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

5.W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje Zastepca Kierownika.

6.Szczegodlne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawieraja zakresy czynnosci
pracownikow.

7.Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawieraé pieczatke z podpisem pracownika ktory
sporzadzit dokument.

Rozdziat Vi
Zatatwianie spraw w Osrodku- organizacja przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli.

§ 27.
1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i terminach okreslonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych dotyczacych
realizowanych zadan.
2.Sprawy wniesione przez obywateli sg rejestrowane w dzienniku podawczym i rejestrach spraw.
3.Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa.
4.Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
5.Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw . Zatatwianie ustne powinno by¢ utrwalone w
aktach sprawy w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacii.
6.Pracownicy zatatwiajgcy sprawy indywidualne obowigzani sg do nalezytego informowania o
okolicznosciach faktycznych i prawach oraz czuwajg na tym, aby strony i inne osoby nie poniosty
szkody z powodu nieznajomosci prawa.
7.Pracownicy obstugujgcy interesantow zobowigzani sg do :
7.1.udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,
7.2.rozstrzygniecia sprawy niezwilocznie, a w pozostatych przypadkach okreslenia terminu zatatwienia
sprawy,
7.3.informowanie zainteresowanego o stanie zatatwienia sprawy,
7.4 zawiadomienia strony o uchybieniu terminowi zatatwienia sprawy przy przekroczeniu terminu
podstawowego — pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i zarzutu bezczynnosci organu
musi zawiera¢ wskazanie obiektywnych przyczyn niezatatwienia sprawy w terminie oraz wskazania
nowego terminu zatatwienia sprawy.
7.5. informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.
8.Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art.38 Kpa.

§ 28.

Obieg dokumentacji w Dziale Pomocy Spotecznej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu



§ 29.

| .Zasady i tryb wykeonywania czynnosci kancelaryjnych w Osrodku regulujg przepisy
wiasciwych ustaw i aktdw wykonawczych.

2. W Osrodku stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do instrukgii
kancelaryjnej uzgodniony z Archiwum Panstwowym.

3.Zasady postepowania z dokumentacjg archiwalng w Osrodku reguluje Instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt uzgodniona z Archiwum Parnstwowym.

4. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.

Rozdziat Vi
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

§ 30.
1.Do podstawowych obowigzkdw wszystkich pracownikéw nalezy:
1.1.wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy,
1.2.przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy
rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan,
1.3.przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
1.4.zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek,
1.5.przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
1.6.ochrona mienia Osrodka,
1.7.doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego, wykonywania
obowigzkdw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
1.8.informowanie przelozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowosciach wynikajgcych z
wykonywanych zadan,
1.9.przestrzegania obowigzujgcego pracownikéw czasu pracy, ‘
1.10.przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu i
procedur w zakfadzie pracy.
1.11.opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
1.12.wspétudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczace] dziatania swojego
stanowiska pracy,
1.13.terminowe wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustawy o
ochronie danych osobowych, ochronie informaciji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej i
innych realizowanych na poszczegoéinych stanowiskach pracy,
1.14.kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.
1.15.uczestniczenie w co tygodniowych odprawach pracowniczych.

§ 31.

1.Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy:

1.1.konsultowanie sie z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,

1.2.odwolywanie sie od decyzji i polecen przelozonego jezeli sg one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem O$rodka, lub Kodeksem Etyki Pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w
Podegrodziu,

1.3.informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie zadan lub polecen
stuzbowych,

2.Pozostale uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy Spotecznej
w Podegrodziu.



§ 32.

1. Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegoélnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow.
2. Zakres czynno$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy moze by¢ rozszerzony o dodatkowe
obowigzki oraz uprawnienia, w szczegoélnosci dotyczgce przystapienia Osrodka do realizacii
programéw w tym programdw finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej.

§ 33.
1.Status prawny pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych i ustawa o pomocy
spotecznej.
2.W kwestiach nieuregulowanych w ustawie o pracownikach samorzgdowych stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu Pracy.
3.Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazywanie spraw i obowigzkow.

ROZDZIAL VIl
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ

§ 34.

1.System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

2.Kontrole wewnetrzng sprawuja;

1)Kierownik Osrodka,

2)Zastepca Kierownika,

3)Gtowny Ksiegowy,

4)upowazniony pracownik.

3.Kontrole Zewnetrzng wykonuja;

1)Wojt Gminy Podegrodzie,

3)Skarbnik Gminy Podegrodzie,

3)instytucje upowaznione do przeprowadzenia kontroli.

4.Kontrola ma na celu: ‘
1)zapewnione biezgcej i petnej informacji stuzacej kierownikowi do doskonalenia dziatania,
2)badania zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

3)ocene efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy osrodka,

4)badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i obstugi wnioskow klientow ( w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow),

5)Badanie prawidlowosci obiegu dokumentacii,

6)zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,

7)ustalenie skutkéw i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci,

8)sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wiasnej oraz organow
kontroli zewnetrznej.

N N S

§ 35.

1.Przeprowadzona kontrole wewnetrzng odnotowuje sie w ,Teczce kontroli” okreslajac:
1.1.date kontroli,
1.2.stanowisko kontrolowane,
1.3.przedmiot kontroli,
1.4.wynik kontroli,
1.5.termin usuniecia nieprawidtowosci,
1.6. potwierdzenie wykonania zalecen,
2.Z przeprowadzonej kontroli wewnetrzne] sporzadza sie protokdt lub sprawozdanie zawierajgce
przedmiot kontroli, nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak rowniez rekomendacje w
zakresie rozwigzan na przyszto$¢ wykluczajgcych nieprawidtowosci.
§ 36.

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Kierownik QOsrodka lub upowazniony pracownik.



ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA SKARG
| WNIOSKOW

§ 37.
1.Skargi na dziatalno$¢ Kierownika Os$rodka podlegajg rejestracji w Rejestrze
prowadzonym w Urzedzie Gminy Podegrodzie.
2.Rejestr skarg na dziatalnos¢ pracownikéw Osrodka prowadzi Kierownik.
3 Skargi na dziatalnos¢ Kierownika rozpatruje Rada Gminy.
4.Skargi na dziatalno$¢ poszczegolnych pracownikéw rozpatruje Kierownik.

§ 38.
1.Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskoéw siedzibie Osrodka w kazdy
poniedziatek od godziny 16 do 17.

ROZDZIAL X
ZAKRES REGULACJI WEWNETRZNYCH

§ 39.
Kierownik, w drodze zarzadzen okres$la szczegdtowe procedury zwigzane z organizacja i
funkcjonowaniem Osrodka, a w szczegdlnosci:
1.Regulamin Pracy Osrodka,
2.Regulamin Organizacyjny,
3.Regulamin wynagrodzen,
4.Kodeks Etyki Pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Podegrodziu
5.Inne wynikajgce z wykonywania funkcji Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym we wprowadzajgcym go zarzadzeniu Kierownika po
konsultacjach z pracownikami.

§41.
1.Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie obowigzujacym dla jego nadania.
2.Rozszerzenia i zmiany zakreséw czynnoéci na poszczegoinych stanowiskach pracy
wynikajace z przepisow wydanych lub obowigzujgcych po wejsciu w zycie niniejszego
Regulaminu nie wymagajg zmian, o ktérych mowa w ust. 1.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Podegrodziu

Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Podegrodziu

Kierownik (K)

IV. Gléwny Ksiegowy (GK)

Zastepca Kierownika (ZK)
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