Podpisany przez:
Sylwia tazniewska
dnia 15 listopada 2021 r.

ZARZADZENIE NR 97/2021
BURMISTRZA DOBIEGNIEWA

z dnia 15 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dobiegniewie

Na podstawie Uchwaty Nr X/71/19 Rady Miejskiej w Dobiegniewie z dnia 24 czerwca 2019 roku
w sprawie Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobiegniewie zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadza si¢ wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy spolecznej
w Dobiegniewie , ktory stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr49/2011 Burmistrza Dobiegniew z dnia 27 maja 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobiegniewie

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Dobiegniewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 listopada 2021r.

Burmistrz Dobiegniewa

mgr Sylwia Lazniewska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 97/2021
Burmistrza Dobiegniewa
z dnia 15 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DOBIEGNIEWIE

Zatwierdzam
Dobiegniew 2021

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
. zakres dziatania 1 zadania O$rodka;

. organizacj¢ wewnetrzng Osrodka;

. zasady kierowania pracg Osrodka;

. szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych;
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. zasady podpisywania pism, dokumentow i decyzji;

6. tryb rozpatrywania skarg, wnioskow i postulatow.

§ 2. Ile kro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobiegniewie

2. Komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wydzielone organizacyjnie cz¢$ci podmiotu,
w szczegodlnosci: referat, sekcja lub samodzielne stanowisko pracy;

3. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dobiegniewie;

4. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dobiegniewa;

5. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka;

6. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dobiegniewie;

7. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Dobiegniewie;

8. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobiegniew;

9. Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie;

10. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dobiegniewie;

§ 3. 1. Osrodek jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Dobiegniewie przy ul. Dembowskiego 3

3. Kierownik Os$rodka jest przetozonym w rozumieniu przepisdw prawa pracy dla zatrudnionych
W nim pracownikow.

4. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Osrodka, niniejszego
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska oraz Burmistrza.
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5. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

6. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 4. Dniami pracujacymi Osrodka sa dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30
do 15.30

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA

Ogsrodek realizuje zadania z zakresu :

. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych.

0 N N B~ W N =

. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
9. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty.

10. Ustawy zdnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych.

11. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

12. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
13. Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
14. Ustawy z dnia z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.

15. Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne.

16. Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny.

17. Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow.
18. Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

19. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

20. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

21. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii.

22. Innych wlasciwych ustaw i aktow prawnych.

§ 5.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 6. Strukture organizacyjng Osrodka stanowia:
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1. Kierownik O$rodka
2. Komorki organizacyjne w sktad, ktérych wchodzg referaty:
a) Referat Administracyjno-Organizacyjny (AO),
b) Referat Pracy Socjalnej Srodowiskowej oraz Ustug Opiekuficzych (PS i UO)
c) Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego(SRS, FA)
d) Referat Finansowo-Ksiegowy (FK),
e) Samodzielne stanowiska gospodarza Dziennego Domu oraz Klubu Senior+

§ 7. Dopuszcza si¢ zatrudnianie w Osrodku, na czas okreslony, pracownikéw w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych, absolwentow, stazystow, przygotowania zawodowego, itp.,
ktorych wynagrodzenie lub cze¢$¢ wynagrodzenia wraz z pochodnymi jest refundowana z innych
zrodet, bez zmiany struktury organizacyjne;.

§ 8. Podzialu zadan miedzy dzialami oraz pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami dokonuje
Kierownik.

§ 9. Do rozwigzywania szczeg6lnych problemoéw zwigzanych z wykonywaniem zadan Osrodka,
Kierownik moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W sklad zespotow zadaniowych
moga wchodzi¢ pracownicy Osrodka oraz osoby spoza niego.

Rozdzial 4. ]
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 10. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa 1 hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci dla poszczegolnych pracownikow iich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 11. Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkoéw 1 zadan dziatajg na podstawie 1 w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami finansowymi Osrodka odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasad szczeg6lnej starannos$ci 1 dbatosci.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13. 1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje pracag Os$rodka ijest za nig
odpowiedzialny.

2. W razie niemoznosci petnienia obowigzkow sthuzbowych przez Kierownika OPS zastgpuje go
osoba przez niego wyznaczona stosowanym zarzadzeniem.

3. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie 1 kierowanie O$rodkiem,
b) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz,
¢) nadzorowanie budzetu O$rodka,
d) wspoldziatanie z Burmistrzem Dobiegniewa,
e) wspotdzialanie z Radg Miejska w Dobiegniewie,

f) rozpatrywanie spraw iwydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu udzielania
pomocy spolecznej,

g) gospodarowanie funduszem ptac, zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych,

h) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
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1) ustalenie regulaminu pracy,

J) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie
Osrodka,

k) rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw mieszkancow w trybie okreslonym w Kodeksie postepowania
administracyjnego,

1) wykonywanie zadan administratora systemu informacyjnego Pomost oraz administratora danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

m) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Kierownika przepisami prawa.

§ 14. 1. Glowny Ksiggowy prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu
Osrodka oraz gospodarka finansowa.

2. Glowny Ksiggowy sprawuje nadzor finansowy nad dzialalnoscia Os$rodka w zakresie
wykorzystania srodkow budzetowych przekazanych na realizacj¢ zadan statutowych.

3. Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji
gotowkowych 1bezgotowkowych operacji finansowych, wtym takze skuteczng windykacje
naleznosci.

4. Szczegdlowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i1uprawnien Gloéwnego Ksiggowego
reguluja odrgbne przepisy oraz zakres obowigzkow.

§ 15. Do podstawowych zadan Gtownego Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1. biezace iterminowe prowadzenie ksiggowosci dochoddéw i wydatkow budzetowych wraz
z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych,

2. prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych i srodkdw specjalnych,
3. prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

4. przygotowywanie irozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz
pozostatych aktywow 1 pasywow, z wytaczeniem przeprowadzanej w formie spisu z natury,

5. sporzadzanie list wynagrodzef, rozliczanie wynagrodzef, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego, pracownikow od przychodéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek ZUS,

6. prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji
finansowych, dotyczacych dochodow i wydatkow budzetowych.

7. sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych zrealizacji dochodow 1 wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencja ksiegowa,

8. sporzadzanie projektu budzetu rocznego,

9. biezace analizowanie realizacji budzetu,

10. sporzadzanie bilansu jednostki,

11. organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

12. prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych,

13. kontrolowanie pozostatych komoérek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci i legalnosci
operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe,

14. opracowywanie wewngtrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiegowej,
gospodarki finansowe;j, kontroli i obiegu dokumentow.
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Rozdzial 5.
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOWReferat Administracyjno-Organizacyjny
(AO)
gl1e

Do zadan Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy, w szczego6lnosci:

1. prowadzenie sekretariatu Osrodka, w tym obstuga centrali telefonicznej, faksu,

poczty elektronicznej,

2. obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegdlnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzace;,

3. prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy biurowe niezbedne do
funkcjonowania Osrodka,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Osrodka w niezbgdne druki,

5. koordynowanie i dokonywanie zakupow materiatow, urzadzen i srodkow utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami,

6. prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzedowych 1 informacyjnych Osrodka,

7. przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i prowadzenie sktadnicy akt,

8. prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow Osrodka,
dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny nadliczbowe oraz
ewidencja wnioskéw premiowych, nagrod, udzielanych kar, wydanych legitymacji
stuzbowych,

9. czuwanie nad prawidtowg realizacja przepisoéw kodeksu pracy, aktéw wykonawczych
do kodeksu pracy oraz innych przepisow okreslajacych prawa i obowigzki
pracownikow,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka §rodkoéw
ochrony indywidualnej, w tym odziezy 1 obuwia roboczego,

11. realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow, w tym
przygotowywanie skierowan pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie,

12. prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego i stazy
organizowanych ze srodkéw Funduszu Pracy,

13. prowadzenie strony internetowej Osrodka,

14. przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

15. wdrazanie rozwigzan wynikajacych z realizacji ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz ustawy o §wiadczeniu ushug droga
elektroniczna,

16. prowadzenie biblioteki zaktadowe;j,

17. przyjmowanie wywiadow §rodowiskowych od pracownikow socjalnych i realizacja
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zaplanowanych $wiadczen z pomocy spotecznej,

18. sporzadzenie listy wyptat zasitkow zgodnie z podjetymi decyzjami,

19. przygotowanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania pomocy z doktadnym uzasadnieniem, szczegdlnie w przypadku
decyzji odmownych,

20. prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych,

21. utrzymywanie statego kontaktu i wspodtpraca z pracownikami socjalnymi z
poszczegblnych rejondw,

22. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow przed zniszczeniem,

23. sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,

25. wykonywanie obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci stuzbowych poszczegolnych
Pracownikow,

26. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

Referat Pracy Socjalnej Srodowiskowej oraz Ustug Opiekunczych (PS i UO)

§ 17. Do podstawowych zadan Referatu Pracy Specjalnej Srodowiskowej nalezy pomoc osobom
1 rodzinom we wzmocnieniu lub w odzyskaniu zdolnos$ci do funkcjonowania w spoteczenstwie oraz
tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi, a w szczegdlnosci:

1. podejmowanie wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwigzywania
problemow 0s6b i rodzin potrzebujacych pomocy,

2. prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dzialalno§¢ zawodowa, skierowanej na pomoc
osobom 1 rodzinom we wzmocnieniu zdolnos$ci do funkcjonowania w spoleczenstwie,

3. kompletowanie dokumentow o0s6b ubiegajacych si¢ o $wiadczenia pomocy spolecznej
W oparciu o obowiazujace przepisy,

4. kompletowanie dokumentow o0sOb ubiegajacych si¢ o umieszczenie w domu pomocy
spoteczne;j,

5. rozpatrywanie spraw o udzielenie S$wiadczen w r6znych formach osobom kwalifikujacym sie do
pomocy spotecznej oraz przedktadanie dokumentacji Kierownikowi w celu podj¢cia decyzji,

6. prowadzenie wymaganej dokumentacji pracy ( wywiady srodowiskowe, notatki stuzbowe, karty
informacyjne, niebieskie karty, protokoty),

7. wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powodztwa o roszczenia alimentacyjne wobec 0sob
uchylajacych si¢ od tozenia na utrzymanie cztonka rodziny,

8. utrzymanie $cistej wspolpracy z:
a) placowkami stuzby zdrowia
b) placéwkami o$wiatowymi
¢) Powiatowym Urz¢dem Pracy
d) Prokuraturg Rejonowa, Sadem Rodzinnym i Nieletnich, Komenda Policji i kuratorami,
e) srodowiskami 0sob niepelnosprawnych,
f) instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz oso6b wymagajacych wsparcia.

9. zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez kierownictwo Osrodka
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10. dokonywanie analizy ioceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczeni
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

11. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje Zzyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi sluzace poprawie sytuacji takich osob
1 rodzin,

12. pozyskiwanie sponsoroOw oraz opracowywanie wnioskow celem uzyskania dofinansowania
z mozliwych programoéw oglaszanych przez instytucje zewngtrzne w zakresie pomocy
spotecznej,

13. kontakty pracownikow socjalnych z placowkami opiekunczo—wychowawczymi,
14. obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci stuzbowych poszczegolnych pracownikéw.

§ 18. Do podstawowych zadan Referatu Ustug Opiekunczych nalezy zaspokajanie codziennych
potrzeb zyciowych oraz zapewnianie niezb¢dnej opieki higienicznej 1 pielggnacyjnej osobom chorym,
starym lub niepelnosprawnym, wymagajacym pomocy innych oséb, a w szczegolnosci:

1. zabezpieczenie prawidlowej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami, dzialalnosci opiekunczej
na rzecz chorych, pozostajacych w domu,

2. zapewnienie roéznych form pomocy 1opieki nad osobami starszymi, samotnymi 1innymi
osobami wymagajacymi wsparcia,

3. prowadzenie gospodarki finansowej zwigzanej ze §wiadczeniem ustug,

4. podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia organizacji
ustug opiekunczych,

5. prowadzenie pracy socjalnej oraz kompletowanie dokumentéw os6b ubiegajacych si¢
o $wiadczenia ustug opiekunczych i innych form pomocy spoteczne;.

6. obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci stuzbowych poszczegdlnych pracownikow.
§ 19. Do podstawowych zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegolnosci:

1. Sporzadzanie irealizacja planu pracy zrodzing we wspOlpracy z cztonkami rodziny i przy
wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

2. Opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej
planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastegpczej,

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i spotecznej,
w tym w zdobywaniu umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego 1w
rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

4. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
5. Sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji,

6. Wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzadowe;j,
organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami i osobami dziatajacymi na rzecz dziecka
1 rodziny,

7. Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
8. Sporzadzanie sprawozdan,
9. Inne prace zlecone przez Kierownika zwigzane z dziatalno$cig Osrodka.

Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (RSR, FA)
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§ 20. Do podstawowych zadan dzialu nalezy organizacja wyptat $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a w szczegdlnosci:

1. zapewnienie obstugi administracyjnej iprowadzenie dokumentacji wszystkich udzielanych
Swiadczen,

2. opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego, sporzadzanie przelewow oraz list wyplat udzielonych swiadczen,

3. dokonywanie analiz ioceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia rodzinne
1 fundusz alimentacyjny,

4. prowadzenie rejestrow udzielanych §wiadczen,
5. sporzadzanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz,

6. kompletowanie i1 przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyptaty §wiadczen
przyznawanych na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci 1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

7. obstuga systemu komputerowego - doktadne i rzetelne wprowadzanie informacji z wywiadoéw
srodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych,

8. prowadzenie tablicy informacyjnej,

9. prowadzenie postepowan zwigzanych zustalaniem prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

10. ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i weryfikacja tego $wiadczenia,
11. naliczanie 1 wyplacanie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

12. wydawanie decyzji w sprawach z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
oraz z zakresu dluznikéw alimentacyjnych,

13. wspdlpraca zinstytucjami prowadzacymi sprawy osoOb zobowigzanych do $wiadczen
alimentacyjnych, organami postgpowania egzekucyjnego przeciwko dluznikom alimentacyjnym
(Policja, PUP, Prokuratura, Komornik),

14. dochodzenie nalezno$ci dot. zaliczek alimentacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan,

15. egzekwowanie  naleznoS$ci ztytulu zwrotow $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

16. egzekwowanie naleznosci od dluznikéw alimentacyjnych

17. prowadzenie metryki sprawy

18. obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci stuzbowych poszczegdlnych pracownikow.
Referat Finansowo-Ksi¢egowo (FK)

§ 21. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg przyjetych zasad rachunkowos$ci (w  sposob
prawidlowy, zapewniajac rzetelne, bezbledne, sprawdzalne ibiezace przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiggowych: syntetycznych, analitycznych, na
kontach przewidzianych w zakladowym planie kont).

2. Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego
1 wyposazenia.
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4. Prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji.

5. Obstuga kasowa pracownikdéw Osrodka 1 klientdéw pomocy spoteczne;.
6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

7. Sporzadzanie planéw dochodéw 1 wydatkoéw Osrodka.

8. Nadzor 1 kontrola wykonania budzetu Osrodka.

9. Wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka.

10. Dokonywanie przelewow w formie elektronicznej z wszystkich rachunkéw bankowych
Osrodka na podstawie dokumentow zrodtowych.

11. Wspotpraca zinnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania informacji
1 analiz finansowych.

12. Uzgadnianie z komoérkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi pracownikami wielkosci
posiadanych srodkow na wyptaty §wiadczen z pomocy spolecznej.

13. Biezaca analiza wykorzystania $§rodkéw przydzielonych zbudzetu Ilub $rodkow
pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozycji Osrodka.

14. Dbatos¢ o gospodarnosc¢ i celowos¢ wydatkowanych srodkéw budzetowych.
15. Przygotowywanie oraz ocena umow 1 porozumien dot. dzialalnosci Osrodka.

16. Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie ewidencji wynagrodzen
pracownikow,

19. Rozliczenia z tytutu naliczania i potracania zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
1 sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PFRON

20. Obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

21. Wspotpraca z wlasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanie wymaganych dokumentdéw
ubezpieczeniowych.

22. Naliczanie iodprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne izdrowotne dla osob
kwalifikujacych sie do tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno — rentowego
1 zdrowotnego 1 wyrejestrowanie z tych ubezpieczen.

23. Dokonywanie kontroli wewnetrzne;.

24. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

25. Dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

26. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie swoich kompetenc;ji.
Samodzielne stanowisko gospodarza Dziennego Domu oraz Klubu Senior+

§ 22. Do szczegotowych zadan gospodarza Dziennego Domu oraz Klubu nalezy:

1. Dbanie o czysto$¢ obiektu.

2. Organizacja czasu wolnego i rozwo0j zainteresowan.

3. Stala praca z osobami ktére beda przychodzity do klubu

4. Prowadzenie indywidualnych programoéw, realizowanych podczas zaje¢ grupowych lub
kontakcie indywidualnym.

5. Pomoc w sytuacjach kryzysowych.

6. Sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem $wietlicy.
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7. Zajgcia manualne 1 kulinarne.
8. Promocja zdrowego stylu zycia.
9. Rozwijanie zainteresowan.

Rozdzial 6.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCHZADANIA WSPOLNE

§ 23. 1. Komorki organizacyjne / samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace
z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne / samodzielne stanowiska s3a zobowigzane do wspotdziatania
w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 24. Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych / samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Osrodka,
a w szczegolnosci:

1. opracowywanie propozycji do projektéw plandow i programoéw w swoim zakresie dzialania,

2. wspéldzialanie przy realizacji Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych w swoim
zakresie,

3. wlasciwe 1terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materialéw oraz projektow decyzji administracyjnych,

4. prowadzenie  postepowan zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka zgodnie zustawa
o zamowieniach publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia oraz projektow umow,

5. przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza,

6. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan ze swojego
zakresu,

7. wspotdziatanie  z Kierownikiem  w zakresie  szkolenia  1doskonalenia  zawodowego
pracownikow,

8. wspoldziatanie w zakresie opracowywania materiatow dotyczacych wspdlnych zadan, przede
wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego stanowiska,

9. przygotowanie materialow, wnioskéw 1wyjasnien do rozpatrzenia skarg, wnioskow
1 postulatow wniesionych do Burmistrza i Rady, badanie ich zasadno$¢ 1 w obowiazujacych terminach
przygotowanie projektoéw zawiadomien o sposobie ich zatatwienia,

10. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
przekazywanie ich do sktadnicy akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

11. stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

13. usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika,

15. wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,

16. przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1istuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochrong¢ informacji niejawnych,

17. odpowiadaja za wtasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy oraz za
wlasciwe, zgodne z interesami 1 zadaniami O$rodka wykorzystanie czasu pracy,
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18. wspodtdzialanie z wtasciwymi organami administracji rzadowe;,

19. sporzadzanie obowigzujace] na podstawie przepisOw szczegdlnych sprawozdawczosci
statystycznej,

20. przyjmowanie 1 obstuga interesantow,
21. dbatos¢ o pozytywny wizerunek Osrodka.
§ 25. Do obowigzkoé6w pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka nalezy:

1. uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych, a takze w posiedzeniach , spotkaniach
na tematy zwigzane z dziatalnoscig Osrodka,

2. podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia
zawodowego ( udziat w szkoleniach, konferencjach, seminariach).

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW I DECYZJI

§ 26. 1. Kierownik podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) polecenia stuzbowe,
3) zalecenia pokontrolne kierowane do pracownikow,

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - jesli nie zostali w tych
sprawach upowaznieni inni pracownicy,

5) decyzje 1 postanowienia nadajace bieg postgpowaniu administracyjnemu po rozpatrzeniu sprawy
przez organ odwotawczy,

6) zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg i wnioskow, umowy i o$wiadczenia woli O$rodka
wywotujace skutki finansowe dla budzetu Osrodka,

7) pisma kierowane do:
-organow innych jednostek samorzadu terytorialnego,
‘Wojewody Lubuskiego,
‘Najwyzszej 1zby Kontroli,

‘Rady Miejskiej 1jej Przewodniczacego oraz Burmistrza (sprawozdania, informacje,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych),

‘postdéw 1 senatorow,

-organdéw organizacji, z ktorymi podpisano porozumienia o wspotpracy,

‘Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu Skarbowego,
-odpowiedzi na krytyczne wystgpienia sSrodkéw masowego przekazu,

-odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdéw kontroli,

-wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

‘pisma dotyczace nawigzania, zmiany 1 rozwigzania stosunku pracy pracownikéw Osrodka.

2. W razie nieobecnos$ci Kierownika, dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje wyznaczony do
tego pracownik.

3. Pisma kierowane do innych adresatéw oraz innej tre$ci iznaczeniu niz okreslone w ust. 1,
podpisuja pracownicy zgodnie zpodzialem zadan ustalonym w Regulaminie i stosownie do
posiadanych kompetencji i uprawnien.
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4. Pisma zastrzezone do podpisu przez Kierownika (ust. 1) przygotowuje komoérka organizacyjna
wlasciwa ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakresoOw dziatania roznych
komorek organizacyjnych - komorka, do ktorej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

5. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Kierownikowi odpowiada
pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub pracownik na samodzielnym stanowisku.

§ 27. Umowy oraz oswiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla Osrodka podpisujg
w nastepujacej kolejnosci i w nastgpujacym zakresie:

1. Gtowny Ksiegowy — potwierdzajac zabezpieczenie srodkoéw finansowych w budzecie Osrodka;

2. Kierownik — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i prawnych - nadajac
1m moc prawna.

Rozdzial 8. ] ]
TRYB ROZPATRYWANIA SKARG, WNIOSKOW I POSTULATOW

§ 28. Przyjmowanie w O$rodku obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskow 1 postulatow odbywa si¢ przez:

1. Kierownika w kazdy poniedziatek w godzinach od 10.00 do 15.00,
2. pracownikow - w dniach 1 w czasie pracy Osrodka.

§ 29. 1. Tryb oraz organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
okreslajg przepisy Dziatu VIII Kodeksu postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych
wydanych na jego podstawie.

2. Skargi 1 wnioski s3 ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym na stanowisku
pracy do spraw $wiadczen.

Rozdzial 9.
SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 30. 1. Czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej w zakresie spraw
biezacych dokonuje Kierownik Osrodka, a zakresie spraw finansowych Gtéwny ksigegowy.

2. Kierownik Os$rodka i1 Gtowny ksiegowy ustalajg w granicach swej wilasciwosci szczegdlowe
zasady kontroli wewng¢trznej.

3. Osrodek podlega takze kontroli organéw Gminy na zasadach przewidzianych w okreslonych
przepisach.

Rozdzial 10.
POSTANOWIENIA KONCOW

§ 31. Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia pn. ,,Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dobiegniewie” stanowi jego integralna czes¢.

§ 32. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Osrodka zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 33. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Os$rodka ustala
Kierownik stosownymi zarzadzeniami.

§ 34. Osrodek Pomocy Spotecznej uzywa pieczatki o tresci:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Dembowskiego 3
66-520 Dobiegniew

Tel. 9576 11 900

§ 35. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza.
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Zatgcznik nr 1 do Regulominu
Organizacyjnego Oérodka Pomocy

Spofecznej w Dobisgniewie
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