Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Kierownika nr 11.2012 z dnia 11.06.2012

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

W BYSTRZYCY KLODZKIEJ



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy regulamin zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”, jest dokumentem
okreslajacym szczegodtowqg organizacije, zakres dziatania i zadan organizacyjnych komorek

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bystrzycy Kltodzkiej zwanym dalej ,Osrodkiem”.

§2

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Bystrzycy Kitodzkiej jest gminng jednostkg organizacyj-
ng dziatajgcq na podstawie Zarzadzenia Nr 5/1990 Naczelnika Miasta i Gminy Bystrzy-
ca Ktodzka z dnia 30 kwietnia 1990 r. oraz:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U.z 2008 r. nr 115
poz. 728 z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U z 2006
r.nr 139 poz. 992 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U.z2009r.nr1, poz.7 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyj-
nych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. nr 86, poz. 732 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. nr 223, poz.1458 ),

6) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy rodzinie (Dz. U. nr
180 poz. 1493 z pdzn. zmianami).

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz.1240 z pozn. zm.)

8) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71
poz 734 z pdzn. zm)

9) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej (Dz. U Nr 149 poz. 887)

10) przepiséw wykonawczych do obowigzujgcych ustaw,



11) Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Bystrzycy Ktodzkiej stanowigcego za-
tacznik do uchwaty XXIIl/227/12 Rady Miejskiej w Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 27
stycznia 2012 .,

12) niniejszego regulaminu.

§3

1.Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracy;j-
nego chyba, Zze przepisy szczegolne stanowig inacze;.
2.Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryj-
nej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
3. Dokumentacje opisujaca przyjete w Osrodku zasady rachunkowosci wprowadzono
Zarzadzeniem Kierownika
4. Sprawy pracownicze uregulowane sg w:
1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. nr 223
poz. 1458),
2) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. nr 21 poz. 94
z pézn. zm.),
3) regulaminie pracy,
4) regulaminie wynagradzania,
5) regulaminie gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjal-

nych.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA OSRODKA

§4

1. O$rodek Pomocy Spotecznej zlokalizowany jest w Bystrzycy Ktodzkiej przy ul. 1 Maja 1.

2. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach 7°°do 15%.

§5
1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik Osrodka, a podczas jego nieobecnosci
zastepca kierownika.
2. Kierownik dziata na podstawie pethomocnictwa udzielonego przez Burmistrza

Bystrzycy Ktodzkie;.



3. Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka nalezy do zadan gtéwnego ksiegowego.
4. W skiad Osrodka wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Diagnozy i Planowania

2) Sekcja $wiadczenh

3) Dziat Ustug Socjalnych i Dodatkow Mieszkaniowych

4) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

5) Sekcja administracji i Obstugi

6) Radca prawny

5. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il

PODZIAL. KOMPETENCJI
| ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§6
Pracownicy Osrodka majg obowigzek wykonywac prace sumienie i starannie, stosowacé
sie do polecen przetozonych, przestrzega¢ ustalonego czasu pracy, przestrzegac
regulaminu pracy, przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
przepisow p.poz.

§7

1.Do wytacznej kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
a) kierowanie i realizacja zadan Osrodka okreslonych w statucie w oparciu o
obowigzujgce przepisy,
b) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
c) programowanie i planowanie pracy Osrodka, w tym sporzadzanie planéw
finansowych,
d) kierowanie biezgcymi sprawami, skfadanie oswiadczen woli w imieniu Osrodka
zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej,
¢) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka,
f) ksztattowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, ptacowej, finansowej i socjalno-
bytowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,
g) zapewnienie dostepu do informacji publicznej,
h) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi Osrodka,

1) sprawowanie systematycznego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow
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zasad postepowania i zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

j) prawidtowe gospodarowanie i zabezpieczenie mienia Osrodka,

k) wprowadzenie i wykonywanie systemu kontroli zarzadczej,

1) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
wytycznych i komunikatéw.

2. Kierownik sktada Radzie Miejskiej Bystrzycy Ktodzkiej coroczne sprawozdanie
z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.

3. Kierownik przyjmuje skargi i wnioski petentéw codziennie od 9% do 10%° oraz w kazdy
wtorek od 10% do 14%,

4. Kierownik moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture komoérek organizacyjnych poprzez
tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komérki organizacyjnej
do drugiej, o ile nie powoduje to zwiekszenia etatyzacji w jednostce.

5.Kierownik moze tgczyC zakresy czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdélnych
komorek organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zdan okreslonych niniejszym
Regulaminem.

6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla OPS, Kierownik moze
powotac zespoty zadaniowe do realizacji poszczegolnych prac.

7. Powofanie zespotu zadaniowego, o ktorym mowa w ust.6, nie wymaga zmiany
niniejszego regulaminu.

§8

1. W kierowaniu pracg Osrodka Kierownikowi pomaga jego Zastepca lub osoba przez
niego upowazniona.

2. Zastepca Kierownika podlega Kierownikowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zadan Dziatu Diagnozy i Planowania, oraz
innych zadan powierzonych mu przez Kierownika.

3. Do zakresu kompetencji Zastepcy Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i nadzér nad pracqg Dziatu Diagnozy i Planowania,

a) nadzor nad pracag pracownikow socjalnych,

b) nadzoér nad pracg asystenta rodzinnego

c) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
Z pomocy spotecznej,

d) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zycio-
wych oséb i rodzin,

e) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych

potrzeb,



f) realizacja przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej Swiadczen na rzecz
0s6b i rodzin,

e) praca socjalna majgcg na celu pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub
odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie
odpowiednich rol spotecznych oraz tworzenie warunkow sprzyjajgcych temu ce-

lowi,
f) nadzér nad realizacjg kontraktow socjalnych
g) realizacja innych zleconych przez Kierownika zadan wynikajacych z dziatalno-

$ci Osrodka,
2) petnienie obowigzkdéw Kierownika podczas jego nieobecnosci.
3)wydawanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznienia Burmistrza Bystrzycy
Ktodzkiej,
4)wspotpraca z organizacjami spotecznymi, kosciotem katolickim, innymi kosciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fi-

zycznymi i prawnymi w zakresie natozonych zadan i powierzonych uprawnien.

§9
Kierownicy dziatow w szczegdlnosci:
1) kierujg praca dziatbw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulaminami
wewnatrzzaktadowymi,
2) zapewniajg nalezytg organizacje pracy oraz odpowiadajg za realizacje zadan
powierzanych im przez Kierownika Osrodka,
3) zarzadzajg ryzykiem w zakresie zadan dziatu oraz realizujg kontrole zarzadczg i
koordynujg zadania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem,
4) planujg prace, przydzielajg zadania i stale doskonalg metody oraz formy pracy,
5) podejmujg inicjatywy co do wykonywania zadan dziatu,
6) badajg efektywnosc¢ pracy podlegtych pracownikéw,
7) sq bezposrednimi przetozonymi i sprawujg nadzér nad podlegtymi pracownikami,
8) udzielajg pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym w
zakresie zadan realizowanych przez poszczegodlne dziaty
9) niezwtocznie informujg podlegtych pracownikdw o wszelkich zmianach w przepisach
prawa i aktach wewnatrzzaktadowych dotyczacych zadan dziatu i funkcjonowania
Osrodka,
10) kontroluja realizacje zadan dziatu,

11) organizujg weryfikacje prawidlowosci danych zawartych w o$wiadczeniach
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interesantéw potwierdzajacych wymagane przepisami prawa fakty lub stan prawny.

Rozdziat IV
ZADANIA DZIALOW

§10
Do wspdlnych zadan dziatow nalezy:

1) przestrzeganie prawa i aktéw wewnatrzzaktadowych,

2) wzajemna wspotpraca,

3) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadan,

4) pogtebianie wiedzy i doskonalenie sie w wykonywaniu zadan,

5) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

6) przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

7) kreowanie inicjatyw spotecznych,

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony i
zabezpieczenia posiadanego mienia oraz informacji niejawnych,

9) ochrona danych osobowych,

10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oraz kompetentna i sprawna
obstuga interesantow.

§ 11
1.Do zadan Dziatu Diagnozy i Planowania, nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja zadan wtasnych gminy i zadan zleconych wynikajgcych z ustawy o
pomocy spotecznej,

2) prowadzenie spraw w ramach zadan zleconych gminie w ramach ustawy o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

3)przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $Srodowiskowych w miejscu zamieszkania
zgodnie z wymogami ustawy o pomocy spotecznej i przepisami wykonawczymi,

4) podejmowanie dziatan na rzecz os6b doswiadczajgcych przemocy, w tym uczestni-
czenie w dziataniach w ramach procedury Niebieska Karta,

5)przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie z wnioskiem o skierowanie do:

a.domu pomocy spotecznej,
b.osrodkéw wsparcia - DDP, SDS,

c.innych placoéwek zapewniajgcych niezbedng pomoc,
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a takze ustalanie optaty za pobyt oséb skierowanych (umieszczonych) w tych
jednostkach,

6)wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania probleméw spotecznych, tagodzenie skutkédw ubdstwa, wykluczenia
spotecznego,

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

8) inicjowanie i rozwijanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuza-
ce poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regio-
nalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na pod-
niesienie jakosci zycia,

10) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie rozwigzywa-
nia problemow klientow,

11) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa do-
tyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasci-
we instytucje panstwowe ,samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspiera-
nie przy uzyskiwaniu pomocy.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wypftacaniem pomocy
pienieznej dla Kombatantéw z Panstwowego Funduszu Kombatantow,

13) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zadan dziatu.

2. Dziatem Kkieruje zastepca kierownika, w sktad dziatu wchodzg specjalisci pracy
socjalnej, starsi specjalisci, pracownicy socjalni, starsi pracownicy socjalni, asystent
rodziny.

3. Do zadan asystenta rodziny nalezy realizacja ustawy z dnia 09.06.2011 o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej a w szczegodlnosci opracowanie i realizacja planu
pracy z rodzing, udzielanie pomocy rodzinie w poprawie ich sytuacji bytowej, wspieranie
aktywnosci spotecznej rodzin, podejmowanie dziatan interwencyjnych, udzielanie
wsparcia dzieciom poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych, udzielanie pomocy
w poszukiwaniu, utrzymaniu pracy, sporzgdzanie opinii o rodzinie i monitorowanie rodzin.
4.Szczegotowy zakres uprawnien, zadan, obowigzkéw asystenta okresla ustawa z dnia

09.06.2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.



§ 12

Do zadan sekcji swiadczen nalezy:

1) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu swiadczen z pomocy spotecznej

zgodnie z ustawg o0 pomocy spotecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie,

2) wypisywanie list wyptat, w tym przekazéw przyznanych swiadczen z pomocy spo-

tecznej na podstawie wydanych decyzji administracyjnych i przekazywanie ich do

Dziatu Ksiegowosci celem realizaciji,

3) prowadzenie ewidencji kopii:

decyzji administracyjnych,
kart Swiadczen,
list wypftat,

innych dokumentéw dotyczacych realizowanych swiadczen z pomocy spotecz-

nej,

9) prowadzenie rejestru osob i rodzin  korzystajagcych z pomocy (nadawanie

numeru),

10) prowadzenie ewidencji oséb kierowanych do doméw pomocy spotecznej innych

placowek i rozliczen zwigzanych z odptatnoscig za pobyt mieszkancoéw gminy

w tych placowkach,

11) realizacja Swiadczen dla osob potrzebujgcych pomocy w formie:

wydawania biletow kredytowanych,
prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu dla oséb sa-
motnych, w sposéb ustalony przez gmine, w tym osobom bezdomnym (po-

przez zlecanie pochowku do zaktadu pogrzebowego, rozliczenie kosztéw,
itp.),

12) prowadzenia innych spraw niezbednych dla prawidiowego funkcjonowania osdéb

i rodzin,

13) przygotowywanie sprawozdan, meldunkow, raportow i informacji z zakresu Dziatu

(wspétdziatanie w tym zakresie z - systemem Pomost),

14) analizowanie sptywu zasitkdw zwrotnych i wspoétdziatanie w tym zakresie z pra-

cownikiem socjalnym,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) prowadzenie, ewidencji, wykazow i rozliczen dozywiania ucznidw w szkotach,

17) wykonywanie zadan i czynnosci zwigzanych z profilaktyka uzaleznien,



18) organizowanie przetargédw na wykonanie zadan zwigzanych z prawidtowym funk-
cjonowaniem Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami praw-
nymi,

19)organizowanie konkurséw na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej,

20) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondenciji oraz przesy-
tek,

21)wypisywanie zwrotnych potwierdzen do przesytek poleconych,

22) dostarczanie decyzji administracyjnych dla rodzin korzystajacych z pomocy,

2.Sekcja kieruje pracownik w randze Kierownika sekcji, w skfad sekcji wchodzg pracowni-

cy socjalni i koordynator ds. profilaktyki uzaleznien
§13

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej swiadczen rodzinnych {j:
- zasitku rodzinnego i do dodatkow do zasitku rodzinnego,
- Swiadczen opiekunczych tj. zasitku pielegnacyjnego i Swiadczenia pielegna-
cyjnego,
- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,
- ustalanie prawa do swiadczenh rodzinnych i opiekunczych

2) wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach udzielonego przez Burmistrza By-

strzycy Ktodzkiej upowaznienia w sprawie:

- zasitku rodzinny wraz z dodatkami,

- Swiadczen opiekunczych,

- jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka.

3) ustalanie prawa do optacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
zdrowotne dla os6b pobierajgcych swiadczenie pielegnacyjne kwalifikujgcych sie do
tego typu Swiadczenia,

4) przyjmowanie dokumentac;ji i ustalanie prawa do swiadczenh z funduszu alimentacyj-
nego w oparciu o ustawe o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyj-
nego w ramach udzielonego przez Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej upowaznienia,

6) prowadzenie postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych obejmujacego:
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- przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi,

- odbieranie oswiadczen majatkowych od dtuznikow alimentacyjnych,

- wspotpraca z komornikami sgdowymi, z prokuratura, sgdami , policja,

- wspotpraca ze starostg oraz z innymi organami wtasciwymi w ramach prowa-
dzonego postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

- udziat w postepowaniach toczonych przed organami $cigania i sgdami w zwigz-
ku ze sktadanymi wnioskami o Sciganie o przestepstwo okreslone w art.

209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — kodeks karny (Dz. U. nr 88, poz.
553 z pézn. zm.).

- udzielanie informacji stronom w sprawie swiadczen rodzinnych, opiekunczych,
jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka, funduszu alimentacyjnego, ko-
ordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego w ramach Unii Europejskiej
oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwaijcarii.

- wspotpraca z Dolnoslaskim Osrodkiem Polityki Spotecznej w Wroctawiu w celu
ustalania czy zachodzi element koordynacji systemow zabezpieczenia spotecz-
nego w stosunku do osob ubiegajgcych sie o Swiadczenia rodzinne, opiekuncze
i Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

- wspoipraca z Biurami Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania dtuzni-
kow alimentacyjnych posiadajacych zobowigzania wobec Skarbu Panstwa po-
wstate z tytutu: Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczek alimentacyj-
nych,

7) rozliczanie zaliczek alimentacyjnych wyptacanych osobom uprawnionym na podsta-
wie ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postepowaniu wobec diuznikéw alimenta-
cyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. 86, poz. 732 z pézn. zm.).

8) prowadzenie rejestrow pism wychodzacych z Dziatu Swiadczen Rodzinnych w wy-
niku wspotpracy z innymi instytucjami oraz osobami fizycznymi.

9) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bystrzycy Ktodzkiej w sprawie $wiadczen realizowanych w Dziale Swiadczen Ro-
dzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

10) wydawanie zaswiadczen osobom o korzystaniu lub nie korzystaniu ze swiadczen
realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego tut.
Osrodka. na podstawie ustaw z dnia:

- 28 listopada 2003r o swiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. z 2006 r. nr 139, poz.

992 z pdzn. zm.),
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- 22 kwietnia 2005r o postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz za-
liczce alimentacyjnej (Dz. U. 86, poz. 732 z p6zn. zm.),

- 7 wrzesnia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (tj. Dz. U.
z 2009 r. nr 1 poz. 7 z pézn. zm.).

11) sporzadzanie list wyptat na w/ w swiadczenia w formie gotéwkowej.

12) sporzadzanie planéw kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje wy-
ptat Swiadczen,

13) dokonywanie analiz wydatkowanych srodkow,

14) sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, poétrocz-
nych i rocznych z zakresu dziatania Dziatu,

15) miesieczne rozliczanie srodkéw otrzymanych na realizacje wyptat Swiadczen okre-
Slonych powyzej,

16) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym OPS w Bystrzycy Ktodzkiej w celu
rozliczania srodkéw otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje Swiadczen,

17) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym OPS w Bystrzycy Klodzkiej w celu
rozliczania srodkéw przekazywanych przez organy egzekucyjne i inne organy wia-
Sciwe w zwigzku z realizacjg Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, a uprzednio
zaliczek alimentacyjnym osobom uprawnionym,

18) wprowadzanie danych do systemu informatycznego, nadawanie numeréw identyfi-
kacyjnych, obstuga programu ,Signity” przewidzianego do realizacji
w/w swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

19) sporzadzanie wykazu danych do tzw. Zbioréw centralnych danych swiadczeniobior-
cow.

2.Dziatem kieruje pracownik w randze Kierownika dziatu, a pracujg inspektorzy i

samodzielni referenci

§ 14
1.Do zadan Dziatu Ksiegowosci, podlegajgcego Kierownikowi, nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka,
2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania planu finansowego Osrodka,
3) prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz jego funduszu swiadczen socjalnych,
4) dokonywanie okresowych analiz sytuacji finansowej Osrodka,
5) realizacja Swiadczen pienieznych i przelewow wedtug zlecen otrzymanych z
poszczegolnych dziatéw,

6) prowadzenie kasy,
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7) prowadzenie spraw ptacowych,
8) przygotowywanie dokumentéw w sprawach rent i emerytur pracownikéw Osrodka,
9) prawidiowa dystrybucja sSrodkow finansowych przeznaczonych na dodatki
mieszkaniowe,
10) koordynowanie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej,
11 ) gospodarowanie srodkami trwatymi Osrodka i zabezpieczenie jego mienia,
12 ) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, odpowiedzialnosci
cywilnej itp.
13 ) obstuga programu “Ptatnik”,
14) realizacja postanowier Prawa zamowien publicznych,
15)zaopatrywanie Osrodka, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, w
niezbedne wyposazenie, materiaty i pomoce biurowe,
16) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.
17) prowadzenie ewidencji sprzetu, materiatow biurowych i budynkoéw,
18) prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkow trwatych, ewidencji ilosciowej
srodkéw rzeczowych, drukow i formularzy,
19) zabezpieczenie budynku Osrodka przed wlkamaniem i kradziezg oraz zapewnienie
nalezytego stanu technicznego budynku i urzgdzen,
20) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i sSrodkdéw czystosci ,
21) prowadzenie na biezgco analizy prawidtowo$ci realizacji decyzji przez poszczegolne
sklepy w ramach zawartych umow,
22) prowadzenie ewidencji i rozliczen pomocy rzeczowej (sklepy), ustug opiekunczych i

specjalistycznych ustug opiekunczych.

2.0bowigzki szczegoétowe gtéwnego ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych.

3. W sktad dziatu wchodzg: gtowna ksiegowa, ksiegowe i kasjer

§ 15
Do zadan Koordynatora ds. Komputerow nalezy:
1)nadzor nad sprzetem technicznym,
2) obstuga informatyczna polegajgca zwtaszcza na:
a) czuwanie nad prawidtowym dziataniem sprzetu komputerowego,
b)nadzorowaniu pracy w programach komputerowych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

¢ ) prowadzeniu ewidencji programéw komputerowych i uaktualnianiu ich licenciji
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d ) dokonywaniu drobnych napraw i modernizacji sprzetu komputerowego.

obstuga poczty elektronicznej i Internetu

3)udostepnianie danych z systemu informatycznego w celu sporzadzania sprawozdan
W wersji pisemnej,

4)przechowywanie kopii bazy danych (ptyty CD, dyski HDD, pendrive),

5) przesytanie informacji w formie elektronicznej do ZUS poprzez aplikacje Ptatnik —

Przekaz Elektroniczny,

6) przesytanie informacji w formie elektronicznej do GUS i PFRON i innych jednostek

do ktorych taka forma przekazywania danych jest wymagana,

7) nadzér nad przestrzeganiem w Osrodku ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 16

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administracji, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych,

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa pracy, w tym w szczegodlnosci w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

3) prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczacych obiektdw i pomieszczen
zwigzanych z dziatalnoscig OPS,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

5)wydawanie legitymacji stuzbowych,

6) nadzor nad przestrzeganiem w Osrodku ustawy o ochronie danych osobowych ,

7) zatatwianie spraw administracyjnych dotyczacych siedziby Osrodka

8)przygotowanie dokumentaciji koniecznej do rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym,
Powiatowym Urzedem Pracy

9)prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka oraz
dokumentacji czasu pracy (urlopy, delegacje, zwolnienia i inne jak prace w godzi-
nach nocnych, swigtecznych itp.),

10)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow tj. opracowywanie projektu planu, realiza-
cja wydatkow ZFSS zgodnie z przyjetymi regulaminami i zarzadzeniami Kierownika,

11) kompletowanie danych i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracowni-
kéw.

12)opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych,

13)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow,
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14)opracowywanie projektow aktéw normatywnych dot. dziatalnosci Osrodka
i wspotpraca w opracowywaniu projektéw regulaminéw jednostek organizacyjnych
Osrodka,

15)przygotowywanie umow i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka

16)organizowanie przetargdw na wykonanie zadan zwigzanych z prawidtowym funkcjono-
waniem Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi,

17)rozliczanie kart drogowych.

§17

Do zadah Radcy Prawnego nalezy:
1) prawna obstuga Osrodka,
2)sporzadzanie opinii prawnych,
3)opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji i postanowien,
4)wystepowanie przed sgdami i urzedami na mocy udzielonego petnomocnictwa
przez Kierownika,
5) poradnictwo prawne dla klientéw Osrodka,
6) wytaczanie powddztw o roszczenia alimentacyjne,

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z egzekucjg naleznosci Osrodka.

§18

1.Do zadan Dziatu Ustug Socjalnych i Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:

Dodatki mieszkaniowe
1.biezgce prowadzenie rejestrow wyptacanych dodatkow mieszkaniowych, emisje
decyzji w tym zakresie, sporzadzanie rozliczen i sprawozdan z wyptaconych
dodatkow;
2.przygotowanie zlecen wyptat dodatkow mieszkaniowych

Dziat Ustug Socjalnych
3.organizowanie i nadzor pracy osob zatrudnionych w ramach robot publicznych i
prac spotecznie uzytecznych, stazystow, prac interwencyjnych.
4.prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wykorzystaniem i eksploatacjg
samochodu stuzbowego.
5.prowadzenie gospodarki sSrodkami ruchomymi.

6.zaopatrzenie w materiaty i narzedzia
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7.organizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania

2.W dziale pracujq inspektorzy, rzemiesinik specjalista, robotnik do pracy lekkiej, opiekun.

Rozdziat V

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
§19
Interesanci przyjmowani sg przez pracownikéw socjalnych od poniedziatku do pigtku w

godzinach 7% do 10%, we wtorki od 7°°do 15% . Praca w terenie (za wyjgtkiem wtorkow)
od 10% do 15%

§ 20
Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez Kierownika, a w razie jego nieobecnos$ci przez

Zastepce Kierownika

Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 21
1. Wszystkie pisma wychodzace z Osrodka podpisuje Kierownik.
2.Kierownik moze upowaznic inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu.

3.Upowaznienie, o ktorym mowa w ust.2, winno by¢ udzielone na pismie.

§ 22
Decyzje administracyjne z zakresu zadan Osrodka wydajg osoby upowaznione przez
Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej.

§ 23
Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych, parafujg je swoim

podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

§ 24
1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaC powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.
2. Prawo podpisywania dokumentéw okreslone jest w karcie wzoru podpisow, nadane

przez Kierownika odrebnym zarzadzeniem
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Rozdziat VI
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§25

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuja;

1)
2)
3)

Kierownik w odniesieniu do catego Osrodka i w jednostkach organizacyjnych,
Zastepca Kierownika w zakresie udzielanej pomocy na rzecz osob i rodzin,
Gtowny Ksiegowy sprawuje kontrole finansowa, ktorej szczegdtowe zasady okre-
Sla w szczegdlnosci instrukcja sporzadzania, obiegu i przechowywania dokumen-
tow ksiegowych,
Kierownicy jednostek organizacyjnych Osrodka w zakresie swojego dziatania,
Kierownicy dziatdbw w kierowanych przez siebie dziatach,
Radca prawny sprawuje kontrole nad prawidtowos$cig stosowania przepisow pra-
wa,

§26

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)
3)

ustalaniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami,
ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych i wskazaniu sposobu oraz srodkdw majacych na celu li-

kwidacje nieprawidtowosci.

Rozdziat VIII

SYSTEM ZASTEPSTW
§ 27

1. W Osrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza stanowi-

skiem radcy prawnego .

2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslajqg zakresy czynnosci

pracownikéw.
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Rozdziat IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

W celu zapewnienia wtasciwej pracy Osrodka Kierownik okresla porzadek wewnetrzny i
rozktad czasu pracy Osrodka w regulaminie pracy.

§ 29
1. Szczegdbtowe zakresy zadan okreslajg zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej
zatwierdzone przez Kierownika.
2. Szczegdbtowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikow OPS okreslajg

zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zatwierdzone przez Kierownika

§ 30

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bystrzycy Ktodzkiej

§ 31
Pracownicy sg zobowigzani do zapoznania sie z nowym regulaminem i potwierdzenia tego

witasnorecznym podpisem

§ 32
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po zaakceptowaniu przez przewodniczgcego rady
zaktadowej
Zatgczniki:

1. Schemat organizacyjny
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v
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