Zalkcznik do Zarzdzenia
Nr 1354/09 Burmistrza
Andrychowa z dnia 31 lipca 2009r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Andrychowie

| . Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny $dka Pomocy Spotecznej w Andrychowie zwany dalej
Regulaminem okiga:
- zakres dziatania i zadanias©dka Pomocy Spotecznej zwanego dalejrodkiem,
- organizagj Osrodka,
- zasady funkcjonowaniastbdka.

§2
Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaj
1.Gmina - Gmina Andrychow
2.Rada - Rada Miejska w Andrychowie
4.Burmistrz - Burmistrz Andrychowa
5.Statut - Statut €«odka Pomocy Spotecznej
8.Kierownik - Kierownik Grodka Pomocy Spotecznej
9.Zastpca Kierownika - Zasgpca Kierownika Grodka Pomocy Spotecznej
10. Komorka organizacyjna, - Dziat, Sekcje, Zespamodzielne stanowisko
83
Osrodek jest jednostkbudzetowg Gminy.
8§84

1. Informacja o godzinach pracy $@ddka oraz wyznaczonych godzinach pegyj
Interesantow umieszczona jest w widocznym miejszegppomieszczeniamis@dka.

2. Kasa Grodka obstuguje interesantéw w dniu wyptat zasitkdvierminach okrdonych
odrgbnym Zaradzeniem Kierownika.

[I. Organizacja Osrodka

§5
1. W skiad Qrodka wchodz nastpujace komorki organizacyjne, oznaczonezeji
wymienionymi symbolami -
Dziat PomocySrodowiskowej B
(Andrychow, ul. Batorego 5)
W sktad Dziatu wchodg
Domy Wsparcia dla Bezdomnych SB



Hostel BH
Sekcja Ustug Opielkiiczych BU
SekcjaSwiadczér z zakresu pomoc§rodowiskowej BS
Zespot Poradnictwa Specjalistycznego SPP
(Andrychéw, ul. Metalowcow 10, Batorego 5)
Zespoty Interdyscyplinarne SBI/KO
(Andrychéw, ul. Metalowcow 10, Batorego 5)
Glowna Ksegowa - Sekcja Finansowo-kgowa GK
Sekcja Dodatki Mieszkaniowe DM
Sekcja Administracyjno-kadrowa AD
W sktad Sekcji wechodzi:
Dziennik Podawczy DP
Kadry K
Punkt Informacyjny Pl
Sekcja Gospodarcza SG
Konsultant Prawny KP
Dziat Swiadczeé Rodzinnych i Alimentacyjnych SR

(Andrychow, ul. Batorego 24a)

2. W CGrodku nie tworzy si odrebnego stanowiska dla petnienia funkcji Administrato
Bezpieczéastwa Informacji. Funkej t¢ petni wyznaczony przez Kierownika Pracownik
Osrodka.

§6
Zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organingcyy okréla niniejszy Regulamin
w paragrafach od 8 13 do § 24.

8§87
1. Prag komorek organizacyjnych Kkieeujkierownicy, koordynatorzy lub upovmieni
pracownicy, ktorzy ponogzbezpdrednp odpowiedzialné¢ przed Kierownikiem lub
Zastpca Kierownika Grodka z wykonywania zada organizacji i wynikédw pracy
kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych.
2. Kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnychirodka @ bezpdrednimi
przetazonymi podlegtych im pracownikow i sprawgujad nimi nadzor.

88
Schemat struktury organizacyjnejrodka okréla zahcznik do niniejszego Regulaminu.

[1l. Kierownictwo O srodka

§9
1. Caloksztaltem dziataldoi Osrodka zarzdza Kierownik, a w przypadku jego
nieobecnéci Zastpca Kierownika.
2. W czasie nieobecrioi Kierownika oraz jego Zagbcy obowazki jego w tym zakresie
peini Glébwna Ksigowa, ktéra dziala w ramach udzielonego przez Kveika
pethomocnictwa.



§10
1. Kierownik Osrodka jest przetoonym shizbowym wszystkich pracownikowdtodka.
2. W celu realizacji zada statutowych ®rodka, Kierownik upowazniony jest do
wydawania zargzen, regulamindw i instrukciji.

§11

Do obowizkéw Kierownika Osrodka nalezy kierowanie, organizowanie i zaradzanie

dziatalnosciag Osrodka, szczegolnie w zakresie:

- opracowywania zmian w Regulaminiesrddka zatwierdzonego przez Burmistrza
Andrychowa,

- nadzoru merytorycznego nad prammorek organizacyjnych,

- kierowania bieacymi sprawami dotyccymi administracji budynkami oraz zadzania
majatkiem,

- podejmowania decyzji kadrowych,

- nadzorowania realizacji planu finansowegé&rddka uchwalonego przez Raiejska
/tj. srodki whasne i zlecone/,

- prowadzenia wspoétpracy z instytucjami, organizacjapotecznymi i stowarzyszeniami
zajmupcymi sk problematyly zwiazara z pomoa spoteczn,

- wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

- wykonywania zargdzex Burmistrza,

- wydawania zargzeir, regulaminbw oraz instrukcji zapewrgeych prawidtowe
funkcjonowanie Grodka,

- rozpatrywania skarg i wnioskbw mieszkaw w trybie okrélonym w Kodeksie
postpowania administracyjnego.

§12
1. Do podstawowych obowizkéw Zastgpcy Kierownika nalezy wspieranie
dziatalnosci Kierownika Osrodka, a w szczegolnsi:

a) realizacja wszelkich dziada okreslonych w 811 w czasie nieobecico
Kierownika,

b) zaradzanie, nadzorowanie, kierowanie i koordynowaniacpibezpdrednio
podlegtych mu Dziatdbw €odka, zgodnie ze Schematem organizacyjnym,
o ktébrym mowa w 88,

c) prowadzenie wymaganej dokumentacji,

d) sporadzanie sprawozda z zakresu swiadczér rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

e) udziat w planowanigrodkéw finansowych ndwiadczenia rodzinne, fundusz
alimentacyjny, dodatki mieszkaniowe,

f) wykonywanie poleag Kierownika Grodka, a w przypadku jego nieobeécio
biezace organizowanie dziataléa Osrodka,

g) nadzér nad przestrzeganiem unormbBwgprawnych obowizujacych
w Osrodku w zakresie dotygzym nadzorowanych komaorek organizacyjnych,

h) petnienie funkcji Kierownika Statego Ryru.

2. Zastpca Kierownika Grodka odpowiada przed Kierownikiems@dka, a w razie jego
nieobecnéci przed Burmistrzem.



§13

Do zadai Gtéwnej Ksieggowej nalezy :

Kierowanie pracami Sekcji Finansowo-¢gowej;

Zapewnienie obstugi finansowegfodka;

Prowadzenie ksgowasci zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie o fiaahs
publicznych i rachunkowégi;

Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansoligenych;

Opracowywanie projektéw przepisow westiznych wydawanych przez Kierownika
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowad, a w szczegoélnwi: zakltadowego
planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadaazliczani inwentaryzacji;
Dokonywanie wsipnej kontroli zgodn¢ri operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

Sporadzanie sprawozdiez dziatalngci finansowej Grodka;

Biezace informowanie Kierownika o istotnych sprawach ydaicych dziatalnéci
finansowej Grodka.

§14

Do zadai Konsultanta Prawnego naléy w szczegoln£ci:

opracowywanie projektdw umow, porozuifmiép. zawieranych przezddek,
opracowywanie projektow decyzji, postanoiyie

opracowywanie projektow upowaien i peinomocnictw,

opracowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w spaatv naleacych do jej
wiasciwosci z zakresu pomocy spotecznej,

prowadzenie rejestru umow,

opracowywanie projektow wewtrznych aktéw (zarglzen, regulamindw, instrukcji)
oraz innych decyzji kierowniczych Kierownikadka,

pomoc informacyjno-prawna dla pracownikévr@ika,

przeprowadzanie szkaledla pracownikow Grodka w zakresie bigcych zmian
w ustawie 0 pomocy spotecznej oraz innych ustawg zwigzanych,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakreswiadczé rodzinnych na podstawie
upowanienia udzielonego przez Burmistrza, na wniosekdtmika Grodka,

V. Podstawowe zadania Dziatow

§15
Komorki organizacyjne realizgjzadania wynikaijce z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wigiwosci rzeczowe).
Komorki organizacyjne & zobowihzane do wspétdziatania w szczegditioz zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

V. Zadania ogolne dotycace wszystkich komdérek organizacyjnych

§16

Do zada wszystkich komorek organizacyjnych najeprzygotowywanie materiatdbw oraz
podejmowanie czynrici na potrzeby &@odka, w szczegolioi:



©

Do

Dokonywanie wydatkéw bugtowych w granicach kwot olkilenych w budecie,
zgodnie z planowanym ich przeznaczeniem w sposgbrraliny, celowy i oszeziny;
Prowadzenie pogbowania administracyjnego w indywidualnych sprawachakresu
administracji publicznej;
Wspoélpraca w zakresie opracowania projektow decymmoéw, porozumi@ uchwat,
odpowiedzi na interwencje oraz sprawazdstatystycznych i informacji opisowych,
odpowiedzi na skargi i wnioski odpowiedzi na inedgzje radnych oraz zatatwiania
wnioskow Komisji Rady;
Terminowe zatatwianie spraw;
Wspotdziatanie z samagdami osiedlowymi i sotectwami;
Wspotdziatanie z organami i jednostkami npvowymi, spétdzielczymi oraz
ze zwhzkami zawodowymi w sprawach gminy;
Przygotowywanie przewidzianych prawem sprawadzdaen, analiz i informacji
o realizacji zadg
Ochrona informacji niejawnych;
Wspotudziat w pracach zazanych z obronnigia kraju w tym obron cywilna i ochrory
przeciwpaarowy (w zakresie ustalonym aghmymi przepisami) oraz w przypadkuegk
zywiotowych.
obowhzkéw pracownikéw wszystkich komorek organizacyjnginodka naley:
- uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowrmiczya take w posiedzeniach
spotkaniach na tematy zwane z dziatalnicia Osrodka,
- systematyczné&ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczseigiovanie si
przepisami w realizacji zafla
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczesivo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleni&ohferencjach, seminariach).

VI. Zadania szczego6towe poszczegolinych komorek organiggnych
§ 17

Do zada Dziatu PomocySrodowiskowej nalezy miedzy innymi:

a) niesienie pomocy osobom i rodzinom najstabszym ogicknie, ekonomicznie
i spotecznie, ktére znalazly ¢siw trudnej sytuacjizyciowej i nie § w stanie
samodzielnie jej pokora

b) analiza i ocena zjawisk roglzych zapotrzebowanie nawiadczenie pomocy
spotecznej,

c) analiza stanu pomocy spotecznej na terenie Gmistglenie potrzeb oraz planow
w tym zakresie,

d) praca socjalna skierowana na pomoc osobom i rodzinge wzmochieniu
lub odzyskaniu zdolriei do funkcjonowania w spotecagtwie,

e) prowadzenie poradnictwa dla 0sOb korzysiggh z pomocy spotecznej,

f) konsultowanie indywidualnych przypadkow,

g) wspotdziatanie z samagdem  terytorialnym, organizacjami  spotecznymi
i charytatywnymi w zakresie podejmowania skutechnyavszechstronnych dziata
ostonowych,

h) prowadzenie wymaganej dokumentacji pracy (karta ,OR@viad srodowiskowy,
raporty, sprawozdania).



2. W dziale PomocySrodowiskowej pracuaj m.in. pracownicy socjalni. Pracownik
socjalny posiada dyplom pracownika socjalnego, alyplukaczenia studiow
wyzszych w szkole wiszej o specjalrii@i praca socjalna lub inne studia asye
o kierunkach pedagogika, politologa i nauki spotegzpsychologia i socjologia.
Pracownicy socjalni majobowkzek zawodowy specjalizacji | i 1l stopnia.

3. Do zada pracownika socjalnego nalew szczegOIngci:

Przyjmowanie wnioskOw 0 pomoc wraz z wymagdokumentag;

Przeprowadzanie i spaidzanie rodzinnych wywiaddswodowiskowych;

Informowanie Klientéw o przystugagych im formach pomocy;

Praca socjalna;

Zapobieganie marnotrawieniu przyznanyehadczeé Klientom Gsrodka.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére poweduapotrzebowanie na

swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowarde uzyskania tych

Swiadcze;

g. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakeesobzwhzywania spraw
zyciowych, osobom ktére dd@i tej pomocy lkda zdolne samodzielnie
rozwigzywat problemy kdace przyczyna trudnej sytuaciyciowej, skutecznie
postugiwanie & przepisami prawa w realizacji tych zada

h. Pomoc w uzyskaniu dla oséledacych w trudnej sytuacjtyciowej poradnictwa
dotyczcego maliwosci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje pastwowe, samorglowe | organizacje pozadowe
oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

i. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawogtowe

j. Pobudzanie spotecznej aktyws#eo i inspirowanie dzial samopomocowych
w zaspokajaniu niezdnych potrzehzyciowych oso6b, rodzin, grup drodowisk
spotecznych;

k. Wspodipraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkdw negatywnych Zzskvspotecznych, tagodzenie
skutkow ubodstwa;

[. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinomjsoam trudry sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucfjwiadczcych ustugi shtiace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

m. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniufoieniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotegzukierunkowanych
na podniesienie jakoi zycia.

~pooow

§ 18
1. W ramach Dzialu Pomo&rodowiskowej dziata Hostel.
2. Wewretrzny Regulamin Hostelu okila odebne Zaradzenie Kierownika.

§ 19
1. W ramach Dzialu Pomoc§rodowiskowej dziataj Domy Wsparcia dla Bezdomnych.
2. Wewretrzny Regulamin  Doméw Wsparcia dla Bezdomnych ¢kreodebne
Zarzadzenie Kierownika.



§ 20
1. W zalencosci od zaistniatych potrzeb w celu realizacji powmnych zada Kierownik
moze powotd sparod pracownikébw Grodka zespoty, komisje lub koalicje zwane
Zespotami Interdyscyplinarnymi.
2. Zadaniem Zespotu Interdyscyplinarnegozmby¢ zintegrowane oddziatywanie na ogob
czy rodzirg oraz budowanie dla niej sieci wsparciadb tez realizowanie okrdonego
zadania.
3. W sktad Zespotu Interdyscyplinarnego raogchodzé rowniez osoby nie bdace
pracownikami Qrodka, a w szczegolldo cztonkowie organizacji pozadowych,
specjaléci — jezeli uzasadnia to charakter realizowanego zadania.
4. Zarzmdzenie Kierownika powotgpe Zespo6t winno ustalaw szczegolnéri: skiad
osobowy Zespotu, funkcje cztonkdw, cel i zakresatimia Zespotu.

§ 21
1. Do zada Zespotu Poradnictwa Specjalistycznego dziagkgo w ramach Dzialu Pomocy
Srodowiskowej nalgy w szczegoIngci:
1. Diagnozowanie problemoéw rodzin oraz ich zasobow drids, poprzez
indywidualny kontakt, spotkania grupowe oraz udme wsparcia i pomocy;

2. Terapie (konsultacje) indywidualne, grupowe i rouhE, w tym dla osob
uzaleznionych od alkoholu oraz w zakresie przeciwdzigtgrzemocy;

3. Swiadczenie poradnictwa prawnego, psychologicznegodzinnego osobom
i rodzinom, ktore maj trudnagci lub wykazuj potrzelg wsparcia
W rozwiazywaniu swoich problemowyciowych, bez wzgidu na posiadany
dochod;

4. Swiadczenie poradnictwa prawnego, realizowanegozpurizielenie informacii
o obowhzujacych przepisach z zakresu prawa rodzinnego i opedego,
cywilnego, zabezpieczenia spotecznego, ochrony piakatorow Klientom
Osrodka;

5. Swiadczenie poradnictwa psychologicznego, realizagan przez procesy
diagnozowania, profilaktyki i krétkotrwatych oddimvan ukierunkowanych na
poprawe funkcjonowania;

6. Swiadczenie poradnictwa rodzinnego, obejmego szeroko rozumiane
problemy funkcjonowania rodziny, w tym problemy vagevawcze oraz opieki
nad osob niepetnosprawa takze teraps rodzinry;

7. Prowadzenie szkatedla pracownikéw instytucji i @odkéw stykajcych seé
z problemem dysfunkcji w rodzinie i patologii spc#eej;

8. Prowadzenie warsztatow terapii @apwej dla 0s6b niepetnosprawnych;

9. Poradnictwo i praktyczna pomoc osobom niepetnospyawi ich rodzinom:
udostpnianie wnioskow (celem ustalenia stopnia niepgiredsndgci, sprztu
rehabilitacyjnego czy fe turnusu rehabilitacyjnego) oraz pomoc w ich
wypetnianiu;

10.Informowanie o ulgach i uprawnieniach przystugych osobom
niepetnosprawnym, udzielanie informacji o przyshagych formach pomocy
materialnej, realizacja programow na rzecz 0so6b peli®sprawnych
realizowanych przez odek Pomocy Spotecznej, a finansowanych przez
PFRON;



11.Udostpnianie aktualnych ofert pracy dla os6b niepetnasprych, pomoc
w uzyskaniu porady prawnej, psychologicznej, pedagmnej;
12.Informacja o dziatalnéci organizacji pozarmowych i udzielanej przez
nie pomocy osobom niepetnosprawnym;
13.Nawiazywanie wspoipracy z organizacjami i fundacjamiaajacymi na
rzecz osob niepetnosprawnych.
2. W skiad Zespotu Poradnictwa Specjalistycznego wehaslykwalifikowana kadra
konsultantbw w szczegélsa: psycholog, pedagog, mediator, prawnik, terameut
konsultant ds. osob niepetnosprawnych, a w raZie @y specjalista pracy socjalne;j.

§ 22

Do zadahn Sekcji Ustug Opiekuiczych dziatapcej w ramach PomocySrodowiskowej

nalezy w szczegolngé:

1. Organizowanie pomocy w formie ustug opiékmych w miejscu zamieszkania dla osob
samotnych, ktére z powodu wieku, choroby i innyatzypzyn @ ich pozbawione,
rowniez dla osob, ktdre wymagajpomocy innych osob, arodzina nie zaoim ich
zapewnt;

2. Ustugi opiekuicze obejmuj pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzsisiowych,
opieke higieniczry zalecan przez lekarza, piegnacg oraz w miag¢ mazliwosci rowniez
zapewnienie kontaktu z otoczeniem;

3. Specjalistyczne ustugi opiekcze dostosowane as do szczegolnych potrzeb
wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnospraienéwiadczone przez osoby ze
specjalistycznym przygotowaniem;

4. Organizowanie w razie potrzeby pomociedzkiej w celu zapewnienia catodniowej
ustugi;

5. Przygotowywanie decyzji przyzragych ustugi opiekficze, zakres i il& oraz wysokéc
odptatndgci;

6. Naliczanie odptatnixi zaswiadczenie ustug opiekiezych w miejscu zamieszkania.

§23
Do zadai Sekcji Swiadczen z zakresu pomocysrodowiskowej nalezy miedzy innymi:

1. Ustalenie potrzeb finansowych z zakresu pomocyesaokej (budetu).

2. Przygotowywanie we wspotpracy z Konsultantem Prawnydecyzji przyznagej
rézne formy Swiadczéd z zakresu pomocy spotecznej, w tym o skierowaniu
i odptatnagci za pobyt w domu pomocy spotecznej oraz potwianiiz prawa do
swiadczeé opieki zdrowotnej finansowanych gadkow publicznych.

3. Sporadzanie list wyptatdwiadczér z pomocy spotecznej, konsultowanie realizacji
swiadczeéh z Dziatem Pomocgrodowiskowe;.

4. Prowadzenie rejestru udzielonyohiadczé.

5. Opracowywanie wraz z Konsultantem Prawnym decyz@miaistracyjnych
W sprawieswiadcze.

6. Sporazdzanie w porozumieniu z konsultantem prawnym zeamgch porozumie

7. Prowadzenie spraw zwdanych z déywianiem, w tym realizacja Programoéw
Rzadowych, korespondencja, wspoipraca z odpowiednit@icG@vkami w tym
zakresie.

8. Obstuga programu informatycznego POMOST

9. Zgtaszanie 0s0Ob, ktorym przyznaswiadczenie w formie optacania skfadki na

ubezpieczenie zdrowotne w programie PLATNIK.



10. Archiwizowanie akt sekciji.

11.Prowadzenie ewidencji innychwiadczé (zasitki, pomoc w naturze, pomoc
finansowa na pokrycie wydatkéw daiadczenie lecznicze, pogrzeby itp.).

12.Sporadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej

13.Wystkpowanie we wspotpracy z SekcjFinansowo-kg&igowa 0 WszCzcie
postpowania egzekucyjnego w administracji, spdeanie niezédnych dokumentow
I monitorowanie toczcego s¢ postpowania.

14.Sporadzanie sprawozdawcgad z zakresu realizacji zaflgpomocy spotecznej, w tym
rowniez w wersji elektronicznej.

§ 24

1. Do zadar Sekcji Finansowo-ksggowej nalezy miedzy innymi:
wszystkie sprawy zwrzane z gospodagkinansows Osrodka,

- prowadzenie kgpowasci zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie o0 Faah
publicznych i prowadzeniu rachunko$eg

- prowadzenie dokumentow kgowych zgodnie 2z obowzujacymi przepisami
o rachunkowséci w jednostkach organizacyjnych oraz ustawy orfsech publicznych
i ustawy Prawo zaméwhepublicznych,

- uzgadnianie na bigco z Sekej Swiadczél, DzialemSwiadczér Rodzinnych wielkéci
posiadanyclrodkow na wyptat swiadcze, jak rOwnie uczestnictwo w przygotowaniu
sprawozdawczi w tym zakresie,

- prawidtowe i terminowe spogdzanie sprawozdaafinansowych,

- obstuga systemu informatyczno-ptacowoeksiwego,

- zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw,

- kontrola dokumentow, kasy, rozliczenie rachunk@&®pisu w naturze,

- przygotowanie materiatdw do projektu ket Gminny i Grodka (zadania wiasne
I zlecone) oljtych planem rocznym,

- rozliczanie delegacji krajowych,

- sporadzanie listy ptac, obliczaniéwiadczé spotecznych, podatku dochodowego dla
0s6b zatrudnionych wdodku oraz terminowe ich odprowadzanie,

- przygotowanie i przekazanie miestnych deklaracji podatku dochodowego od o0so6b
fizycznych do US,

- sporadzanie miesicznych deklaracji PFRON,

- sporadzanie sprawozdaado Urzdu Miejskiego, Urzdu Wojewodzkiego, GUS,

- uzgadnianie i rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji,

- biezace informowanie Kierownika o istotnych sprawach ydaicych dziatalnéci
finansowej Qrodka,

- wydawanie zéwiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,

- archiwizowanie akt sekciji,

- podejmowanie w porozumieniu z poszczegoélnymi koragrk organizacyjnymi
czynnaci zmierzajcych do zastosowanigarodkow egzekucyjnych wobec Klientow
nienalenie pobieragcych $wiadczenia lub niewywizujacych se¢ z obowazku ich
Zwrotu,

- prowadzenie obstugi kasowef@dka.

2. Zastpstwo Gléwnej Ksigowej podczas jej nieobeditd petni Starsza Kggowa.

§25
1. Do zadar Sekcji Dodatki Mieszkaniowe naléy miedzy innymi:
% przyjmowanie wnioskéw i obliczanie wysala dodatkow mieszkaniowych,
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% przygotowywanie decyzji przyzregjej dodatek mieszkaniowy jak i odmownej

I wstrzymupcej,

s sporadzanie list wyptat do zasdcédw lokali oraz list wyptat w kasie
(ryczaity),

s prowadzenie ewidencji dodatkbw mieszkaniowych Hicz gospodarstw
domowych),

% prowadzenie sprawozdawcon
% sporadzanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkow miesakach.

§ 26
Do zadah Sekcji Swiadczai Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegolnéci:
- przyjmowanie wnioskOw i ustalanie prawa do Zasi rodzinnych wraz z dodatkami,
zasitku pie¢gnacyjnego oragwiadczenia pieignacyjnego,
- przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawasdgadcze funduszu alimentacyjnego,
- obliczanie wysoksgci §wiadczé i ich wyptacanie,
- przygotowywanie decyzji przyznggej swiadczenia jak réwnie odmownej, zmieniagej
I wstrzymugcej,
- sporadzanie list wyptat przelewdw oraz list wyptat w ks
- prowadzenie ewidencji i kaswiadcze,
- prowadzenie sprawozdawGzq
- sporadzanie bilansu potrzeb w zakre$i@adczeé rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
- koordynacja realizacfwiadczeé rodzinnych,
- optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalrentowe oraz ubezpieczenie zdrowotne
z tytutu otrzymywanidwiadcze rodzinnych,
- prowadzenie pogbowania wobec ditnikow alimentacyjnych,
- wspOipraca z instytucjami prowagtymi sprawy o0sOb zobowzanych doswiadczeé
alimentacyjnych, organami prowag¥mi postpowanie egzekucyjne przeciwko dhikom
alimentacyjnym (Policja , PUP, UM, Prokuratura, Kanmik).

§ 27
1. Do zada Sekcji Administracyjno-kadrowej nalezy miedzy innymi:

- prowadzenie dziennika podawczego, w tym:

- przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondgiema zewrntrz
i wewmatrz Osrodka,

- prowadzenie ewidencji korespondenciji,

- prowadzenie cakmi spraw zwiazanych z realizagjzatrudnienia w ramach umow

zawartych ze StarasWadowickim (Powiatowy Ura Pracy),

- prowadzenie spraw kadrowych, w tym:

- prowadzenie dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

- ewidencja czasu pracy pracownikow,
- kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
- prowadzenie sprawozdawaoo zatrudnienia,
- wystawianie legitymacji sttbowych i prowadzenie ich ewidencji,
- prowadzenie ewidencji delegacji showych,
- kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

- Punkt Informacyjny .

2. Do zada Sekcji Gospodarczej naleéy miedzy innymi:
- pomoc w prowadzeniu KuchSiv.Brata Alberta,
- obstuga gospodarczas@dka, w tym:
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- zamawianie pieezi ogolnych i indywidualnych,
- zapewnienie  wkxiwego stanu  sanitarno-higienicznego oraz = czgsto
w pomieszczeniach nalgcych do Grodka,
- zakup materiatow i przedmiotow nietrwatych na peby dziatalnéci Osrodka
zgodnie z ustawPrawo zamowie publicznych.
3. W skitad Sekcji Gospodarczej wchadmstpujace stanowiska:
- sprataczka,
- kucharz— miejsce pracy: Kuch$w Brata Alberta, 1 Maja 11,
- pomoc kuchenna — miejsce pracy: KucfwiBrata Alberta, 1 Maja 11,
- pomoc administracyjna.

§28

1. Obstug informatycza Osrodka wykonuje Referat Informatyki W@u Miejskiego na

podstawie zawartego porozumienia.

2. Do zada informatyka nalezy:

- petnienie funkcji Administratora Systeméw Informegpych,

- dorazna obstuga programéw komputerowych obecaigkowanych przez €odek,

- pomoc techniczna przy wdtaniu nowych programow, aktualizaciji,

- obstuga sprgu i akcesorii komputerowych, w tym naprawa orazzyrhanie go
w nalezytym stanie,

- trzymanie pieczy nad okresawzmiary haset zabezpieczagych si€ oraz zestawy
komputerowe przed nieupowdonym dos¢pem niepowotanych oséb.

VII. Zasady podpisywania dokumentéw w ®odku

§29
Kierownik podpisuje osobcie:
- pisma kierowane na zewtnz,
- odpowiedzi na wygpienia i wnioski,
- zamowienia na materiaty niegine do funkcjonowania @odka,
- zZlecenia na ustugwiadczone przez wykonawcow obcych,
- pisma do instytucji pestwowych zwizane z dziatalniecia Osrodka,
- pisma wewntrzzakladowe; zarglzenia, okolniki, anga dla pracownikéw,
udzielone kary regulaminowe, dokumenty finansowe@ka.

§ 30
Upowanionymi do podpisywania pism i dokumentéw mofQy¢ rowniez pracownicy
zajmupcy samodzielne stanowiska pracy na podstawie wdmgo im przez Kierownika
upowanienia, poza niniejszym Regulaminem.

§31
Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi pow by uprzednio podpisane
przez osoby, ktére merytorycznie odpowiadag ich tréc.
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VIIl. Zatatwianie spraw

§32

Indywidualne sprawy obywateli zafatwia ¢sizgodnie z Kodeksem Pgpbwania
Administracyjnego, ustayz dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.ROO08r.
Nr 115, poz. 728, z @gb. zm), ustaw z dnia 23 listopada 2003r. @wiadczeniach
rodzinnych (Dz.U. z 2006r. Nr 139, poz. 992 zZmpdzm.), ustaw z dnia 21 czerwca
2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. Nr 71z.p&84 z pén. zm.), ustaw z dnia
7 wrze&nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimen(®w.U. Nr 192, poz.
1378 z pén. zm.).
Kierownik Osrodka odpowiada za prawidiowe i terminowe zatatvaandywidualnych
spraw interesantow o ktorych mowa w ust. 1, kooujhm i kontrolupc dziatania
pracownikow Qrodka w zakresie zatatwiania tych spraw.
Pracownicy obstugagy interesantow wg kompetencji zobawéani & do:
- udzielania informaciji niezfainych i wyj&niania tréci obowazujacych przepisow,
- zafatwiania spraw w miarmazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do

okreslenia terminu zatatwienia,
- informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiatispraw,
- informowanie o przystugagychsrodkach odwotawczych.

IX. Zatatwianie skarg i wnioskow

§ 33

Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg ioskdw we wtorki
w godz.8-12.

§34

Wszystkie skargi i wnioski podlegaiejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

§35

W sprawach nie unormowanych niniejszym rozdziateajmastosowanie w szczegooo

1.

2.

art. 221 — 260 Kodeksu pgpbwania administracyjnego

rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. waspe organizacji,
przyjmowania

i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5 poB)4

X. Dziatalno$é kontrolna w Osrodku

§ 36
Kontrole funkcjonalm wewretrzna w Osrodku petni Kierownik Qrodka i Zastpca
Kierownika obejmujc nia wszystkie stanowiska pracy.
Pracownicy zatrudnieni na poszczegolnych stanowlska@acy zobowgizani
Sa z tytulu wykonywania funkcji do prowadzenia wesmnznej kontroli w ramach
powierzonego zakresu obawwkow.
Sprawowanie kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 ggléaczy¢ z instruktaem polegajcym
na udzieleniu podlegtym pracownikom praktycznej poynw zakresie:
- zafatwiania okrdonych spraw,
- wilasciwej organizacji pracy,
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- wihasciwego interpretowania przepiséw i ich praktycznegstosowania.

§37
Kontrolg przeprowadzaj rowniez pracownicy Dziatlu Kontroli i Analiz na podstawie
stosownego upowaienia udzielonego przez Burmistrza.

Xl. Postanowienia kacowe

§ 38
1. Tryb pracy QGrodka, wewrtrzny poradek, rozkiad czasu pracy okla Kierownik
w drodze zargzen.
Zasady planowania pracy oraz zatatwiania stronstkieierownik w drodze zagrzen.
Przy zafatwianiu spraw stosuje ¢si postanowienia Kodeksu Peogbwania
Administracyjnego, chybag przepisy szczegdlne stanawiacze.

wn

8§ 39
Kierownicy komorek organizacyjnych obaeani $ zapoznéa nowoprzygtych pracownikow
z Regulaminem Organizacyjnyns@dka.

8§40
Szczegodtowe obowkki pracownikdw okréaja zakresy czynriei oraz Regulamin pracy.

8§41
Zmiany postanowie niniejszego Regulaminu mgg by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego zatwierdzenia.



