] REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SANDOMIERZU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu, zwany dalej
regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Os$rodka

§2

llekro€ w niniejszym regulaminie mowa o :

- Dyrektorze -nalezy przezto rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sandomierzu;

- pracownikach - pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;

- Osrodku -Osrodek Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;

- Sekcji — nalezy rozumie¢ wymieniong w Regulaminie jednostke organizacyjng lub
inng rbwnowazng, dla ktérej ustalono inng nazwe;

- Burmistrzu - Burmistrza Miasta Sandomierza

§3

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng gminy Sandomierz.

2. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Os$rodka jest budynek mieszczacy sie przy ul. Slowackiego 17a
w Sandomierzu

4. Osrodek jest czynny w dniach roboczych w godzinach :

- poniedziatek- czwartek od 7.00 do 15.00

- pigtek od 8.00 do 16.00

5.  Funkcjonujgce przy Os$rodku sSwietlice  socjoterapeutyczne, Punkt
Interwencji Kryzysowej oraz Srodowiskowy Dom Samopomocy sg czynne
w dni robocze w godzinach :

- Swietlice socjoterapeutyczne od 12.00 do 18.00

- Srodowiskowy Dom Samopomocy od 8.00 do 16.00

- Punkt Interwencji Kryzysowej od 18.00. do 20.00

6. Dziatajgce przy Osrodku sekcja dodatkow mieszkaniowych oraz sekcja
Swiadczen rodzinnych pracujg w godzinach pracy Osrodka zajmujgc budynek przy
ul. Zydowskiej 6¢

7.Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym moze w przypadkach szczegolnych na
wniosek pracownikéw na czas okreslony zmieni¢ ustalony porzadek pracy Osrodka
lub okreslonej sekciji.



Rozdzial Il )
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA O SRODKA

§4

1. Do zakresu zadan dziatania Osrodka nalezy realizacja zadan witasnych gminy
z zakresu pomocy spotecznej oraz zadan wikasnych izleconych gminie
przekazanych do realizacji przez Osrodek

2. Szczegotowy wykaz realizowanych przez Osrodek zadan okreslony zostat
w Statucie Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu.

§5

Osrodek dziata na podstawie:

1. uchwaly Miejskiej Rady Narodowej w Sandomierzu Nr XI/52/90 z dnia 27
kwietnia 1990 r. w sprawie powotania jednostki budzetowej - O$rodka Pomocy
Spotecznej w Sandomierzu.

2. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym / Dz. U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1591 z pézn. zmianami/,

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz.
1240.)

4. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej / t.j Dz. U. z 2009 r. , Nr
175, poz. 1362 z pOzniejszymi zmianami/ oraz przepisOw wydanych na jej
podstawie.

5. ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych /Dz. U. Nr 71
poz.734 z p6zn. zmianami /;

6. ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U. z
2006 r. Nr 139 poz. 992 z p6zn. zm.);

7. ustawy z dnia 07.09.2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j

Dz.U. 22009 r. Nr1poz.7zpbzn.zm.)
Statutu Osrodka;
Regulaminu Organizacyjnego.

©

§6
Regulamin pracy, wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem wewnetrznym okresla m. in
porzadek wewnetrzny w Osrodku oraz obowigzki pracownikdéw i pracodawcy.

Rozdziat Il
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§7
1. Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Sandomierzu kieruje izarzadza Dyrektor
Osrodka.
2. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Osrodka iorganizuje prace
Osrodka stwarzajgc warunki do realizacji zadan statutowych.
3. Wykonujac wyznaczone przez Dyrektora zadania, kierownicy
sekcji zapewniajg ~ w powierzonym im  zakresie kompleksowe rozwigzanie
probleméw wynikajacych  z zadan realizowanych przez Osrodek i kontrolujg
dziatalnos¢ podlegtej sekciji.
4. Organizacje wewnetrzng Osrodka Pomocy Spotecznej okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy kazdorazowo zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora OPS
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Osrodka ustalajgcego zaleznosc¢
stuzbowg  poszczegodlinych stanowisk pracy  oraz przedmiotowy dziat
funkcji kierownictwa w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru,
koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnosci.
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5.

6.
7.

Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora okresla zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.
Praca sekcji oraz podlegtych jednostek organizacyjnych kierujg kierownicy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Gtéwny ksiegowy lub inny
upowazniony pracownik.
8. W przypadku nieobecnosci kierownikébw i o0sdb nadzorujgcych wprowadza sie nastepujace

zastepstwa merytoryczne:

Lp

Kierownicy i samodzielne stanowiska

Zastepstwo w przypadku nieobecnosci

1

Kierownik sekcji $wiadczen

Kierownik sekcji organizacyjnej — w zakresie
ustawy o0 pomocy spoteczne;

2 | Kierownik sekcji organizacyjnej Gtéwna ksiegowa

3 | Gtéwny ksiegowy Wyznaczony i upowazniony pracownik

4  |Koordynator ds. komputeryzacji pomocy | Informatyk

spolecznej

5 |Kierownik SDS Wyznaczony przez Kierownika
| zaakceptowany  przez Dyrektora  pracownik
merytoryczny

6 | Kierownik Swietlic Wyznaczony przez kierownika i zaakceptowany
przez Dyrektora pracownik Swietlicy

7 | Starszy specjalista pracy socjalnej starszy opiekun

8 | Administrator koordynujacy Giowny ksiegowy lub inny  pracownik

zaakceptowany przez Dyrektora

9. Zakresy czynnosci kierownikdw sekcji okresla Dyrektor

Stanowiska Pracy.

w Karcie Zadan

10. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami sekcji rozstrzyga Dyrektor.
11. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika w stosunku do wszystkich
pracownikéw Osrodka i jednostek podlegtych.”
ROZDZIAL IV
WEWNETRZNA STRUKTURA O SRODKA

§8
1.W sktad Osrodka wchodza;:
Sekcja finansow;

Koordynator ds. komputeryzacji pomocy spotecznej;

Sekcja informatyczna;
Sekcja dodatkéw mieszkaniowych;
Sekcja ustug opiekunczych;
Swietlice socjoterapeutyczne;
Srodowiskowy Dom Samopomocy:;
Punkt Interwencji Kryzysowej;
Sekcja swiadczen rodzinnych;
Pracownicy socjalni;
Radcy prawni;
Sekcja organizacyjna,
Archiwum;
Stuzba BHP;
Administrator koordynujgcy;

§9




W Os$rodku wystepujg nastepujgce stanowiska urzednicze kierownicze:
- Dyrektor OPS

- Gloéwny ksiegowy;

- Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy:;

- Kierownik sekcji organizacyjnej;

- Kierownik sekcji $wiadczen;

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA SEKCJI

§10
1. Sekcje irownorzedne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane
zZ realizacjg zadan okreslonych w Statucie.
2.Sekcje obowigzane sq do wzajemnego uzgadniania swojej
dziatalnosci oraz wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do
zapewnienia skoordynowanego dziatania Osrodka a takze zobowigzane sg do
zgodnego wspotdziatania.

§11
1. Celem wspotdziatania jest:
- prawidiowa realizacja zadan wynikajgcych z aktéw prawnych oraz doraznych
polecen Dyrektora;
- zapewnienie efektywnosci dziatania sekciji;
- usprawnienie procesow informacyjno- decyzyjnych zapewniajgcych trafnosé
podejmowanych decyzji;
2. Podstawowe formy wspétdziatania:
- odbywanie roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli sekcji
wspotrealizujgcych zadanie;
- wzajemna wymiana informacji 0 wystepujacych w trakcie realizacji problemach
I uzyskanych wynikach;
- podejmowanie wspolnych dzialah o charakterze analitycznym, badawczym,
kontrolnym itp.;
3. Wymiana informacji, o ktdrej mowa w ust. 2 tiret drugi winna byc¢ realizowana
poprzez :
- wzajemne przekazywanie zbiorczych materialtdw analitycznych;
- przekazywanie pisemnych lub ustnych informacji o problemach stanowigcych
przedmiot zainteresowan okreslonych sekcji;
- przekazywanie odpisOw wystgpien, postanowien, decyzji a takze innych istotnych
dokumentow;
§12
1. Do zadan realizowanych  przez wszystkie  sekcje  irownorzedne
jednostki organizacyjne nalezy w szczegélnosci :
- wspotpraca w pozyskiwaniu  $rodkéw unijnych iinnych pozabudzetowych
srodkow finansowych;
- realizacja zadan okreslonych w Statucie Osrodka;
- administrowanie  wramach planu uchwalonego przez Rade Miasta
Srodkami budzetowymi w ramach swojej dziatalnosci;
- przygotowywanie i dostarczanie Dyrektorowi materiatow i opracowan w sprawach
dotyczacych zadan sekcji;



- prowadzenie postepowania administracyjnego I wydawanie
decyzji administracyjnych wramach ina zasadach okreslonych w imiennych
upowaznieniach Burmistrza;

- wspotdziatanie z i organami administracji rzadoweyj;

- wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej;

- wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami pozarzadowymi dziata
jacymi na terenie miasta w zakresie realizowanych zadan statutowych;

- przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan;

- przyjmowanie klientdw oraz udzielanie wsparcia iporadnictwa mieszkancom
Sandomierza w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

- opracowywanie i uaktualnianie zakresow czynnosci pracownikow sekcji;

- umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach
planowych szkolen zewnetrznych;

- przygotowywanie  projektéw aktow prawa miejscowego orazich biezaca
aktualizacja;

- dostarczanie pracownikowi odpowiedzialnemu aktualnych pod wzgledem
merytorycznym informacji celem umieszczenia ich na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej;

- udostepnianie dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez sekcje
spraw zgodnie z postanowieniami ustawy o dostepie do informacji publicznej;
- prowadzenie I zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych

przez sekcje spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
- prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw;

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY
SEKCJAMI | SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 13
KIEROWNIK SEKCJI SWIADCZEN

1. Kierownik sekcji Swiadczen koordynuje i nadzoruje dziatalnosc:

- pracownikéw socjalnych;

- Punktu Interwencji Kryzysowej;

- sekcji ustug opiekunczych;

- sekcji informatyczneyj;

2. Kierownik sekcji $wiadczeh w szczegollnosci nadzoruje i koordynuje sprawy
w zakresie :

1) terminowego i prawidtiowego zatatwiania spraw indywidualnych podopiecznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadahn pracownikOw socjalnych
polegajacy na sprawdzaniu wywiadéw srodowiskowych i dokumentacji zadan
wiasnych i zleconych;

3) inicjowania usprawniehn organizacyjnych izmian w zakresie nadzorowanych

spraw;
4) przeprowadzania szkolen i instruktazu pracownikow;
5) kontroli merytorycznej, formalne;j I rachunkowej sporzadzonych
przez poszczegoblne sekcje analiz, sprawozdan z zakresu nadzorowanego
pionu;

6) stosowania wtasciwych metod i technik pracy socjalnej;
7) prowadzi catos¢  spraw zwigzanych zrealizacjg zadan  wynikajgcych
Z przepisow prawa w zakresie nadzorowanego pionu;



3. Kierownik sekcji Swiadczen sprawuje nadzér nad procesem pracy informatyka w
sekcji informatycznej a w szczegdélnosci :

- nadzor nad wykorzystaniem czasu pracy i organizacja pracy

nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu pracy

nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem pracy

przeprowadzanie okresowych kontroli pracy informatyka”

814
GLOWNY KSIEGOWY

Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

- kierowanie i nadzor nad dziatalno$cig sekcji finansow;

- planowanie i realizacja budzetu Osrodka;

- sprawozdawczo$¢ z realizacji Srodkéw budzetowych na powierzone zadania;

- kontrola dokumentow ksiegowych;

— prowadzenie spraw w zakresie finansowania dziatalnosci OPS;

— wspolpraca ze Skarbnikiem Urzedu Miejskiego, Radg Miejska, Wojewoda,
bankiem;

— przeprowadzanie okresowych kontroli dyscypliny budzetowej;

— prowadzenie rachunkow bankowych,  $rodkéw funduszu  mieszkaniowego,
socjalnego, nagrdd, srodkéw dotacji celowych specjalnych i wyodrebnionych;

— kontrolowanie operacji kasy OPS;

— prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego, ubezpieczenh spotecznych,;

— prowadzenie rejestracji rachunkow i rozliczeh z instytucjami, osrodkami;

— prowadzenie i dokonywanie kontroli wydatkéw limitowanych- karty
wydatkoéw i kosztow OPS;

— dokonywanie rozliczeh amortyzacji;

— prowadzenie gospodarki Osrodka;

— sporzadzanie listy ptac, wystawianie zaswiadczen o zarobkach, prowadzenie
kartoteki wynagrodzen pracowniczych i niezbedng dokumentacje;

— dokonywanie rozliczen ZUS, wyptat Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

— prowadzenie rozliczenia premii dla pracownikow;

— sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci OPS w zaleznosci od
potrzeb;

— dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw dotyczacych pionu finansowego;

— ponoszenie odpowiedzialnosci za oszczedng i racjonalng gospodarke finansowa;

— nadzoruje sprawy wszczete i prowadzone przez administratora koordynujgcego
oraz koordynatora ds komputeryzacji pomocy spotecznej

§15
ADMINISTRATOR KOORDYNUJ ACY

[ —

. Administrator koordynujacy prowadzi sprawy z zakresu:

- nadzoru dziatalnosci sekcji dodatkéw mieszkaniowych;

- nadzoru nad dziatalnoscig sekcji swiadczen rodzinnych;

- nadzoru nad prawidtowoscig dokonywania rozliczen finansowych z ZUS z tytutu
optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

- windykacji  nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i  dodatkow

mieszkaniowych  jak réwniez windykacji Swiadczen od  dtuznikow

alimentacyjnych.



2. Administrator Koordynujgcy odpowiada za:
a) dziatanie sekcji dodatkow mieszkaniowych i sekcji $wiadczeh rodzinnych pod
wzgledem merytorycznym , zgodnie z przepisami prawa
b) terminowe zatatwianie spraw indywidualnych
c) nadzoruje wlasciwe wykonywanie zadan  przez pracownikow sekciji,
a w szczegolnosci do zadan administratora koordynujgcego nalezy :
- organizacja pracy sekcji: wyznaczanie zastepstw, prowadzenie narad
i instruktazy dla nowoprzyjetych pracownikéw
- kontrole merytoryczng, formalng, rachunkowg w zakresie wydawanych decyz;ji
administracyjnych, list wyptat oraz wszelkich spraw indywidualnych
prowadzonych w obrebie sekciji
- nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujacymi przepisami zatatwianie
spraw indywidualnych
d) podejmowanie dziatah w zakresie windykacji nienaleznie pobranych
Swiadczen, w tym m. in. dochodzenie nienaleznie pobranych swiadczen,
postepowanie egzekucyjne, nadzér nad splatg zadtuzenia
e) podejmowanie dziatan z zakresu aktywizacji zawodowej bezrobotnych
diuznikow alimentacyjnych oraz nadzér nad wiasciwym przebiegiem
aktywizacji zawodowej
f) wspoilpraca z komornikami, Starosta, Prokuraturg w zakresie ustalenia
niesciggalnosci swiadczen  alimentacyjnych, scigania  dtuznikéw
alimentacyjnych oraz egzekucji wyptaconych swiadczen
3. Za dziatalnos$¢ sekcji dodatkdbw mieszkaniowych i sekcji $wiadczen rodzinnych
odpowiada pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
4. Administrator wspotuczestniczy w procesie:
- planowania,
- ustalania uprawnien i realizacji Swiadczen rodzinnych i dodatkéw
mieszkaniowych
5. Odpowiada pod wzgledem merytorycznym za wilasciwe sporzadzanie
dokumentacji w sprawach optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne $wiadczeniobiorcow Osrodka, rozliczanie sktadek, sporzadzanie
terminowe deklaracji i ich przekazywanie do ZUS.
6. Administrator koordynujacy odpowiada w zaleznosci stuzbowej przed Gtéwnym
Ksiegowym Os$rodka z zakresu realizacji zadan.

§16
KIEROWNIK SWIETLIC SOCJOTERAPEUTYCZNYCH

Do zadan kierownika s$wietlicy socjoterapeutycznej, ktéry jednoczesnie jest
wychowawcy (terapeutg) nalezy nadzor nad catoscig dziatalnosci pracy swietlicy, a
w szczegOInosci :

1. Opracowywanie corocznego programu dziatalnosci $wietlicy, zajec
prowadzonych, celu i zadan na nastepny rok oraz realizowanie powyzszego
programu po jego zatwierdzeniu przez przetozonego.

2. Zorganizowanie na terenie swietlicy stalego zespotu do spraw okresowej
oceny sytuacji dziecka i udziat w jego obradach.

3. Wspdtpraca z samorzadem dzieci uczeszczajacych do swietlicy.

4. Prowadzenie w Swietlicy dokumentacji dotyczacej diagnozy sytuacji dziecka,
ewidencji obecnosci, arkuszy badan pedagogicznych, kart pobytu iinnych
dokumentow $wiadczacych o realizowaniu indywidualnego programu
z dzieckiem .



5. Przestrzeganie godzin pracy iharmonogramu prowadzonych zajeé
terapeutycznych

6. Nadzor isamodzielne prowadzenie zaje¢ terapeutyczno- wychowawczych
z dzie€mi

7. Organizowanie i nadzor nad prowadzonymi w swietlicy
zajeciami socjoterapeutycznymi, kompensacyjnymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

8. Scista wspéipraca zrodzing dziecka iwspieranie jej w pelnieniu jej
podstawowych zadan.

9. Wspodlpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, pedagogami, sgdem, Policja,
szkota, w zakresie pomocy dziecku i jego rodzinie.

10.Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow i wychowankoéw zasad
i przepiséw BHP i ppoz.

8§17
KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

Kierownik zarzadza inadzoruje dziatalno$¢  Srodowiskowego Domu

Samopomocy, obejmujacy m. in.:
podejmowanie dziatan w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych
celow;
nadzorowanie spraw bhp i przeciwpozarowej;
prowadzenie oszczednej i racjonalnej gospodarki srodkami finansowymi;
prowadzenie obiektywnej oceny pracownikow i motywowania do pracy;
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy
oraz przepisOw o zabezpieczeniu tajemnicy stuzbowej;
organizowanie  narad i odpraw stuzbowych  z pracownikami poswiecone
omawianiu i rozliczaniu zadan SDS oraz wydawanych polecen stuzbowych;
organizowanie I uczestnictwo w pracach zespotu rehabilitacyjno-
terapeutycznego;
organizowanie pracy pracownikow SDS w spos6b zapewniajacy petne
wykorzystanie czasu pracy;,
dbatlos¢ o0 zapewnienie iutrzymanie odpowiedniego poziomu ustug
$wiadczonych przez SDS, promocja SDS i pozyskiwanie pensjonariuszy;
wspotpraca z wkadzami samorzadowymi i wojewddzkimi oraz Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;
tworzenie warunkow pracy i dziatania SDS zgodnie ze wskazéwkami SUW
sporzadzanie planow finansowych rocznych lub kilkuletnich iich przekazywanie
wiladzom wojewddzkim po uprzednim zaaprobowaniu przez Dyrektora OPS;
ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztalt dziatalnosci SDS zgodnie ze
statutem;
ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za $rodki trwate znajdujgce sie
w budynku SDS;
przygotowywanie catosci spraw zwigzanych z przyznaniem Ilub odmowag
przyznania miejsca w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Sandomierzu:;

§18
PRACOWNICY SOCJALNI

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:
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1. wspomaganie 0sOb irodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie
petnej aktywnosci spotecznej;

2. organizowanie ro6znorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym;

3. zapobieganie procesom marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;

4. rozeznawanie potrzeb srodowiska;

5. zawieranie kontraktéw socjalnych i nadzér nad jego realizacja;

6. opracowywanie diagnozy indywidualnego  przypadku i planowania
odpowiednich form pomocy oraz stosowania wtasciwych metod i technik pracy
socjalnej;

7. przeprowadzanie  wywiadow srodowiskowych  oraz sporzadzanie planu
pomocy dla rodziny, osoby;
Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci i uprawnieh okreslony zostat w Karcie
zadan stanowiska pracy.
8§19
SEKCJA UStUG OPIEKU NCZYCH
1. Sekcja ustug opiekuniczych $wiadczy ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuricze w miejscu

zamieszkania 0sob uprawnionych w wymiarze okreslonym w decyzji administracyjne;.
2.Dzialalno$cig sekcji koordynuje starszy specjalista pracy socjalnej zgodnie z podziatem zadan
w Karcie zadan stanowiska pracy.
§ 20

1. Do zadan starszego specjalisty pracy socjalnej nalezy :
1. Koordynowanie pracg opiekunow;
2. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy opiekundw;
3. Nadzor nad wtasciwym wymiarem, zgodnym z decyzjq administracyjng, Swiadczonych ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych oraz wtadciwym wykonywaniem pracy u
podopiecznych;
4.  Okresowe kontrole wykonywanej pracy opiekundéw poprzez kontakt z podopiecznym w jego
miejscu zamieszkania
5. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie nadzorowanego pionu

8. Do zadan starszego opiekuna nalezy:
1. Naliczanie i przyjmowanie wptat gotdwkowych za $wiadczone ustugi opiekuricze i specjalistyczne
ustugi opiekuncze
2. Petnienie funkcji kasjera w O$rodku oraz prowadzenie kasy gotdwkowej

Petnienie stuzby BHP w O$rodku zgodnie z obowigzujacymi przepisami”

§21
Do zadan pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach miodszy opiekun, opiekun
wykonujgcych ustugi opiekuncze nalezy:
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b) pomoc osobom niepetnosprawnym w zaspokajaniu codziennych
potrzeb zyciowych;

c) opieke higieniczna;

d) zalecong przez lekarza pielegnacje;

e) zapewnienie kontaktéw z otoczeniem;

f) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego;

g) kontakty z pielegniarkg srodowiskowa, lekarzem prowadzgcym;

h) reprezentowanie osoby niepetnosprawnej, na jej wniosek przed
instytucjami i organizacjami;

i) prowadzenie treningu umiejetnosci spedzania wolnego czasu
przez osoby z zaburzeniami psychicznymi;

J) podtrzymywanie psychofizycznej kondyciji os6b
z zaburzeniami psychicznymi;

k) prowadzenie treningu umiejetnosci spotecznych  wobec  0so6b
z zaburzeniami psychicznymi;

[) pomoc w uzyskaniu zatrudnienia na wolnym lub chronionym rynku
pracy przez osoby z zaburzeniami psychicznymi;

§ 22
KOORDYNATOR DO SPRAW KOMPUTERYZACJI POMOCY SPOLECZN EJ

1. Koordynator podlega stuzbowo Gitéwnemu ksiegowemu Os$rodka Pomocy
spotecznej w Sandomuierzu

2. Do zadan i obowigzkow koordynatora nalezy m. in.:

- przygotowywanie informacji zbiorczych z caloksztaltu Swiadczen pomocy

spotecznej;

- wdrazanie i nadzér nad eksploatacjg systemu ,POMOST”;

- nadzor nad eksploatacjg systemow uzywanych w Osrodku i sekcjach
oraz rownowaznych jednostkach;

- obstuga techniczna stanowisk komputerowych;

- nadzor nad gwarancyjng i poza gwarancyjng naprawa sprzetu komputerowego;

- peilnienie obowigzkow administratora bezpieczenstwa danych osobowych
w systemach komputerowych;

- administrowanie sieciowg wersjg oprogramowania uzytkowego;

- obstuga serwera i sprzetu sieci;

3. Koordynator jest takze odpowiedzialny za rozliczanie przejazdow samochodu

stuzbowego, generowanie sprawozdan i analiz z baz danych.

4. Szczegotowy zakres czynnosci koordynatora zostat okreslony w Karcie zadan

stanowiska pracy .

§23
Sekcja informatyczna.

1. Sekcjg informatyczng kieruje kierownik sekcji Swiadczen

2. Do obowigzkow informatyka nalezy w szczegdlnosci:

wprowadzanie danych z wywiadu do komputera 0s6b otrzymujgcych $wiadczenia,

- drukowanie decyzji na zadania wiasne i zlecone,

- przygotowywanie informaciji zbiorczych z catoksztattu Swiadczen pomocy
spotecznej,

- obstuga kserokopiarki faxu,

- obstuga programu ,HELIOS

§24
SEKCJA DODATKOW MIESZKANIOWYCH
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1. Sekcjg dodatkéw mieszkaniowych kieruje administrator koordynujgcy, ktorego

zakres obowigzkéw zostat okreslony w § 17

2.Sekcja realizuje ustawe o dodatkach mieszkaniowych, a w szczegdélnosci do jej

zadan nalezy :

- przyjmowanie wnioskow o dodatek mieszkaniowy oraz deklaracji o dochodach

gospodarstwa domowego;

- ustalenie uprawnien wnioskodawcy do dodatku mieszkaniowego;

- przygotowanie  dokumentacji zgodnie  z przepisami ustawy o0 dodatkach
mieszkaniowych;

- sporzadzanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie przyznania,
uchylenia i zmiany decyzji ostatecznych oraz postanowien w sprawach z zakresu
dodatkow mieszkaniowych;

- wspotpraca z zarzgdcami budynkdéw, w ktérych usytuowane sg mieszkania objete
dodatkami mieszkaniowymi;

- sporzadzanie list kasowych dodatkéw mieszkaniowych oraz ryczattéw na opat na
podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych przez osobe upowazniong decyzji;

- realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci poszczegodlnych
pracownikow;

§25
SWIETLICE SOCJOTERAPEUTYCZNE

1. W strukturze Osrodka usytuowane sg dwie swietlice socjoterapeutyczne :

- Swietlica Bajka przy ul. Portowej 24 w Sandomierzu;

- Swietlica Przystan przy ul. Stowackiego 15 w Sandomierzu .

2.Swietlica kieruje kierownik $wietlicy.

3.Do zadan pracownikow swietlic socjoterapeutycznych nalezy m. in. :

- Postepowanie zmierzajgce do zmiany negatywnej pozycji dziecka w domu,
szkole, grupie réwiesniczej;

- Postepowanie profilaktyczne, majace na celu zapobieganie uzaleznieniom
i marginalizacji dziecka i jego srodowiska,;

- Postepowanie oparte na poszukiwaniu nowych pomystébw, na wihasciwe
rozwigzywanie problemow.;

- Pedagogizacja rodzicow- stala wspoétpraca zrodzicami i opiekunami dzieci,
pomoc i doradztwo w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych;

4. Swietlice zapewniajg wychowankowi:

a) opieke po zajeciach szkolnych;

b) udziat w zajeciach specjalistycznych oraz w grupach wychowawczych, zespotach
zainteresowan: zterapeutg, umuzykalniajgcych, techniczno- plastycznych,
teatralnych, warsztatach profilaktycznych, psychoedukacyjnych, z pedagogiem,
logopeda.

§ 26
PUNKT INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

1.Nadzor bezposredni nad wiasciwym  funkcjonowaniem Punktu Interwencji

Kryzysowej petni kierownik sekcji Swiadczen;

2.W Punkcie zatrudnia sie  specjalistbw z zakresu prawa, trudnosci
wychowawczych dzieci i mtodziezy, psychologa, pracownika socjalnego i innych , w
zaleznosci od potrzeb;

3. PIK realizuje zadania wynikajgce z ustawy o0 przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, ustawy 0 pomocy spotecznej, poprzez m. in.:
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- prowadzenie telefonu zaufania;

- podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych;

- wnioskowania do Osrodka o podjecie dziatan w przypadku wystepowania
przemocy;

- wspotpracy z Policjg i Sgdem w zakresie realizowanych zadan;

- prowadzenie poradnictwa specjalistycznego;

8§ 27
SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH

1. sekcjg $wiadczen rodzinnych Kieruje administrator koordynujacy, ktérego

obowigzki i zakres odpowiedzialnosci zostaty okreslone w 8 17 regulaminu

2.Sekcja realizuje zadania wynikajgce z ustawy o Swiadczeniach rodzinnych i ustawy

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, a w szczegolnosci do zakresu

odpowiedzialnosci nalezy :

- przyjmowanie wnioskoOw o $Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z  funduszu
alimentacyjnego oraz zapomoge jednorazowa z tytutu urodzenia dziecka;

- kompletowanie dokumentacji na powyzsze swiadczenia,

- sporzadzanie decyzji i list wyptat na przyznane swiadczenia;

- wspotpraca z komornikami w zakresie egzekwowania swiadczen alimentacyjnych;

- wnioskowanie do Starosty o odebranie prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu;

- rozliczanie wyptaconych $wiadczen — swiadczen z funduszu alimentacyjnego i
Swiadczen rodzinnych ;

- realizacja zadan wynikajgcych z indywidualnych zakresow czynnosci;

§28
KIEROWNIK SEKCJI ORGANIZACYJNEJ

Prowadzi sprawy z zakresu:

- spraw pracowniczych Osrodka;

organizacji pracy Osrodka

sktadnicy akt ( archiwum zakladowe)

- nadzoér nad pracg sekcji informatycznej

wspotpraca z pracownikiem ktéremu powierzono sprawy BHP

- monitorowania i sporzgdzania projektow w ramach programow strukturalnych UE

a wszczegolnoscido obowigzkéw nalezy : prowadzenie akt osobowych
pracownikow (kompletowanie, aktualizacja );
a) przygotowywanie dokumentacji w zakresie rekrutaciji, zwalniania,

przeszeregowywania pracownikow;
b) prowadzenie dokumentacji usprawiedliwionych nieobecnosci pracownikow:
urlopéw wypoczynkowych, zwolnieh przewidzianych w przepisach szczegélnych;
c) prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji w zakresie dyscypliny pracy:
listy obecnosci, rejestru zwolnien lekarskich, rejestru  wydawanych

legitymacji stuzbowych, ubezpieczeniowych, rejestru wydanych
delegacji stuzbowych;
d) ustalanie tytutdw i rodzaju ubezpieczen spotecznych,zdrowotnych

pracownikOw oraz sporzadzanie i przesylanie dokumentacji wtym zakresie do
ZUS;

e) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych pracownikow;

f) opracowywanie programéw stazowych;
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g) wspotpraca z PUP w zakresie zatrudniania pracownikow w ramach grup
interwencyjnych, robdt publicznych, przygotowania zawodowego, odbywania
stazu przez osoby bezrobotne oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie;

h) sporzadzanie projektéw regulaminow, zarzadzen, okélnikow,
aktéw normatywnych prawa miejscowego i innych niezbednych dokumentow;
i) prowadzenie I przygotowywanie raportow statystycznych,

analiz i sprawozdawczosci dotyczacych spraw pracowniczych;

]) sporzadzanie uaktualnien danych o Osrodku Pomocy Spotecznej i
odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ merytoryczng kolejnych  wersji
publikowanych w Biuletynie Informacji Publicznej , a w szczegdlnosci :

- opracowywanie pod wzgledem merytorycznym projektu aktualizacji danych o
Osrodku w formie pisemnej

- przekazanie projektu zatwierdzonego przez Dyrektora pracownikowi
odpowiedzialnemu do wprowadzenia do Biuletynu w formie elektronicznej

k) skreslony

[) skreslony

m) Nadzor nad procesem pracy pracownika odpowiedzialnego za archiwum
zakladowe, a w szczegoblnosci:

- nadz6r nad wkasciwym przyjmowaniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem
dokumentacji wytworzonej w poszczegolnych sekcjach i jednostkach
rownorzednych do archiwum zaktadowego

- nadzor nad organizacjg skfadnicy akt i jej funkcjonowaniem

n) Wspodlpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy bezpieczenstwa i
higieny pracy w zakresie przestrzegania zasad i przepisow BHP i ppoz. oraz
nadzorowanie wykonywania obowigzkow stuzbowych pracownika ktéremu
powierzono zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

o) Nadzor nad realizacjg zadan statutowych przez pracownikow
podporzadkowanych oraz sekcje organizacyjna.

p) Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednich
podwiadnych

gq) Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z okreslonej odrebnie karty stanowiska i
petnienia funkcji Peinomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§29
SEKCJA ORGANIZACYJNA

Sekcjg organizacyjng kieruje i nadzoruje jej prace pod wzgledem merytorycznym
kierownik sekcji organizacyjnej .

Do obowigzkow pracownikow sekcji organizacyjnej nalezy m. in. :

- przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta z zakresu organizacji O$rodka,
zmiany statutu Osrodka lub jednostek podlegtych wynikajgcych ze zmian
organizacyjnych lub zmian przepisow prawa w zakresie objetym przepisami

- przygotowywanie projektdw instrukcji dotyczacych postepowania z zakresu
organizacji pracy pracownikow, przepiséw prawa pracy,

- sporzadzanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka,
regulaminow

- przygotowywanie upowaznien, petnomocnictw udzielanych pracownikom
Osrodka, zaswiadczen o zatrudnieniu i prowadzenie rejestrow z tego zakresu

- przyjmowanie skarg i zazaleh oraz prowadzenie rejestru przyjetych skarg
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- udziat w postepowaniu wyjasniajgcym skarge/ zazalenie oraz przygotowywanie
odpowiedzi pisemnych na skargi, prowadzenie rejestru skarg i zazalen

- sporzadzanie innych dokumentéw =z zakresu organizacji pracy w Os$rodku
Pomocy Spotecznej zleconych przez Dyrektora Osrodka

§ 30
RADCA PRAWNY

Do zakresu radcow prawnych nalezy wykonywanie obstugi prawnej majacej na

celu ochrone prawng intereséw Osrodka

W szczegolnosci do zakresu czynnosci radcow prawnych nalezy :

- udzielanie pomocy sekcjom w opracowywaniu aktow prawnych

- opiniowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno- prawnym projektow
uchwat

- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i prawnym umow, porozumien
zawieranych przez Osrodek oraz ich opiniowanie, zatwierdzanie zgodnosci
prawnej

- prowadzenie spraw przed organami orzekajacymi i wystepowanie w charakterze
petnomocnika Osrodka przed tymi organami

- udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz sekcji Osrodka lub
rownowaznych komaérek

- przygotowywanie projektéw umow, porozumien, oswiadczeh w sprawach
szczegolnie skomplikowanych

- prowadzenie zbioru aktéw prawnych

- informowanie Dyrektora o uchybieniach w funkcjonowaniu Osrodka w zakresie
przestrzegania prawa

- wykonywanie innych czynnosci wymienionych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych oraz wynikajgcych z polecen Dyrektora.

§31
ARCHIWUM ZAKLADOWE

Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem archiwum zakladowego ( sktadnicy akt )

sprawuje kierownik sekcji organizacyjne;.

Do zakresu czynnosci pracownika odpowiedzialnego za wiasciwe funkcjonowanie

sktadnicy akt nalezy m. in. :

- Dostosowanie  pomieszczeh przeznaczonych na archiwum do celow
archiwalnych

- udzielanie kierownikom sekcji jednostek organizacyjnych instruktazu w
zakresie uporzadkowania i zaewidencjonowania akt przekazywanych do
archiwum zaktadowego

sporzadzenie instrukcji okreslajgcej zasady i tryb postepowania z dokumentacjg

archiwalng Osrodka Pomocy Spotecznej

- przejmowanie do archiwum zaktadowego materialdbw archiwalnych [
dokumentacji niearchiwalnej  wytwarzanych przez  sekcje i jednostki
organizacyjne Osrodka wg zasad okreslonych w instrukcji  kancelaryjnej i
instrukcji archiwalnej
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racjonalne rozmieszczenie w magazynie archiwalnym przechowywanego

zasobu archiwalnego umozliwiajgcego szybkie odszukanie udostepnionych badz

wypozyczonych akt.

- Prowadzenie i przechowywanie ewidencji zasobéw archiwum zakfadowego
okreslonej w instrukcji archiwalnej, m. in wykazu spiséw zdawczo odbiorczych,
zbioréw spisow zdawczo odbiorczych materiatdbw archiwalnych przyjetych do
archiwum zaktadowego oraz materialdw przekazanych do archiwum
panstwowego

- Udostepnianie i wypozyczanie zasobu archiwum zakladowego na zasadach
okreslonych w instrukcji

- Regularne przekazywanie do witasciwego archiwum panstwowego materiatdw
archiwalnych wg zasad okreslonych w obowigzujgcych aktach prawnych lub wg
wskazowek otrzymanych z archiwum panstwowego

- Wykonywanie czynnosci zwigzanych z niszczeniem dokumentacji
niearchiwalnej w tym kwalifikowanie i sporzadzanie spisow akt kwalifikujgcych
sie do zniszczenia, wspotpraca z archiwum panstwowym w tym zakresie i
nadzér nad fizycznym zniszczeniem akt po uzyskaniu zgody od wihasciwego
archiwum panstwowego

- Dbato$¢ o wiasciwe warunki do przechowywania akt oraz odpowiedniego
zabezpieczenia przeciwpozarowego i antywlamaniowego zgodnie z instrukcja
archiwalng

- przestrzeganie obowigzujacych przepisbw o0 zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
ochronie danych osobowych

- utrzymywanie statego kontaktu z wkasciwym archiwum panstwowym

§32
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
Pracownik wykonujgcy zadania z zakresu BHP $cisle wspotpracuje z kierownikiem
sekcji organizacyjnej i wykonuje zadania okre$lone w art. 237** § 1 Kodeksu pracy ,
m. in.
1) przeprowadzanie kontroli warunkdédw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy,
2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy,
4) przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy,
5) inicjowanie i opracowywanie dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu
pracy albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji, udziat w ocenie przyjetych zatozen.
6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje
sie pomieszczenia pracy, urzadzenh produkcyjnych oraz innych urzgadzen majgcych
wpltyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
7) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
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8) przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

9) inicjowanie i udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i
instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan os6éb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
p.poz oraz przeprowadzanie cyklicznej kontroli przestrzegania zasad i przepiséw
BHP i p.poz. przez pracownikbw OPS wg przyjetego przez dyrektora planu
kontroli

10) opracowywanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy i p. poz na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych

wnioskéw,  sporzadzanie  protokotdbw  powypadkowych i  kompletowanie
dokumentacji wypadkowej zgodnie z przepisami
12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw

dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen

o takie choroby, a takze przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikow

szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i

higieny pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z

wykonywang praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na

ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki

ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspotpraca z wihasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu

szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wkasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami,

18) wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
Ssrodowiska, okreslonych w odrebnego przepisach,

19) wspodtdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegoélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) przeprowadzania szkolen wstepnych zgodnie z programem i przypadkach
okreslonych w przepisach szczego6lnych.

§ 33
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SzczegOlowe zakresy czynnosci pracownikdw okreslajg  kierownicy sekcji  w
formularzu opisu stanowiska pracy, ktorego wzér stanowi zalgcznik Nr 4 do
regulaminu. Zakresy te wymagajg zatwierdzenia Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL VIl
FUNKCJONOWANIE O SRODKA

8§34

Podstawowymi komoérkami Osrodka zatatwiajgcymi sprawy klientow sg sekcje.

Ich podstawowg funkcjg jest terminowe irzetelne zalatwianie spraw, zgodnie
z oczekiwaniami klienta w granicach okreslonych prawem. Do gtéwnych zadan w tym
zakresie nalezy :

- udzielanie wyczerpujgcej, kompleksowe] informacjio wszystkich aspektach
spraw interesujacych klienta;

- dostarczanie zainteresowanemu kompletu niezbednych
drukéw wraz z wyczerpujgca informacjag o0 terminie isposobie zatatwienia
konkretnej sprawy;

- przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci formalno- prawnej wniosku sktadanego
oraz okreslenie terminu zatatwienia sprawy;

§35
1. Dyrektor przyjmuje interesantow we wtorki od godziny 10-14.00
2. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje upowazniony przez dyrektora kierownik
sekcji organizacyjnej w pigtek od 13-15.00
3. Centralny rejestr skarg prowadzi kierownik sekcji organizacyjnej
4. Szczegb6towe zasady rozpatrywania, zalatwiania iewidencjonowania skarg
reguluje odrebna procedura wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora

§ 36
1. Kierownicy sekcji odpowiedzialnisg przed bezposrednim przetlozonym
za catoksztalt spraw okreslonych ramowym zakresem obowigzkdéw i uprawnien
stuzbowych, stanowigcy czes¢ sktadowa niniejszego regulaminu.
2.Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wytacznie jednoosobowe.
3.Samodzielne stanowisko pracy dziata zgodnie z ramowym zakresem uprawnien
i obowigzkoéw stuzbowych za poszczegodlne czynnosci.

§ 37
1. Do uprawnien Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach wynikajgcych z imiennego upowaznienia
Burmistrza..
2. Na wniosek Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej upowaznienie do
wydawania decyzji administracyjnych moze byc¢ takze udzielone przez Burmistrza
innej osobie.

§ 38
Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Osrodka posiada Dyrektor
lub osoba upowazniona.
§ 39
Dyrektor podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne
2) pisma zwigzane zreprezentowaniem Osrodka na zewnatrz, kierowane do
administracji rzgdowej, samorzadowej
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3) odpowiedzi na skargi

4) decyzje administracyjne- zgodnie z upowaznieniami Burmistrza w tym zakresie

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy

7) petnomocnictwa do reprezentowania Osrodka przed
sadami i organami administracji

8) dokumenty pracownicze ( zakresy czynnosci, umowy cywilnoprawne i umowy o0
prace itp. ) w imieniu Osrodka jako pracodawcy

9) inne pisma, ktérych podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie

§40
Gtowny ksiegowy i kierownicy sekcji upowaznieni sg do podpisywania wszelkich
pism, z zakresu dziatania kierowanego przez nich pionu, jeslinie zostaty one
zastrzezone do podpisu Dyrektora, a w szczegolnosci podpisuja:
- pisma zwigzane z zakresem dziatalnosci sekcji
- pisma z zakresu organizacji wewnetrznej pionu

§41

11. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, gtdwnego ksiegowego,
kierownikow sekcji powinny by¢ na kopiach podpisywane przez pracownika, z ktorym
tres$¢ byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

2.Podpisujgcy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz jej
zgodnos$¢ zinteresem Osrodka Pomocy Spotecznej, zinteresem spotecznym
i interesem strony, zgodnie Zz obowigzujgcymi przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego.

§42

1. Sprawy wymagajace  decyzji Dyrektora, gidbwnego  ksiegowego lub
kierownikow sekcji winny by¢ opracowywane, przedktadane w jednej z nizej
podanych form:

- projektu pisma kierowanego do wiadz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu
lub innej jednostki;

- projektu aktu normatywnego wzglednie pism o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajgcym;

- notatki stuzbowej;

2. Sprawy wymagajacej opinii prawnej muszg by¢ parafowane przezradce
prawnego.

§43
Wszystkie zarzadzenia majgce charakter normatywny odnoszace sie do
pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej a wprowadzajgce przepisy regulujgce
sprawy o0 istotnym znaczeniu winny by¢é wydawane w formie zarzadzen
wewnetrznych. Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje Dyrektor Os$rodka Pomocy
Spoteczne,;.

8§44

Obieg dokumentacji w Osrodku odbywa sie na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjne;j obiegu dokumentacji dla organGw gmin
i zwigzkow miedzygminnych.

§ 45
18



Przy oznakowaniu spraw uzywa sie symboli :
1) Gtowny ksiegowy — GK
2) Sekcja finansow- SF
3) Sekcja dodatkow mieszkaniowych- DM
4) Sekcja $wiadczen rodzinnych — SR
5) Pracownicy socjalni- PS
6) Punkt interwencji kryzysowej — PIK
7) Swietlica socjoterapeutyczna — SS
8) Srodowiskowy Dom Samopomocy — SDS
9) Sekcja informatyczna — IF
10)W sprawach dotyczgcych BHP- BHP
11)Kadry — K
12)Organizacja pracy Osrodka- ORG
13)Sekcja ustug opiekunczych - U
14) Radcy prawni -RP
15)Archiwum — ARCH
16)Ochrona ppoz- PPOZ

8§ 46
Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie na zasadach okreslonych w zatgczniku Nr 3
do regulaminu

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§47
Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania O$rodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia

§48
Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.

§ 49

Niniejszy regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Burmistrza Miasta Sandomierza.
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Zatgcznik Nr 1

Schemat organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu wraz z minimum zatrudnienia w

osobach w poszczegéinych komorkach wewnetrznych

DYREKTOR GSRODKA POMOCY

Gtéwny
ksiegowy- Radca prawny-
1 osoba 1 osoba Swietlice
Kierownik sekcji — socltotera- A
: o eutyczne-
organizacyjnej- Srodowiskowego Domu peLry
1 osoba osoby
| Samopomocy—
1 osoba . . -
Kierownik sekcji
- swiadczé -1 osoba
Sekcja
Koordyn finansowa- PracownicySDS-
ator ds. 2 osobhy 6 0s6b
kompute 0s0
ryzacji starszy
pomocy BHP-1 specjalista
spoteczn osobi pracy socjalnej
eg—1 : Pracownicy Sekcja ustug Punkt
Sekcja socjalni- ig'i‘;g‘gzy‘:h' Interwencj
organizacyjna- 4 i-
Administrator Archiwum 1 gsoba 7 12 osob Trgggsgwej
koordynupcy-1 zaktadowe- 1
osob:i osoba
Sekcja
informatyczna-
Dodatki Sekcjaswiadcze 1 osoba
mieszkaniowe- rodzinnych- 2 osoby
1 osoba
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Zatgcznik Nr 2
SERAWY ZASTRZEZONE DO OSOBISTEJ APROBATY PRZEZ DYR EKTORA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SANDOMIERZU

1. Wspotpraca z Urzedem Miejskim i Radg Miasta Sandomierza

- skiadanie wnioskéw do Burmistrza o ztozenie wniosku o wprowadzenie
przedtozonego; projektu uchwaty do porzadku najblizszej ses;j;

- przedkiadanie projektu uchwaty;

- realizacja uchwaly po jej przyjeciu przez Rade Miasta w terminie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa;

- coroczne przedstawianie Radzie Miasta sprawozdania z realizacji zadan
Statutowych Osrodka za rok ubiegty;

2. Realizacja zadan finansowych:

- przygotowanie projektu budzetu Osrodka i przekazanie go wraz z informacjg o

realizacji zadan Urzedowi Miejskiemu w Sandomierzu;

- wykonanie budzetu Osrodka;

- czuwanie nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej Os$rodka ;

3. Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych regulujgcych organizacje pracy Osrodka.

4. Wykonywanie funkcji pracodawcy wobec wszystkich pracownikow Osrodka.

5. Udzielanie upowaznien i petnomocnictw w zakresie:

— reprezentowania O$rodka przed sadami i instytucjami

-powierzenia do prowadzenia okreslonych zadan statutowych w swoim imieniu

upowaznionemu pracownikowi

- przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych i rejestrach
papierowych;

- podpisywania pism w imieniu Osrodka;

- reprezentowania Osrodka na zewnatrz i do kontaktu z podmiotami
zewnetrznymi —w zakresie wykraczajgcy poza zakres okreslony wyzej

6. Decydowanie 0 wszczeciu postepowania egzekucyjnego w przypadku
nienaleznie pobranego swiadczenia.

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan przez
Osrodek zgodnie z upowaznieniami Burmistrza i Rady Miasta Sandomierza a
takze kierowanie wnioskOw o Burmistrza o upowaznienie do wydawania decyzji
innego pracownika

Inne sprawy, wynikajace z przepisOw prawa zastrzezone do wylgcznej kompetencji
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Zatgcznik Nr 3 . Nadz6r i Kontrola.

1. Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole ponosza:

a) Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej,

b) gtowny ksiegowy,

c) kierownicy sekcji

d) pracownik prowadzacy kase,

e) pracownik prowadzacy magazyn,

f) koordynator d/s komputeryzacji pomocy spoteczne,.
g) kierownicy $wietlic socjoterapeutycznych

h) kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy

2. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej, gtébwny ksiegowy, kierownicy sekcji,
kierownicy $wietlic i Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy ponosza
odpowiedzialnos¢ za :

a) zabezpieczenie mienia,

b) catoksztatt dziatalnosci powierzonej ich pionom, sekcjom lub stanowiskom pracy,
nadzor i kontrole nad realizacjg zadan OPS, wykonywanie zadan okreslonych
ramowym zakresem obowigzkow, stanowigcych integralng czes¢ niniejszego
regulaminu oraz porzadek ustalony regulaminem pracy.

22

3.

Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za catosc
przyjetych przez niego wartosci a ponadto odpowiedzialny jest za wiasciwe
przechowywanie, zabezpieczenie gotéwki i innych wartosci oraz
przestrzegania przepiséw finansowych wydawanych przez Ministra Finansow
w tym zakresie.

Pracownik prowadzacy magazyn odpowiada materialnie za ilosC i jakosc
powierzonych mu sktadnikbw majatkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie
przed zniszczeniem, kradziezg z takze za przestrzeganie przepisow o
gospodarce magazynowej.

Pracownicy OPS sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania statystyczne i
inne z zakresu powierzonych im zadan do jednostek nadrzednych, GUS i
innych, sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, dane liczbowe,
rzetelnos¢ iterminowosé- zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze
zarzadzeniami i instrukcjami.

Podpisywanie dokumentow obrotu pienieznego i materialnego oraz innych
dokumentow o charakterze rozliczeniowym nie unormowane w niniejszym
regulaminie regulujg odrebne przepisy

Ramowy zakres obowigzkoéw i uprawnien oraz wewnetrzng strukture OPS
ustala Dyrektor.

Potwierdzenie sktadnikow majatkowych, kasy i innych wartosci moze odbywac
sie wylacznie na pismie (inwentaryzacja, protokét zdawczo- odbiorczy) przy
wspotudziale komisji, dotyczy to réwniez przekazywania stanowisk pracy
kierowniczych, gtbwnego ksiegowego i innych samodzielnych stanowisk

pracy.



Zatacznik Nr 4 .
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W O SRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
SANDOMIERZU

A.
1.

N

=

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

Doswiadczenia zawodowe

Predyspozycje osobowo$ciowe

ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe

a)
b)

c)

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
Wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania gtowne



H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Data i podpis sporzadzajgcego
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data i podpis dyrektor

JG 2011-02-08



