) 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 rownowazng, dla ktorej ustalono inng nazwe;

- Burmistrzu- Burmistrza Miasta Sandomierza

§3

1. O$rodek jest jednostkg organizacyjng gminy Sandomierz.

2. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Osrodka jest budynek mieszczacy sie przy ul. Stowackiego 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. Funkcjonujace przy O$rodku Swietlice  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 dodatkdw mieszkaniowych oraz sekcja
Swiadczen rodzinnych pracujg w godzinach pracy Osrodka zajmujgc budynek przy
ul. Zydowskiej 6¢

7.Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym moze w przypadkach szczegdlnych na
wniosek pracownikow na czas okreslony zmieni¢ ustalony porzadek pracy Osrodka
lub okreslonej sekgciji.

Rozdziat Il .
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA OSRODKA

§4
1. O$rodek dziata na podstawie:

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

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



3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009r. Nr
157 poz. 1240 z p6zn. zm. )
4. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej/ t.j Dz. U. z 2009 r. , Nr
175, poz. 1362 z pdzniejszymi zmianami /
5. Statutu Osrodka
§5

a) Do zakresu zadan dziatania Osrodka nalezy realizacja zadan wtasnych gminy
z zakresu pomocy spotecznej oraz zadan wiasnych izleconych gminie
przekazanych do realizacji przez Osrodek

2. Osrodek wykonuje zadania wynikajgce, m.in. z:

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009r. Nr 157
poz. 1240 z pézn. zm. )

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

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

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

f) ustawy z dnia 07.09.2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j Dz.
U.z2009r. Nr1poz.7zpdzn. zm.);

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

3. Szczegotowy wykaz realizowanych przez OSrodek zadan okreslony zostat
w Statucie Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu.

§6
Regulamin pracy, wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem wewnetrznym okresla m. in
porzadek wewnetrzny w Osrodku oraz obowigzki pracownikow 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 i organizuje prace
Osrodka stwarzajac warunki do realizacji zadan statutowych.

3. Wykonujgc wyznaczone przez Dyrektora zadania, kierownicy

sekcji zapewniajg ~ w powierzonym im  zakresie kompleksowe rozwigzanie
probleméw wynikajagcych  z zadan realizowanych przez Osrodek i kontrolujg
dziatalnos¢ podlegtej sekcji.

4. Organizacje wewnetrzng Os$rodka Pomocy Spotecznej okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy kazdorazowo zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora OPS
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Osrodka ustalajgcego zaleznosc¢
stuzbowg poszczegdblnych stanowisk pracy oraz przedmiotowy dziat

funkcji kierownictwa w zakresie kierowania, zarzadzania, nadzoru,
koordynacji wewnetrznej i odpowiedzialnosci.

5. Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Dyrektora okresla zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.
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6. Komorkami organizacyjnymi Osrodka

sgq komorki organizacyjne, sekcje i

samodzielne stanowiska. Pracq sekcji oraz podlegtych komodrek organizacyjnych
kierujg kierownicy lub inne osoby , ktérym nadzor nad sekcjg zostat powierzony w

zakresie czynnosci.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Gtowny ksiegowy lub inny

upowazniony pracownik.
8. W przypadku nieobecnosci kierownikow

nastepujace zastepstwa merytoryczne:

i 0os6b nadzorujgcych wprowadza sie

Lp | Kierownicy i samodzielne
stanowiska

Zastepstwo w przypadku
nieobecnosci

1 |Kierownik sekcji Swiadczen

Kierownik sekcji organizacyjnej -
w zakresie ustawy o pomocy spotecznej

2 |Kierownik sekcji organizacyjnej Gléwna ksiegowa

3 | Gtéwny ksiegowy Wyznaczony i upowazniony pracownik

4 |Koordynator ds.| Informatyk

komputeryzacji pomocy spotecznej

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

6 |Kierownik swietlic Wyznaczony przez kierownika
| zaakceptowany przez Dyrektora

pracownik swietlicy

7 |Starszy specjalista pracy socjalnej

starszy opiekun

8 | Administrator koordynujacy

Gléwny ksiegowy lub inny
pracownik zaakceptowany przez
Dyrektora

9. Zakresy czynnosci kierownikéw sekcji okresla Dyrektor w Karcie Zadan

Stanowiska Pracy.

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

§8
1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce:
a) sekcje:
- sekcja finansowa
- sekcja informatyczna,
- sekcja dodatkéw mieszkaniowych,
- sekcja ustug opiekunczych,
- sekcja $wiadczen rodzinnych ,
- sekcja swiadczen
- sekcja organizacyjna,
- zespot do spraw asysty rodzinne;.
b) komérki organizacyjne
- Swietlice socjoterapeutyczne,
- Srodowiskowy Dom Samopomocy,
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- Punkt Interwencji Kryzysowej ,
¢) samodzielne stanowiska:
- radca prawny,
- koordynator ds komputeryzacji pomocy spotecznej
2. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlinych komorek
organizacyjnych ustala Dyrektor OPS.
3. W Osrodku Pomocy Spotecznej istnieje mozliwos¢ taczenia stanowisk pracy i
regulowanie zakresem czynnosci przydzielonych pracownikom zadan.
§9
W Osrodku wystepujg nastepujgce stanowiska urzednicze kierownicze:
- Dyrektor OPS
- Gtowny ksiegowy;
- Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy;
- Kierownik sekcji organizacyjnej;
- Kierownik sekcji $wiadczen;

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA SEKCJI

§10
1. Sekcje iréwnorzedne jednostki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane
z 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 wspoétdziatania.

§ 11

1. Celem wspotdziatania jest:
- prawidtowa realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych oraz doraznych
polecen Dyrektora;
- zapewnienie efektywnosci dziatania sekciji;
- usprawnienie procesow informacyjno- decyzyjnych zapewniajgcych trafnosé
podejmowanych decyzji;
2. Podstawowe formy wspoétdziatania:
- odbywanie roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli sekcji
wspotrealizujgcych zadanie;
- wzajemna wymiana informacji o wystepujacych w trakcie realizacji problemach
i uzyskanych wynikach;
- podejmowanie wspolnych dziatan o charakterze analitycznym, badawczym,
kontrolnym itp.;
3. Wymiana informacji, o ktérej mowa w ust. 2 tiret drugi winna by¢ realizowana
poprzez :
- wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatdbw analitycznych;
- przekazywanie pisemnych lub ustnych informacji o problemach stanowigcych
przedmiot zainteresowan okreslonych sekcji;
- przekazywanie odpisdw wystgpien, postanowien, decyzji a takze innych istotnych
dokumentow;



1.

§12
Do zadan realizowanych  przez wszystkie  sekcje  iréwnorzedne

jednostki organizacyjne nalezy w szczegdlnosci :

wspotpraca  w pozyskiwaniu  $srodkdéw unijnych  iinnych pozabudzetowych
srodkéw finansowych;

realizacja zadanh okreslonych w Statucie Osrodka;

administrowanie  wramach planu uchwalonego przez Rade Miasta
srodkami budzetowymi w ramach swojej dziatalnosci;

przygotowywanie i dostarczanie Dyrektorowi materiatéw i opracowan w sprawach
dotyczacych zadan sekciji;

prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie
decyzji administracyjnych w ramach ina zasadach okreslonych w imiennych
upowaznieniach Burmistrza;

wspotdziatanie z i organami administracji rzadowej;

wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej;

wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami pozarzagdowymi dziata
jacymi na terenie miasta w zakresie realizowanych zadan statutowych;
przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan;
przyjmowanie klientow oraz udzielanie wsparcia i poradnictwa mieszkarnicom
Sandomierza w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

opracowywanie i uaktualnianie zakresoéw czynnosci pracownikow sekcji;
umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach
planowych szkoleh zewnetrznych;

przygotowywanie  projektow aktéw 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 | zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych

przez sekcje spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow;

ROZDZIAL Vi
PODZIAL ZADAN POMIEDZY
SEKCJAMI | SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§13
KIEROWNIK SEKCJI SWIADCZEN

1. Kierownik sekcji swiadczen koordynuje i nadzoruje dziatalnosc :

- sekcji Swiadczen

- Punktu Interwencji Kryzysowej

- sekcji informatyczne;j

- pracownika nadzorujgcego prace sekcji ustug opiekunczych

- zespot do spraw asysty rodzinnej.

2 Kierownik sekcji swiadczen  w szczegolnosci nadzoruje i koordynuje sprawy
w zakresie :

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



2) nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan pracownikow socjalnych
polegajacy na sprawdzaniu wywiadéw srodowiskowych i dokumentacji zadan
wiasnych i zleconych;

3) inicjowania usprawnien organizacyjnych i zmian w zakresie nadzorowanych

spraw;
4) przeprowadzania szkolen i instruktazu pracownikow;
5) kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej sporzgadzonych
przez poszczegoélne sekcje analiz, sprawozdan z zakresu nadzorowanego
pionu;

6) stosowania wiasciwych metod i technik pracy socjalnej;
7) prowadzi cato§¢ spraw zwigzanych zrealizacjg zadan  wynikajacych
Z przepisodw prawa w zakresie nadzorowanego pionu;

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

- nadzor nad wykorzystaniem czasu pracy i organizacja pracy

- nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesu pracy

- nadzor nad prawidtowym wykonywaniem pracy

- przeprowadzanie okresowych kontroli pracy informatyka

4. Kierownik sekcji swiadczen sprawuje nadzor nad procesem pracy referenta
w sekcji Swiadczen obejmujgcy w szczegdlnosci  wykorzystanie czasu pracy,
nadzor merytoryczny nad prawidtowym wykonywaniem pracy.

5. Kierownik sekcji Swiadczeh sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan
okreslonych w ustawie 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
Nadzoruje takze prace asystentéw rodzinnych.

. §14
GLOWNY KSIEGOWY

Do zadan gtbwnego ksiegowego nalezy:

— Prowadzenie rachunkowosci Osrodka i jednostek organizacyjnych Osrodka

— Ustalanie naleznosci Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
lub innej jednostki sektora finansow publicznych w prawidtowo ustalone;j
Wysokosci

— Pobieranie i dochodzenie naleznosci Skarbu Panstwa jednostki samorzadu
terytorialnego lub innej jednostki sektora finanséw publicznych albo pobieranie
lub dochodzenie tej nalezno$ci w wysokosci prawidtowo ustalonej

— Woykonywanie kontroli finansowej polegajgcej na sprawdzeniu zaciggnietego
zobowigzania oraz dokonywanie wydatku pod wzgledem prawidtowosci
operacji jej zgodnosci z prawem, wstepnej zgodnosci z planem finansowym
oraz oceny celowosci, zgodnie z zarzadzeniami wewnetrznymi.

— Przekazywanie do budzetu Miasta Sandomierza w naleznej wysokosci
pobranych dochodéw, zgodnie z ustalonymi terminami

— Zacigganie zobowigzania i dokonywanie wydatkdw zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami

— Prawidiowe wykorzystanie srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw zagranicznych.

— Prawidtowe obliczanie i terminowe przekazywanie m. in sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, FP, PFRON i innych naleznosci
wynikajacych z przepisdw prawa

— Ustalenia prawidtowego trybu ustalania zamowien publicznych, realizowania
przepisow dotyczgcych zamdéwien publicznych



—

Wykonywanie innych czynnosci z zakresu rachunkowosci, finansow Osrodka
jesli wynikajg one z przepiséw prawa, aktow wewnetrznych lub odrebnych
upowaznien, a w szczegolnosci  nadzor nad wiasciwg realizacjg kontroli
zarzadczej.

Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu Iub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka oraz jednostek
organizacyjnych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych finansowych.

Wykonywania dyspozycji Ssrodkami pienieznymi zgodnie z zarzadzeniami
wewnetrznymi Osrodka oraz obowigzujagcymi przepisami

Sporzadzanie sprawozdan i meldunkéw do Urzedu Miasta, GUS, Urzedu
Wojewoddzkiego oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za rzetelne i prawidtowe ich
sporzadzenie.

Wspotudziat w opracowywaniu budzetu na rok nastepny

Nadzér i kontrola oraz koordynacja postepowania zwigzanego z windykacjg
nienaleznie pobranych Swiadczen.

Nadzor i kontrola kasy Osrodka.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za zgodne z przepisami prawa przeprowadzanie
inwentaryzacji, rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sekcji finansowej oraz sekcji
podlegtych administratorowi koordynujgcemu w tym m. in. przeprowadzanie
kontroli merytorycznej prawidtowosci wykonywanych zadan, organizacja pracy
sekcji, ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowo, zgodnie 2z przepisami
wykonywanie zadan z nadzorowanego pionu.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora reprezentowanie Osrodka na zewnatrz i
wobec pracownikow, zatatwianie i podpisywanie dokumentacji ksiegowej,
korespondencji wychodzacej, podpisywanie umow, zarzadzen, udzielanie
urlopébw  wypoczynkowych i innych dokumentow wynikajgcych z organizacji
pracy Osrodka oraz podejmowanie innych dziatan jesli wynikajg one z
imiennych upowaznien.

§ 15
ADMINISTRATOR KOORDYNUJACY

. Administrator koordynujacy prowadzi sprawy z zakresu:

nadzoru dziatalnosci sekcji dodatkow 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 sSwiadczen rodzinnych i  dodatkow
mieszkaniowych  jak réwniez windykacji Swiadczen od  dtuznikow
alimentacyjnych.

2. Administrator Koordynujacy odpowiada za:

a) dziatanie sekcji dodatkéw mieszkaniowych i sekcji sSwiadczeh rodzinnych pod
wzgledem merytorycznym , zgodnie z przepisami prawa

b) terminowe zatatwianie spraw indywidualnych

c)

nadzoruje  wiasciwe  wykonywanie @ zadan  przez pracownikdéw sekciji,

a w szczegolnosci do zadan administratora koordynujgcego nalezy :
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- organizacja pracy sekcji: wyznaczanie  zastepstw, prowadzenie narad

i instruktazy dla nowoprzyjetych pracownikéw

- kontrole merytoryczng, formalng, rachunkowg w zakresie wydawanych decyzji
administracyjnych, list wyptat oraz wszelkich spraw indywidualnych
prowadzonych w obrebie sekciji

- nadzor nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami zatatwianie
spraw indywidualnych

d) podejmowanie dzialan w zakresie windykacji nienaleznie pobranych
Swiadczen, w tym m. in. dochodzenie nienaleznie pobranych sSwiadczen,
postepowanie egzekucyjne, nadzor nad sptatg zadtuzenia

e) podejmowanie dziatan z zakresu aktywizacji zawodowej bezrobotnych
dtuznikbw alimentacyjnych oraz nadzor nad wilasciwym przebiegiem
aktywizacji zawodowe]

f) wspotpraca z komornikami, Starostg, Prokuraturg w zakresie ustalenia
niesciggalnosci Swiadczen  alimentacyjnych, $cigania  dtuznikow
alimentacyjnych oraz egzekucji wyptaconych swiadczen

3. Za dziatalnos$¢ sekcji dodatkow mieszkaniowych i sekcji Swiadczen rodzinnych

odpowiada pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

4. Administrator wspotuczestniczy w procesie:

- planowania,

- ustalania uprawnien i realizacji Swiadczen rodzinnych i dodatkow
mieszkaniowych

5. Odpowiada pod wzgledem merytorycznym za wiasciwe sporzgdzanie

dokumentacji w sprawach optacania skfadek na ubezpieczenie spoteczne

i zdrowotne sSwiadczeniobiorcow Os$rodka, rozliczanie skfadek, sporzadzanie

terminowe deklaracji i ich przekazywanie do ZUS.

6. Administrator koordynujacy odpowiada w zaleznosci stuzbowej przed Gtéwnym

Ksiegowym Osrodka z zakresu realizacji zadan.

§ 16
KIEROWNIK SWIETLIC SOCJOTERAPEUTYCZNYCH

Do zadan kierownika $wietlicy socjoterapeutycznej, ktéry jednoczesnie jest
wychowawcy (terapeutg) nalezy nadzér nad catoscig dziatalnosci pracy swietlicy,
a W szczegolnosci :

1. Przestrzeganie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Swietlicy.

2. Organizacja pracy Swietlicy i przejawianie inicjatywy w zakresie zmian w
organizacji pracy Swietlicy majgcych na celu m. in. polepszenie jakosci
Swiadczonych ustug, rozwijanie zadan Swietlicy, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow swietlicy

3. Opracowywanie corocznego programu dziatalnosci Swietlicy, zajec
prowadzonych, celu i zadan na nastepny w terminach okreslonych procedurg
oraz realizowanie powyzszego programu po jego zatwierdzeniu przez

przetozonego.
4. Prowadzenie w swietlicy dokumentacji dotyczacej diagnozy, udziatu dziecka
w zajeciach, i innych dokumentow Swiadczacych o realizowaniu

indywidualnego programu z dzieckiem .

5. Podejmowanie dziatan majacych na celu zaspokajanie potrzeb dziecka
kierujgc sie jego dobrem, poszanowaniem jego godno$ci i praw.

6. Prowadzenie zajec terapeutyczno- wychowawczych z dzieCmi



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

8. Wdrazanie i realizacja zatozeh PARPA publikowanych corocznie w formie
rekomendacji

9. Wspieranie rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztatcenia, rozwdj
zainteresowan i indywidualizowanie oddziatywan wychowawczych zmierzajac
do uznania norm iwlasciwego systemu wartosci przy réwnoczesnym
poszanowaniu Swiatopogladow i religii innych osob.

10.Opracowywanie i realizowanie indywidualnego planu pracy z dzieckiem,
a w szczegolnosci:

e Opracowywanie planu pracy grupowej i indywidualnej, uwzgledniajac
osobowos¢, zainteresowania, mozliwosci, uzdolnienia dziecka oraz potrzeby
wychowawcze.

e Modyfikowanie w zaleznosci od zmieniajgcej sie sytuacji planu indywidualnego
pracy z dzieckiem

¢ Realizowanie opracowanego rocznego planu pracy po ich zatwierdzeniu przez
bezposredniego przetozonego stosujac witasciwe metody i formy pracy

e Organizowanie spotkan wychowawcéw w celu oceny sytuacji dziecka
11.Wspieranie aktywnosci dziecka , rozwoj jego zainteresowan i uzdolnien,

organizowanie dziecku czasu wolnego.

12.Reprezentowanie Swietlicy wobec uczestnikdéw zajeé, rodzicéw dzieci oraz
przed instytucjami organizacjami wspotpracujgcymi ze Swietlicg, dziatajgcymi
na rzecz dzieci i mtodziezy

13.Scista wspodtpraca z rodzing dziecka i wspieranie jej w petieniu jej
podstawowych zadan

14.Wspoitpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, pedagogami, sagdem, Policja,
szkotfg, w zakresie pomocy dziecku i jego rodzinie , w tym m. in okreslenie
zasad wspotpracy, monitorowanie wspotpracy

15.Promocja Swietlicy w srodowisku lokalnym .

16.Nadzor nad przestrzeganiem zasad i przepisow BHP, ppoz i sanepid przez
pracownikow swietlicy”

§ 17
KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

Kierownik zarzadza inadzoruje dziatalno$¢  Srodowiskowego Domu

Samopomocy, obejmujgcy m. in.:
1. Opracowanie i realizacja Statutu SDS, regulaminu organizacyjnego, programu
dziatalnoéci i planu pracy domu na kazdy rok, w uzgodnieniu z Wojewoda.
2. Ustalanie termindw przyjecia do domu oséb kierowanych
3. Organizowanie , co najmniej 1 raz na 6 miesiecy zajeC i szkolen pracownikéw
w zakresie tematycznym
4. Organizacja inadzér nad funkcjonowaniem zaje¢ klubowych
5. Podjecie  dziatan zmierzajacych do osiggniecia standardéw ustug w domu
okreslonych w przepisach szczegolnych
6. Zorganizowanie na terenie SDS statego zespotu wspierajgco- aktywizujgcego
7. Organizowanie pracy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sandomierzu, tj.
m.in. organizacja czasu pracy pracownikéw, nadzér merytoryczny nad
prowadzonymi zajeciami przez terapeutow, kompletowanie dokumentacji niezbednej
zgodnie z obowigzkujacymi przepisami w tym zakresie, udzielanie dni wolnych
pracownikom i organizowanie zastepstw, nadzor nad przestrzeganiem przez
pracownikow zasad i przepisow BHP, przestrzeganie uprawnien pracowniczych oraz
9



nadzor nad wtasciwym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, ewidencja czasu

pracy

8. Przestrzeganie  dyscypliny budzetowej oraz racjonalne  gospodarowanie

$rodkami bedacymi w dyspozycji SDS a takze wspétpraca w zakresie planowania i

realizacji planu budzetowego za rok biezgcy i nastepny

9. Zarzagdzanie bezpieczenstwem i higieng pracy w zakresie dziatalnosci

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sandomierzu w tym organizacja stanowisk

pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, przestrzeganie i nadzér nad

przestrzeganiem przez pracownikow zasad i przepisow ppozi BHP

10.Prowadzenie catosci spraw z zakresu organizacji SDS a w szczegdlnosci :

- przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta z zakresu organizacji SDS,
Zmian organizacyjnych,

- przygotowywanie projektow instrukcji dotyczacych postepowania z zakresu
organizaciji pracy pracownikéw, przepiséw prawa pracy, przepisow BHP i ppoz.

- sporzadzanie projektow zarzgadzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka,
regulaminoéw

- przygotowywanie projektow upowaznien, petnomocnictw udzielanych
pracownikom podlegtym,

- przyjmowanie skarg i zazalen ustnych zgodnie z obowigzujgcymi w OPS
procedurami

- udziat w postepowaniu wyjasniajagcym skarge/ zazalenie

- sporzadzanie innych dokumentéw z zakresu organizacji pracy w SDS zleconych
przez Dyrektora Osrodka

11. Reprezentowanie SDS przed podopiecznymi, ich rodzinami, oraz na zewnatrz

12.Nadzorowanie dziatalnosci statego zespotu wspierajgco aktywizujgcego zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami

13. Czynny udziat w zajeciach zespotu i dokonywanie oceny stanu

psychofizycznego podopiecznego

14. Organizowanie roznorodnych form pomocy, organizowanie imprez kulturalno-

oswiatowych, rozrywkowych na terenie gminy i poza gming a takze udziat w

zorganizowanych imprezach, nadzér nad podopiecznymi podczas ich trwania oraz

udziat w rozwijaniu infrastruktury odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom

spotecznym.

15. Ponoszenie odpowiedzialnosci za racjonalna gospodarke Srodkami

finansowymi oraz odpowiedzialnosci merytorycznej za poprawnos$¢ funkcjonowania

SDS i prowadzonych zajeé

§18 )
SEKCJA SWIADCZEN

1. Sekcjg Swiadczen kieruje kierownik sekcji Swiadczen

2. Sekcja swiadczen zatrudnia pracownikdéw socjalnych , referenta oraz okresowo

aspirantow pracy socjalnej

3. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

— wspomaganie 0sob i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej
aktywnosci spotecznej;

— organizowanie roznorodnych form pomocy, a takze wudziat w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym;

— zapobieganie procesom marginalizacji oséb igrup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;

— rozeznawanie potrzeb srodowiska;

— zawieranie kontraktow socjalnych i nadzér nad jego realizacja;
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— opracowywanie diagnozy indywidualnego przypadku i planowania odpowiednich
form pomocy oraz stosowania wiasciwych metod i technik pracy socjalnej;

— przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych oraz sporzgdzanie planu pomocy
dla rodziny, osoby;

4. Do zadan referenta nalezy przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych, postanowien, sporzadzanie list wyptat Swiadczen pomocy
spoteczne;j

5. Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy pomoc pracownikom socjalnym w
zakresie  dysponowania Srodkami wtasnymi przez podopiecznych, pomoc w
realizacji pracy socjalnej

6. Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci i uprawnien okreslony zostat w Karcie

zadan stanowiska pracy

§ 19
SEKCJA USLUG OPIEKUNCZYCH

1. Sekcja ustug opiekunczych $wiadczy ustugi opiekuncze i specjalistyczne

ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania o0s6b uprawnionych w wymiarze

okreslonym w decyzji administracyjnej.

2.Dzialalnoscig sekcji koordynuje starszy specjalista pracy socjalnej zgodnie

z podziatem zadan w Karcie zadanh stanowiska pracy.

§ 20

1. W sekcji ustug opiekunczych zatrudniani sig :

— starszy  specjalista pracy socjalnej, starszy opiekun, asystent osoby

niepetnosprawnej, opiekun

2. Do zadan starszego specjalisty pracy socjalnej nalezy :

— Koordynowanie pracg opiekunow;

— Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy opiekunow;

— Nadzér nad wiasciwym wymiarem, zgodnym z decyzja  administracyjna,
Swiadczonych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
wiasciwym wykonywaniem pracy u podopiecznych;

— Okresowe kontrole wykonywanej pracy opiekundw poprzez kontakt z
podopiecznym w jego miejscu zamieszkania

— Sporzgdzanie decyzji administracyjnych w zakresie nadzorowanego pionu

2. Do zadan starszego opiekuna nalezy:

Swiadczenie pomocy ustugowej w miejscu zamieszkania podopiecznych
- petnienie funkcji stuzby BHP w Os$rodku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
§21

Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach mtodszy opiekun, opiekun
wykonujgcych ustugi opiekuncze nalezy:
a) pomoc osobom niepetnosprawnym w zaspokajaniu codziennych
potrzeb zyciowych;
b) opieke higieniczng;
c) zalecong przez lekarza pielegnacje;
d) zapewnienie kontaktow z otoczeniem;
e) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego;
f) kontakty z pielegniarkg srodowiskowa, lekarzem prowadzacym;
g) reprezentowanie osoby niepetnosprawnej, na jej wniosek przed
instytucjami i organizacjami;
h) prowadzenie treningu umiejetnosci spedzania wolnego czasu
przez osoby z zaburzeniami psychicznymi;
i) podtrzymywanie psychofizycznej kondycji os6b
z zaburzeniami psychicznymi;
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]) prowadzenie treningu  umiejetnosci spotecznych  wobec  os6b
z zaburzeniami psychicznymi;

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

§ 22
KOORDYNATOR DO SPRAW KOMPUTERYZACJI POMOCY SPOLECZNEJ

1. Koordynator podlega stuzbowo Gtéwnemu ksiegowemu Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sandomierzu

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

- przygotowywanie informacji zbiorczych z catoksztaltu $wiadczen pomocy

spotecznej;

- wdrazanie i nadzér nad eksploatacjg programu uzytkowego do obstugi swiadcze

pomocy spotecznej

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

- obstuga techniczna stanowisk komputerowych;

- nadzor nad gwarancyjng i poza gwarancyjng naprawa sprzetu komputerowego;

- petnienie obowigzkow administratora bezpieczenstwa danych osobowych
w systemach komputerowych;

- administrowanie sieciowg wersjg oprogramowania uzytkowego;

- obstuga serwera i sprzetu sieci;

3.Szczegotowy zakres czynnosci koordynatora zostat okreslony w Karcie zadan

stanowiska pracy .

§ 22a.
SEKCJA FINANSOWA
1. Sekcjg finansowg kieruje Gtéwny ksiegowy.
2. W sktad sekcji wchodzg: aspirant pracy socjalnej, starszy referent ds
ksiegowosci, pracownik ds obstugi techniczno kancelaryjnej sekcji
3. Do zadan sekcji finansowej nalezy prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
realizacja planu finansowego, windykacja naleznosci

§ 22b.
KASA
1. Nadzor nad prawidtowoscia dziatania Kasy Osrodka sprawuje Gtéwny ksiegowy

2. Do zadan kasjera nalezy m. in. :

- przyjmowanie wptat gotéwkowych za s$wiadczone ustugi opiekuncze i
specjalistyczne ustugi opiekuncze

- wypfaty gotowkowe Swiadczen pomocy spotecznej i innych $wiadczen
wyptacanych przez Os$rodek, wynagrodzen pracowniczych i innych

- prowadzenie kasy gotowkowej, w tym podejmowanie gotéwki z rachunku
bankowego, sporzadzanie dokumentacji kasowe;j

§ 23
Sekcja informatyczna.
1. Sekcjg informatyczng kieruje kierownik sekcji Swiadczen
2. Do obowigzkdéw informatyka nalezy w szczegolnoSci:
- wprowadzanie danych z wywiadu do komputera osob otrzymujacych swiadczenia,
- drukowanie decyzji na zadania wiasne i zlecone,
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- przygotowywanie informacji zbiorczych z catoksztattu Swiadczen pomocy
spotecznej,

- obstuga kserokopiarki faxu,

- obstuga programu ,HELIOS”

§ 24
SEKCJA DODATKOW MIESZKANIOWYCH

1. Sekcjg dodatkéw mieszkaniowych kieruje administrator koordynujacy, ktérego

zakres obowigzkow zostat okreslony w § 15

2.Sekcja realizuje ustawe o dodatkach mieszkaniowych, a w szczegdlnosci 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
dodatkdw mieszkaniowych;

- wspotpraca z zarzgdcami budynkow, 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 poszczegolnych
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.Swietlicg 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, majagce na celu zapobieganie uzaleznieniom
i marginalizacji dziecka i jego srodowiska;

- Postepowanie oparte na poszukiwaniu nowych pomystow, na wiasciwe
rozwigzywanie problemow.;

- Pedagogizacja rodzicéw- stata wspoétpraca z rodzicami 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 innych zajeciach wynikajgcych z
realizowanego planu i programu terapeutycznego.

5. Szczegdtowag organizacje pracy, cele i zadania $wietlicy okresla  regulamin

organizacyjny swietlic socjoterapeutycznych.
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§ 26
PUNKT INTERWENCJI KRYZYSOWEJ]

1.Nadzér bezposredni nad wiasciwym  funkcjonowaniem Punktu Interwenc;ji

Kryzysowej petni kierownik sekcji swiadczen;

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

3. PIK realizuje zadania wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, ustawy o pomocy spotecznej, poprzez m. in.:

- SKRESLONY

- podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych;

- wnioskowania do Os$rodka o podjecie dziatan w przypadku wystepowania
przemocy;

- wspotpracy z Policjg i Sgdem w zakresie realizowanych zadan;

- prowadzenie poradnictwa specjalistycznego;

§ 27
SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH

1. Sekcjg Swiadczen rodzinnych kieruje administrator koordynujacy, ktdrego

obowigzki i zakres odpowiedzialnosci zostaty okreslone w § 15 regulaminu. W

skfad sekcji wchodzg referenci oraz okresowo pracownik ds obstugi techniczno

kancelaryjnej sekcji

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

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, a w szczegdélnosci do zakresu

odpowiedzialnosci nalezy :

- przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z  funduszu
alimentacyjnego oraz zapomoge jednorazowg z tytutu urodzenia dziecka;

- kompletowanie dokumentacji na powyzsze swiadczenia;

- sporzadzanie decyzji i list wyptat na przyznane $wiadczenia;

- wspotpraca z komornikami w zakresie egzekwowania swiadczen alimentacyjnych;

- wnioskowanie do Starosty o odebranie prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu;

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

- realizacja zadan wynikajacych z indywidualnych zakreséw czynnosci;

§ 28
KIEROWNIK SEKCJI ORGANIZACYJNEJ

o

. Prowadzi sprawy z zakresu:
spraw pracowniczych Osrodka;
organizacji pracy Osrodka
— sekretariatu Osrodka
sktadnicy akt
. Do obowigzkéw nalezy w szczegotnosci:
a) przygotowywanie dokumentacji w zakresie rekrutacji, zwalniania,
przeszeregowywania pracownikow;
b) prowadzenie akt osobowych pracownikow (kompletowanie, aktualizacja

);

N
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C) prowadzenie dokumentacji usprawiedliwionych
nieobecnosci pracownikow: urlopéw wypoczynkowych, zwolnien
przewidzianych w przepisach szczegdlnych;

d) prowadzenie niezbednej dokumentac;ji i ewidencji w zakresie dyscypliny
pracy: listy obecnosci, rejestru zwolnien lekarskich, rejestru
wydawanych legitymacji stuzbowych, ubezpieczeniowych, rejestru
wydanych delegaciji stuzbowych;

e) ustalanie tytutdw irodzaju ubezpieczen spotecznych,zdrowotnych
pracownikow oraz sporzgdzanie i przesytanie = dokumentacji w tym
zakresie do ZUS;

f) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych pracownikow;

g) opracowywanie programow stazowych;

h) wspotpraca z PUP w zakresie zatrudniania pracownikéw w ramach
grup interwencyjnych, roboét publicznych, przygotowania zawodowego,
odbywania stazu przez osoby bezrobotne oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie;

i) sporzadzanie projektdow regulamindw, zarzadzen, okdlnikow,
aktéw normatywnych prawa miejscowego iinnych niezbednych
dokumentow;

j) prowadzenie i przygotowywanie raportow statystycznych,
analiz i sprawozdawczosci dotyczacych spraw pracowniczych;

k) sporzadzanie uaktualnien danych o Os$rodku Pomocy Spotecznej i
odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ merytoryczng kolejnych wersiji
publikowanych w Biuletynie Informac;ji Publicznej , a w szczegdélnosci :

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

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

n) Nadzér nad procesem pracy pracownika odpowiedzialnego za
sktadnice akt, a w szczegolnosci:

0) nadzér nad witasciwym przyjmowaniem, zabezpieczaniem [
udostepnianiem  dokumentacji  wytworzonej w poszczegolnych
sekcjach i jednostkach rownorzednych do archiwum zaktadowego

p) nadzor nad organizacjg sktadnicy akt i jej funkcjonowaniem

g) Wspdipraca z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy
bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie przestrzegania zasad i
przepisbw BHP i ppoz. oraz nadzorowanie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych pracownika ktéremu powierzono zadania stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

r) Przeprowadzanie okresowych ocen bezposrednich podwtadnych

s) Nadzor nad prawidtowg realizacjg kontroli zarzadczej w  Osrodku
Pomocy Spotecznej w Sandomierzu , w zakresie zarzadzania
ryzykiem.

t) Wykonywania zadahn Administratora Bezpieczenstwa Informaciji

u) Nadzoér nad wykonywaniem zadan sekretariatu Osrodka

§ 29
SEKCJA ORGANIZACYJNA

1. Sekcjg organizacyjng kieruje i nadzoruje jej prace pod wzgledem merytorycznym
kierownik sekcji organizacyjnej .
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2. W sktad sekcji organizacyjnej wchodzi :

- pracownik ds. obstugi sekretariatu

- pracownik gospodarczy

3. Do obowigzkow pracownikow sekcji organizacyjnej nalezy m. in. :

-zachowanie porzadku w pomieszczeniach biurowych oraz na terenie przylegtym do
Osrodka

-wykonywanie = czynnosci  zwigzanych  z przyjmowaniem,  rejestrowaniem,
rozdzielaniem i wysytaniem korespondencji, w tym m. in. rejestracja ilosciowa w
rejestrze kancelaryjnym korespondencji przychodzacej i wychodzacej, podziat
korespondenciji zgodnie z dekretacjg, obstuga telefoniczna sekretariatu

- prowadzenie rejestrow w zakresie Polityki Bezpieczenstwa informacji

§ 30
RADCA PRAWNY

Do zakresu radcéw prawnych nalezy wykonywanie obstugi prawnej majacej na

celu ochrone prawng interesow Osrodka

W szczegdlnosci do zakresu czynnosci radcow prawnych nalezy :

- udzielanie pomocy sekcjom w opracowywaniu aktéw prawnych

- opiniowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno- prawnym projektow
uchwat

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

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

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

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

- informowanie Dyrektora o uchybieniach w funkcjonowaniu Osrodka w zakresie

przestrzegania prawa

wykonywanie innych czynnosci wymienionych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 .

o radcach prawnych oraz wynikajgcych z polecen Dyrektora.

§ 31
SKLADNICA AKT

1. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem  sktadnicy akt sprawuje kierownik
sekcji organizacyjnej.
2. Do zakresu czynnosci pracownika odpowiedzialnego za wiasciwe
funkcjonowanie sktadnicy akt nalezy w szczegdlnosci:

a) Dostosowanie pomieszczen przeznaczonych na sktadnice akt

b) udzielanie kierownikom sekcji i komorek wewnetrznych instruktazu w
zakresie uporzadkowania i zaewidencjonowania akt przekazywanych do
skfadnicy akt

C) sporzadzenie i aktualizacja instrukcji okreslajgcej zasady i tryb postepowania
z dokumentacjg archiwalng Osrodka Pomocy Spotecznej, w uzgodnieniu z
wiasciwym archiwum panstwowym.

d) przejmowanie do sktadnicy akt materiatdow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej wytwarzanych przez sekcje i komoérki wewnetrzne wg zasad
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okreslonych ~w przepisach kancelaryjnych ustalonych z  wilasciwym
archiwum panstwowym

e) racjonalne rozmieszczenie w pomieszczeniach skfadnicy akt zasobu
archiwalnego umozliwiajgcego szybkie odszukanie udostepnionych badz
wypozyczonych akt.

f) Prowadzenie i przechowywanie ewidencji zasobdw sktadnicy akt okreslonej
w instrukcji archiwalnej, m. in wykazu spiséw zdawczo odbiorczych, zbiorow
spisow zdawczo odbiorczych materiatbw archiwalnych przyjetych do

sktadnicy akt

g) Udostepnianie i wypozyczanie zasobu skfadnicy akt na zasadach
okreslonych w przepisach kancelaryjnych

h) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z  niszczeniem  dokumentaciji
niearchiwalnej w tym kwalifikowanie 1 sporzgadzanie spisow  akt

kwalifikujgcych sie do zniszczenia, wspétpraca z archiwum panstwowym w
tym zakresie i nadzor nad fizycznym zniszczeniem akt po uzyskaniu zgody
od wtasciwego archiwum panstwowego

i) Dbatos¢ o wiasciwe warunki do przechowywania akt oraz odpowiedniego
zabezpieczenia przeciwpozarowego i antywtamaniowego zgodnie z instrukcja
organizaciji sktadnicy akt w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu

]) Przestrzeganie  obowigzujgcych przepisbw o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej, ochronie danych osobowych

k) Utrzymywanie statego kontaktu z wtasciwym archiwum panstwowym

[) Wykonywanie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych, do ktorego
obowigzkéw nalezy: biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w tym dobér klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wiasciwe zaktadania akt sprawy przez komorki wewnetrzne.

§ 32
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
Pracownik wykonujacy zadania z zakresu BHP Scisle wspotpracuje z kierownikiem
sekcji organizacyjnej i wykonuje zadania okre$lone w art. 237** § 1 Kodeksu pracy ,
m. in.
1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) biezace 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 pracownikow oraz poprawe warunkdéw pracy,
4) przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczehstwa 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 dokumentaciji, 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 urzgdzen majgcych
wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw,
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7) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

9) inicjowanie i udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i
instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
p.poz oraz przeprowadzanie cyklicznej kontroli przestrzegania zasad i przepiséw
BHP i p.poz. przez pracownikow 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

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

dotyczacych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen

o takie choroby, a takze przechowywanie wynikbw 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 komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo  zatrudnionych
pracownikow,

17) wspétpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

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

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnos$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) przeprowadzania szkolen wstepnych zgodnie z programem i przypadkach
okreslonych w przepisach szczegdlnych.
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, § 33
ZESPOL DO SPRAW ASYSTY RODZINNEJ

1. Nadzér nad dziatalnoscig asystentow rodziny petni kierownik sekcji Swiadczen

2. W sktad zespotu wchodza;:

- psycholog

- pracownik socjalny/ aspirant pracy socjalnej

- asystent rodziny

- inni specjalisci , ktorych wiedza jest niezbedna do pracy z rodzing

3. Asystenci rodziny sg zatrudniani na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
09.06.2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

3. Do zadan asystentow rodziny nalezy realizacja ustawy z dnia 09.06.2011 o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej a w szczegdlnosci opracowanie i
realizacja planu pracy z rodzing, udzielanie pomocy rodzinie w poprawie ich sytuaciji
bytowe;j, wspieranie  aktywnosci spotecznej rodzin, podejmowanie dziatan
interwencyjnych, udzielanie wsparcia dzieciom poprzez udziat w Zzajeciach
psychoedukacyjnych, udzielanie pomocy w  poszukiwaniu, utrzymaniu pracy,
sporzgdzanie opinii 0 rodzinie i monitorowanie rodzin.

4. Zespot do spraw asysty rodzinnej prowadzi prace z rodzing w formie:

1) konsultacji i poradnictwa specjalistycznego;

2) terapii i mediacji;

3) ustug dla rodzin z dzie¢mi, w tym ustug opiekuhczych i specjalistycznych;

4) pomocy prawnej, szczegolnie w zakresie prawa rodzinnego;

5) organizowania dla rodzin spotkan, majgcych na celu wymiane ich doswiadczen
oraz zapobieganie izolacji, zwanych dalej "grupami wsparcia” lub "grupami
samopomocowymi

5. SzczegoOtowy zakres uprawnien, zadan, obowigzkéw asystenta okresla ustawa

z dnia 09.06.2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

§ 34

1. Szczegodtowe zakresy czynnosci pracownikéw okreslajg bezposredni przetozeni.

2 W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych urzedniczych wymagania kwalifikacyjne oraz szczegoétowy zakres
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci okresla bezposredni przetozony w formularzu
opisu stanowiska pracy, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

3. Zakresy czynnosci oraz Formularze opisu stanowisk pracy wymagaja
zatwierdzenia Dyrektora Osrodka

ROZDZIAL VII|
FUNKCJONOWANIE OSRODKA

§ 35

Podstawowymi komorkami Osrodka zatatwiajgcymi sprawy klientéw sg sekcje.

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

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

- dostarczanie zainteresowanemu kompletu niezbednych
drukéw wraz z wyczerpujgca informacjag o terminie isposobie zatatwienia
konkretnej sprawy;
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- przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci formalno- prawnej wniosku sktadanego
oraz okreslenie terminu zatatwienia sprawy;

§ 36
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 piatek od 13-15.00
3. Centralny rejestr skarg prowadzi kierownik sekcji organizacyjnej
4. Szczegdtowe zasady rozpatrywania, zatatwiania iewidencjonowania skarg
reguluje odrebna procedura wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora

§ 37
1. Kierownicy sekcji odpowiedzialnisg przed bezposrednim przetozonym
za catoksztalt spraw okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw i uprawnien
stuzbowych, stanowigcy czes¢ sktadowa niniejszego regulaminu.
2.Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wytgcznie jednoosobowe.
3.Samodzielne stanowisko pracy dziata zgodnie z ramowym zakresem uprawnien
i obowigzkéw stuzbowych za poszczegdine czynnosci.

§ 38
1. Do uprawnien Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach wynikajgcych z imiennego upowaznienia
Burmistrza..
2. Na wniosek Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej upowaznienie do
wydawania decyzji administracyjnych moze by¢ takze udzielone przez Burmistrza
innej osobie.
§ 39
Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Osrodka posiada Dyrektor
lub osoba upowazniona.
§ 40
Dyrektor podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne
2) pisma zwigzane zreprezentowaniem Osrodka na zewnatrz, kierowane do
administracji rzadowej, samorzadowe;j
3) odpowiedzi na skargi
4) decyzje administracyjne- zgodnie z upowaznieniami Burmistrza w tym zakresie
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu
6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy
7) petnomocnictwa do reprezentowania Osrodka przed
sgadami i organami administracji
8) dokumenty pracownicze ( zakresy czynno$ci, umowy cywilnoprawne i umowy o
prace itp. ) w imieniu Osrodka jako pracodawcy
9) inne pisma, ktérych podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie

§41
Gtéwny 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
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§ 42
1. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora, gtdbwnego 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 zafatwienie sprawy oraz jej
zgodnos¢ zinteresem Osrodka Pomocy Spotecznej, zinteresem spotecznym
i interesem strony, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego.
§ 43
1. Sprawy wymagajagce  decyzji Dyrektora, gtébwnego  ksiegowego lub
kierownikow sekcji winny byC opracowywane, przedktadane w jednej z nizej
podanych form:
- projektu pisma kierowanego do wtadz zwierzchnich, wzglednie instytucji, urzedu
lub innej jednostki;
- projektu aktu normatywnego wzglednie pism o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajacym;
- notatki stuzbowej;
2. Sprawy wymagajacej opinii prawnej muszg by¢ parafowane przez radce
prawnego.

§ 44
Wszystkie zarzadzenia majgce charakter normatywny odnoszace sie do
pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej a wprowadzajgce przepisy regulujace
sprawy o istotnym znaczeniu winny by¢é wydawane w formie zarzadzen
wewnetrznych. Zarzadzenia wewnetrzne podpisuje Dyrektor Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

§ 45

Obieg dokumentacjiw Osrodku odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu wprowadzonej
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora zatwierdzonym przez wilasciwe archiwum
panstwowe

§ 46
Przy oznakowaniu spraw uzywa sie symboli :
Gtowny ksiegowy — GK
Sekcja finansow- SF
Sekcja dodatkéw mieszkaniowych- DM
Sekcja $wiadczen rodzinnych — SR
sekcja swiadczen- pracownicy socjalni- PS
Punkt interwencji kryzysowej — PIK
Swietlica socjoterapeutyczna — SS
Srodowiskowy Dom Samopomocy — SDS
Sekcja informatyczna — IF
W sprawach dotyczacych BHP- BHP
sekcja organizacyjna- ORG
Sekcja ustug opiekunczych - U
Radcy prawni -RP
sktadnica akt — ARCH
Ochrona ppoz- PPOZ
W sprawach ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej — PZ
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§ 47
Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie na zasadach okreslonych w zatgczniku Nr 3
do regulaminu

§ 48
Dopuszcza sie mozliwosc taczenia stanowisk pracy zakresem czynnosSci

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49
Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia

§ 50
Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.

§ 51

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

Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sandomierzu wraz z

minimum zatrudnienia w osobach w poszczegdlnych komorkach wewnetrznych

DYREKTOR OSR

DDKA POMOCY

Glowny
ksiegowy- t?adca prawny-
1 etat /2 etatu Swietlice
Kierownik sekcji Kieromnik soqtotera- 3
. .. eutyczne-
organizacyjnej- Srodowiskowego Domu Statyy
1 etat B Samopomocy —
1 etat
Kierownik sekcji
- $wiadczen -1 etat
Sekcja
Koordyn finansowa- Pracownicy SDS-
ator ds. 2 etatu 5 otatd
kompute clatow
ryzacji skladnica st. specjalista
pomocy BHP-1/4 akt pracy socjalnej
spoteczn Kasa etatu 1/5 etatu Sekcja ustug
g—1 U et sekcja opickuficzych- Punkt
$wiadczen 10 ctatow Interwencji
-~ Sekcja 13,5 etatow Kryzysowej-
1,(Admcllnlstrlator_l organizacyjna zlecenia
oordynujacy 15 etat
etat
/ Sekcja
zespot do spraw Tformatyczna-
Dodatki Sekcja $wiadczen asysty rodzinnej /4 etatu

1 etat

mieszkaniowe-

rodzinnych- 2 etaty
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Zatgcznik Nr 2
SPRAWY ZASTRZEZONE DO OSOBISTEJ APROBATY PRZEZ DYREKTORA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SANDOMIERZU

1. Wspotpraca z Urzedem Miejskim i Radg Miasta Sandomierza

- skfadanie wnioskoéw do Burmistrza o ztozenie wniosku o wprowadzenie
przedtozonego; projektu uchwaty do porzadku najblizszej sesji;

- przedktadanie 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 Osrodka ;

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujgcych organizacje pracy Osrodka.

Wykonywanie funkcji pracodawcy wobec wszystkich pracownikow Osrodka.

Udzielanie upowaznien i petnomocnictw w zakresie:

- reprezentowanla Osrodka przed sadami iinstytucjami

-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 o 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 wnioskéw o Burmistrza o upowaznienie do wydawania decyzji
innego pracownika

Inne sprawy, wynikajgce z przepisow prawa zastrzezone do wytgcznej kompetencii

as
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Zatgcznik Nr 3 Nadzér i Kontrola.

1. Odpowiedzialnos¢ za nadzér i kontrole ponosza:

a) Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej,

b) gtowny ksiegowy,

c) kierownicy sekcji

d) pracownik prowadzacy kase,

e) koordynator d/s komputeryzacji pomocy spotecznej.
f) kierownicy swietlic socjoterapeutycznych

g) kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy

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

a) zabezpieczenie mienia,

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

3.
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Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za cato$é
przyjetych przez niego wartosci a ponadto odpowiedzialny jest za wiasciwe
przechowywanie, zabezpieczenie gotowki i innych warto$ci oraz
przestrzegania przepiséw finansowych wydawanych przez Ministra Finanséw
w tym zakresie.

Pracownicy OPS sporzadzajacy i przekazujgcy 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
dokumentéw o charakterze rozliczeniowym nie unormowane w hiniejszym
regulaminie regulujg odrebne przepisy

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

Potwierdzenie sktadnikow majgtkowych, kasy i innych wartosci moze odbywaé
sie wytacznie na piSmie (inwentaryzacja, protokdt zdawczo- odbiorczy) przy
wspotudziale komisji, dotyczy to rowniez przekazywania stanowisk pracy
kierowniczych, gtownego ksiegowego i innych samodzielnych stanowisk

pracy.



Zatacznik Nr 4
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
SANDOMIERZU

A.
1.

n

=

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

Doswiadczenia zawodowe

Predyspozycje osobowosciowe

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe

a)
b)

c)

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
Wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegolnymi przypadkami) powinny byé 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 gtéwne

Zadania okresowe



H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Data i podpis sporzadzajacego
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data i podpis dyrektor



