Zarzadzenie nr 4.4/ . jﬂ’z’w
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoiecznej w Pyrzycach
z dnia .24 Lipca. dOA6.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach

Na podstawie § 6 ust. 3, § 7 i § 8 Statutu Osrodka Pomocy Spofecznej w Pyrzycach
stanowigcego zafacznik do Uchwaty Nr VII/47/15 Rady Miejskie w Pyrzycach z dnia
30 kwietnia 2015 r. w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej w Pyrzycach
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowuqzwe sie Kierownika Dziatu Administracji i Kadr do zapoznania pracownlkow z trescia
wprowadzonego Regulammu Organizacyjnego.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2024 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

§4.
Zarzqdzeme podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach poprzez przekazanie tresci regulaminu za posrednictwem poczty eIektronlczneJ
pracowmkow wytozenie go do wgladu w Dziale Administracji i Kadr oraz opublikowanie na
stronie internetowej www.bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr ;:?i'?f/zozf«??
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach z dnia Hl.0L08,

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W PYRZYCACH

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej , Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng
i zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Osrodka bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe. Kazdy pracownik przy
przyjeciu do pracy winien by¢ z nim zapoznany.
Integralng czesciag Regulaminu organizacyjnego Osrodka jest schemat organizacyjny
Osrodka, stanowigcy zatacznik nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.

§2

Uzyte w Regulaminie nastepujace okreslenia oznaczaja:
Dyrektor — Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Osrodek — Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, zwany dalej ,,Osrodkiem”.
Gtéwny Ksiegowy — Gtéwnego Ksiegowego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Kierownik — Kierownika dziatu.
Dziat — zespét pracownikéw w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, ktéremu
powierzono okreslong grupe zadan.
Pracownik — pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Regulamin — niniejszy dokument.

§3
Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach zwany dalej ,,Osrodkiem” jest samodzielng
jednostka organizacyjng Gminy Pyrzyce powotang do realizacji zadan pomocy spotecznej
oraz innych zadan z zakresu administracji publicznej powierzonych do realizacji
utworzong na podstawie Uchwaty Nr XI/73/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w
Pyrzycach z dnia 27 kwietnia 1990 r. w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Pyrzycach.
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2. Osrodek dziata w szczegdlnosci w oparciu o nastepujgce akty prawne:
— ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r.,
— ustawa o swiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r.,
— ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw z dnia 7 wrze$nia 2007 r.,
— ustawa o dodatkach mieszkaniowych z dnia 21 czerwca 2001 r.,
— ustawa Prawo energetyczne z dnia 10 kwietnia 1997 r.,
— ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.,
— Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.,
— Statutu Osrodka z 30 kwietnia 2015 r.

3. Strukture wewnetrzng Osrodka tworzg dziaty, ktérym przyporzadkowano symbole

literowe:

1) Dziaty:

a) Dziat Ksiegowo — Finansowy - DKF,
b) Dziat Ustug Opiekunczych -DUO,
c¢) Dziat Realizacji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — DRSRIFA,
d) Dziat Realizacji Pomocy Spotecznej - DRPS,
e) Dziat Administracji i Kadr - DAK,
f) Placowka Wsparcia Dziennego - PWD,
§4

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

3. Obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych regulujg:

1) instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentdéw ksiegowych,
2) instrukcja inwentaryzacyjna.
§5
Sprawy pracownicze uregulowane sg w:
1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - kodeks pracy,
3) Regulaminie pracy,
4) Regulaminie wynagradzania,
5) Regulaminie gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Rozdziat Il
Podziat kompetencji
§6
Dyrektor
1. Dyrektora zatrudnia Burmistrz Pyrzyc.




Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Pyrzyc.

Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtdéwnego Ksiegowego oraz

kierownikéw dziatéw.

Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka nalezy do zadan Gtéwnego Ksiegowego.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za cafoksztatt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze

statutem Osrodka, organizuje jego prace oraz prowadzi wtasciwy dobdr kadr.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznien Burmistrza Pyrzyc,

2) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

3) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na s$wiadczenia z pomocy
spotecznej,

4) nadzor nad pracg wszystkich dziatow.

5) rozpatrywanie oraz nadzorowanie spraw zgtaszanych w trybie skargi wnioskow,

6) dbatosé o rozwdj zawodowy pracownikéw poprzez organizacje szkolen wewnetrznych
i umozliwienie im uczestnictwa w szkoleniach zewnetrznych,

7) ustalanie struktury organizacyjne Osrodka oraz zadania jego dziatdw,

8) ustalanie polityki kadrowej oraz zatrudnienie i zwalnianie pracownikow,

9) wydawanie wewnetrznych przepiséw regulujgcych organizacje i dziatalnos¢ Osrodka,

10) koordynowanie dziatalnosci kierownikdéw dziatéw,

11) nadzorowanie catoksztattu gospodarki Osrodka,

12) organizowanie i nadzorowanie dziatania kontroli wewnetrznej,

13)udzielanie urlopdw oraz podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikow.

7. Do kompetencji Dyrektora zastrzezone jest:

1.
2.

1) zawieranie umow i porozumien w imieniu Osrodka,

2) zatwierdzanie odpowiedzi i wyjasnien udzielanych jednostkom i organom
administracji publicznej, organom kontroli zewnetrznej, postom, senatorom, radnym,

3) zatwierdzanie sprawozdan, materiatow i opracowan dla potrzeb jednostek i organow
administracji publicznej,

4) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,

5) inne, kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora Osrodka.

6) udzielanie innej osobie petnomocnictwa do dokonywania czynnosci prawnych
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Osrodka i do jego reprezentowania.

§7
Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Sprawuje nadzér nad realizacjg Swiadczen i pracy socjalnej oraz nad dziatalnoscia dziatow
realizujgcych zadania merytoryczne Osrodka.
Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad prawidtowoscig prowadzonych postepowan administracyjnych,
2) kontrola terminowosci wydawanych decyzji,
3) koordynowanie pracy dziatdw merytorycznych,
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1.
1)
2)

3)
4)

5)

6)

9)

4) analiza prawidtowosci dokumentacji,
5) dokonywanie okresowej kontroli akt spraw.

§8
Kierownicy
Do kompetencji Kierownikow nalezy:
Planowanie pracy wiasnej i podlegtych pracownikéw oraz usprawnianie jej organizacji.
Opracowywanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw obowigzkéw dla podlegtych
pracownikéw oraz ocena ich pracy.
Przydzielanie zadan podleglym pracownikom, wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.
Wydawanie podleglym pracownikom polecen i wytycznych zapewniajacych nalezyte
wykonywanie zadan.
Nadzér nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im zadan
oraz zatatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami.
Referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktéore powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przetozonego
oraz informowanie go o stanie spraw w kierowanym dziale i o potrzebach zwigzanych z
jej sprawnym funkcjonowaniem.
Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem akt oraz prawidlowym obiegiem
dokumentow w podleglym dziale.
Nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw ochrony informacji
niejawnych w Osrodku.
Podpisywanie decyzji i postanowied w ramach udzielonych upowaznien oraz wstepna
aprobata pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

10) Dbatos¢ o przestrzeganie przepisow bhp i zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

11) Nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem sprawozdawczosci.

12) Zapoznawanie podlegtych pracownikdw z zadaniami, ustaleniami kierownictwa, biezgce

przekazywane do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji.

‘13) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dziatu w realizacji zadan.
14) Kontrola pracy podlegtego dziatu oraz inne kontrole zlecone przez Dyrektora.

15) Organizowanie zastepstw w przypadku kazdej nieobecnosci podlegtego pracownika.

16) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikdéw.

2.

1.

Kierownicy podlegaja, zgodnie ze struktura organizacyjng Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora i odpowiadajg przed nimi za organizacje pracy dziatu.

§9
Gloéwny ksiegowy
Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa, w
zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci, wynikajg z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci.



3. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za planowa gospodarke finansowg i nadzor nad
wydatkowaniem $rodkéow budzetowych Osrodka, w szczegdélnosci za opracowanie |
realizacje polityki rachunkowosci, dokonywanie kontroli zgodnosci wydatkéw z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, wykonywania dyspozycji srodkami, obstuga bankowa
operacji finansowych, skuteczng windykacje naleznosci oraz dyscypling budzetoway, a
takze terminowo$¢ i rzetelno$¢ sporzadzanych analiz i sprawozdan.

4. Gtéwny Ksiegowy sktada podpis na dokumentach oraz projektach dokumentow,
powodujgcych  powstanie zobowigzan finansowych, dokonujagc tym samym
potwierdzenia zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie dotyczacym
finansow publicznych i rachunkowosci.

5. Gléwny Ksiegowy opiniuje i parafuje projekty dokumentéw pod wzgledem formy,
terminéw zobowiazan i naleznosci oraz zasad ustalania stanu aktywow i pasywow.

6. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada przed nim za
organizacje i dyscypline pracy oraz wykonywanie powierzanych zadan objetych zakresem
dziatania podlegtego dziatu.

7. Gtowny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Ksiegowo — Finansowego stosujac postanowienia

§8.

§10
Pracownicy
Obowigzki i uprawnienia poszczegdlnych pracownikéw okreslajg: Kodeks pracy z dnia 26
czerwca 1974r., ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r,,
niniejszy Regulamin, Regulamin pracy z dnia 16 maja 2024 r., umowa o prace, zakres
czynnosci, petnomocnictwa, upowaznienia, zarzadzenia Dyrektora oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

Rozdziat 1l
Zadania dziatéw
1. Pracg dziatow kierujg kierownicy dziatow.
2. Kierownicy dziatéw odpowiadajg za organizacje pracy dziatu oraz nadzdr nad realizacja

zadan.
§11

Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowo — Finansowego nalezy:
Prowadzenie ksieggowosci syntetycznej oraz analityki wydatkow i kosztow.
Opracowywanie rocznych projektéow budzetu Osrodka.
Realizacja wydatkéw wynikajacych z charakteru dziatalnosci Osrodka zgodnie z
zatwierdzonym planem finansowym.
4. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywdéw na konta Osrodka - z tytutu dochodow
samorzadowych, zwrotu wydatkéw i innych rozliczen.



10.
11.

12.
13.

14,
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24,
25.

26.

Dokonywanie kontroli dokumentéw wptywajacych do Dziatu, a nastepnie ich akceptacja,
dekretacja, kompletowanie, ksieggowanie, numerowanie i wykonywanie innych czynnoéci
wynikajgcych z ustaw.

Opracowywanie planéw finansowych, zestawienie dochodéw i wydatkéw jednostki,

sprawozdawczosci i bilanséw rocznych oraz okresowych analiz finansowych.

Kontrola wstepna, biezaca i nastepcza dokumentacji finansowo-ksiegowej.

Uzgadnianie pfatnosci dotyczacych ustug opiekunczych.

Sporzadzanie przelewdw i naleznosci, w tymi:

1) dokonywanie wszystkich czynnoéci wynikajacych z tytutu wynagrodzenia za prace i
innych Swiadczen zwiazanych z praca tj: sporzadzanie list ptac, prowadzenie spraw
zwigzanych  z  ubezpieczeniem  pracownikéw (ich  zgtaszaniem do ZUS
i wyrejestrowywaniem, przygotowywaniem list dofinansowania z ZFSS i list

~ekwiwalentéw, itp.,

2) wykonywanie wszystkich rozliczen z ZUS-em, Urzedem Skarbowym, PEFRON,
Urzgdem Pracy, Urzedem Statystycznym i innych czynnosci wynikajacych z ptac np.
wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz zaswiadczeh emerytalno — rentowych.

Dokonywanie rozliczeri podatkowych pracownikéw.

Prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych, w tym rozliczers

wynikajacych z tego tytutu.

Nadzor finansowy nad remontami i inwestycjami Osrodka.

Nadzor nad wydatkowaniem srodkéw finansowych na zasitki, programy ostonowe i

projekty socjalne z zakresu pomocy spotecznej, realizowane przez Oérodek.

Egzekwowanie nienaleznie pobranych swiadczer oraz innych naleznoéci wobec Oérodka.

Sporzadzenie deklaracji i przelewéw na rzecz Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych.

Naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Obstuga ksiegowo-finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

Obstuga bankowa swiadczen z pomocy spotecznej, dodatkdw mieszkaniowych,

Swiadczen rodzinnych, $wiadczed z funduszu alimentacyjnego i innych naleinosci

wyptacanych i wptacanych do Osrodka.

Zarzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku.

Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikdw i klientéw.

Dbatos¢ o gospodarnosc i celowos¢ wydatkowania srodkéw budzetowych.

Kontrola pozostatych dziatéw w zakresie prawidtowosci i legalnosci operacji

gospodarczych powodujacych skutki finansowe.

Opracowywanie wewnetrznych instrukcji ewidencji ksiegowej, gospodarki finansowej,

kontroli i obiegu dokumentéw w szczegdlnosci polityki finansowej Osrodka.

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

Administrowanie systemami informatycznymi stuzacymi do obstugi finansowo-ksiegowe;j

i realizacji zadan dziatu oraz Osrodka.

Prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowej i zasitkowej.



25.

26.
27.
28.

29.
30.
31

32.
33.

34.
35.

AW e

9.

10.

Administrowanie systemami informatycznymi stuzagcymi do obstugi finansowo-ksiegowej
i realizacji zadan dziatu oraz Osrodka.

Prowadzenie kompletnej dokumentacji ptacowej i zasitkowej.

Czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i windykacja naleznosci.
Prowadzenie szczegétowych rozliczen przypiséw i odptatnosci z tytutu ustug
opiekunczych wykonywanych na rzecz podopiecznych oraz odpfatnosci za dps-y i $ds-y.
Terminowe sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zadan Os$rodka.
Przygotowywanie wnioskdw odnosnie zmian w planie finansowym Osrodka.
Opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych instrukcji Dziatu dotyczgcych
rachunkowosci, wspoétdziatanie z Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Miejskim, Bankami
oraz innymi instytucjami, sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki, prowadzenie ewidencji sprzetu i budynkéw.

. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatcenie.

Obstuga systemdéw komputerowych i innych urzadzen niezbednych na stanowisku pracy.
Osrodek realizuje zadania wynikajgce z ustaw, programoéw rzgdowych, programéw
ministerialnych oraz innych instrumentéw wsparcia finansowanych ze srodkéw budzetu
painstwa lub innych Zrédet publicznych, w szczegdlnosci dotyczacych sSwiadczen o
charakterze ostonowym, energetycznym i spotecznym. Zadania te wykonywane s3 przez
komaérki organizacyjne Osrodka zgodnie z zakresem ich dziafania.

§12

Do podstawowych zadan Dziatu Ustug Opiekuriczych nalezy :
Nadzér nad pracg, koordynacja i kontrola Dziatu Ustug opiekuriczych.
Sporzadzanie miesiecznego grafiku pracy opiekunek.
Rozliczanie kart pracy.
Organizowanie pracy za pomocg aplikacji mobilnej w tym:

1) przydzielanie zadan,

2) automatyczne generowanie raportow i harmonogramow,

3) automatyczna weryfikacja prac i lokalizacji,

4) mozliwos$é reakcji na sytuacje nieprzewidziane,
Prowadzenie rejestru oséb objetych ustugami opiekuniczymi i specjalistycznymi ustugami
opiekunczymi.
Ustalanie tabel odptatnosci za ustugi opiekuricze i specjalistyczne ustugi opiekunicze
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Systematyczny kontakt osobisty z osobami u ktérych sprawowane sg ustugi opiekuncze.
Wspodtpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie ustug opiekuiczych i innymi
instytucjami, organizacjami dla dobra oséb objetych wsparciem.
Planowanie, organizacja i nadzér nad pracami Dziatu Ustug Opiekuriczych.
Dokonywanie kontroli wewnetrznej.



11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw dziatu.
Prowadzenie ewidencji i rozliczen ustug opiekuniczych i specjalistycznych ustug
opiekuriczych, terminowe rozliczanie uzyskanych dochodéw budzetowych i terminowe
przekazywanie dokumentacji do Dziatu Ksieggowo Finansowego.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych wynikajgcych z zadan dziatu.
Pozyskiwanie dodatkowych s$rodkéw z programéw polityki spotecznej (75+, opieka
wytchnieniowa, asystent osobisty osoby niepetnosprawnej itp.).

Przygotowywanie informacji i statystyki — tworzenie bez danych statystycznych dla
potrzeb analizy.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw dotyczacych
ustug opiekuriczych, postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy.

Biezgce archiwizowanie dokumentoéw dziatu.

Biezace kompletowanie, analizowanie i znajomos¢ przepiséw prawa.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

Przestrzeganie procedur obowigzujacych w OPS, a w szczegdlnosci procedury w zakresie
ustalania uprawnien klientow do swiadczenia z pomocy spotecznej.

Wspotpraca z poszczegdlnymi dziatami Osrodka w zakresie organizacji i realizacji zadan.
Wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Przygotowywanie sprawozdan, raportéw i informacji z zakresu ustug opiekunczych.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach oraz poprzez
samoksztatcenie, biezgca orientacja w literaturze zawodowej dotyczacej pomocy
spoteczne;j.

Obstuga systemdéw komputerowych i innych urzadzen niezbednych na stanowisku pracy.
Osrodek realizuje zadania wynikajace z ustaw, programow rzadowych, programéw
ministerialnych oraz innych instrumentéw wsparcia finansowanych ze $rodkow budzetu
panstwa lub innych zrédet publicznych, w szczegdlnosci dotyczacych $wiadezen o
charakterze ostonowym, energetycznym i spolecznym. Zadania te wykonywane sg przez
komorki organizacyjne Osrodka zgodnie z zakresem ich dziatania.

§13
Do podstawowych zadahn Dziatu Realizacji Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego nalezy:

1.

Przyjmowanie wnioskéw, dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg
zapotrzebowanie na Swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny oraz kwalifikowanie
do uzyskania tych swiadczen.



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu komputerowego.

Sporzadzanie  decyzji  administracyjnych  Swiadczen rodzinnych,  funduszu
alimentacyjnego, niektdrych $wiadczen pienieznych z pomocy spofecznej i list wyptat.
Prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych.

Przeprowadzanie wywiaddéw z dtuznikiem alimentacyjnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym i emerytalno — rentowym
$wiadczeniobiorcow.

Systematyczna wspétpraca z komornikiem sadowym prowadzacym postgpowanie
egzekucyjne przeciwko dtuznikowi alimentacyjnemu.

Przekazywanie komornikowi sgdowemu wszelkich istotnych informacji dla skutecznosci
egzekucji.

Informowanie sadu o wszelkich przejawach opieszatosci komornika prowadzacego
postepowanie egzekucyjne przeciwko diuznikowi alimentacyjnemu.

Przekazywanie informacji organowi wifasciwemu wierzyciela oraz komornikowi
sgdowemu o podjetych dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego.

Przekazywanie komornikom wszelkich informacji o dtuznikach alimentacyjnych majacych
wptyw na prowadzong przez komornikéw egzekucje.

Wspotpraca z dtuznikiem alimentacyjnym, Starostwem Powiatowym oraz Powiatowym
Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej dtuznikdw alimentacyjnych.
Kierowanie wnioskéw do Prokuratury o $ciganie diuznika alimentacyjnego za
przestepstwo okreslone w art. 209 Kodeksu Karnego oraz wnioskéw do Starostwa
Powiatowego o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikowi.

Wytaczanie powddztw na rzecz obywateli w sprawach o roszczenia alimentacyjne.
Przygotowywanie informacji i statystyki — tworzenie baz danych statystycznych dla
potrzeb analizy.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasciwe
instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy.

Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Systematyczne wprowadzanie i aktualizowanie do systemu komputerowego danych
osobowych swiadczeniobiorcédw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
pomocy spotecznej oraz innych aktow prawnych.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu S$wiadczen z pomocy spotecznej
zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie.
Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczedn opieki zdrowotnej
finansowanych ze s$rodkdw publicznych zgodnie z ustawg o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych i innymi aktami prawnymi w tym
zakresie.




21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Sporzadzanie list wypfat, w tym przekazéw przyznanych swiadczeri z pomocy spotecznej
na podstawie wydanych decyzji administracyjnych i przekazywanie ich do Dziatu
Ksiggowo — Finansowego celem realizacji.

Sporzadzanie list wypfat, na podstawie wydanych decyzji administracyjnych oséb od
ktérych odprowadzane sg sktadki zdrowotne.

Nadawanie numerdw ewidencyjnych i rejestrowanie oséb i rodzin korzystajgcych
z pomocy w programie komputerowym.

Prowadzenie ewidencji komputerowej przekazanych list wyptat i innych rachunkéw
dotyczacych realizowanych swiadczeti z pomocy spotecznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami z opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

Przygotowywanie sprawozdan, raportéw i informacji z zakresu dziatalnosci (system
Pomost).

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

W zakresie swiadczen z pomocy spofecznej dziat prowadzi postepowania oraz sporzadza
decyzje administracyjne na podstawie wywiadéw srodowiskowych sporzadzonych przez
DRPS.

§14

Do podstawowych zadan Dziatu Realizacji Pomocy Spotecznej nalezy:
Prowadzenie pracy socjalnej oraz realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej.
Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych oraz dokonywanie analizy
sytuacji oséb i rodzin ubiegajacych sie o pomoc.
Przygotowywanie dokumentacji w sprawach Swiadczen z pomocy spotecznej, w tym
sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych.
Podejmowanie dziatan na rzecz oséb i rodzin znajdujacych sie w trudnej sytuacii
zyciowej, w tym wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w obszarze
pomocy spotecznej.
Realizacja dziatan z zakresu wspierania rodziny, w tym wspétpraca z asystentami rodziny.
Inicjowanie i realizacja dziatan oraz programoéw na rzecz przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu.
Prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych
zadan.
Wspdtpraca z PCPR w sytuacjach kryzysowych i wymagajacych poradnictwa
specjalistycznego.
Uczestnictwo w Zespole Interdyscyplinarnym w sprawach przemocy.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.
27.

Wspodtuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

W razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwiazku
z przemocg w rodzinie pracownik socjalny wykonujacy obowigzku stuzbowe ma prawo
odebra¢ dziecko z rodziny i umiesci¢ je u innej nie zamieszkujgcej wspoélnie osoby
najblizszej w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny w
rodzinie zastepczej lub catodobowej placéwce opiekuriczo —wychowawczej.

Udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnienie danych ze zbioru.

Pomoc w skutecznym postugiwaniu sie przepisami prawnymi.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin.

Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Udzielanie informacji na podstawie wniosku o udostepnienie danych ze zbioru danych
osobowych zgodnie z przepisami w tym zakresie.

W razie potrzeby podejmowanie innych dziatan wymagajacych zaangaZowania
specjalistéw, danych osobowych zgodnie z przepisami w tym zakresie.

Zatatwianie spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu dla oséb  samotnych,
bezdomnych.
Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodzin

w konsultacji z pracownikiem socjalnym.

Prowadzenie pracy z rodzing za jej zgodg i z jej aktywnym udzialem motywujac rodzing
do aktywnego wspotdziatania w realizacji planu pracy.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zzyciowej, w tym zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Przygotowywanie wraz z cztonkami rodziny planu pracy, okreslajac cel, spodziewane
efekty, zakres dziatarn oraz role wszystkich oséb, ktérych dotyczy plan pracy w celu
przezwyciezenia kryzysu w rodzinie.

Prowadzenie poradnictwa i edukacje dla rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej,
w tym poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw, oraz udzielanie
informacji na temat pomocy $wiadczonej przez wilasciwe instytucje rzadowe,
samorzgdowe i organizacja pozarzadowe.

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w uzyskaniu
zatrudnienia, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiejetnosci
prawidfowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
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28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

Wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

Sporzadzanie planu pracy z rodzing, w miare mozliwosci, we wspdtpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z zespotem interdyscyplinarnym.

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakorczeniu pracy z rodzina.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku.

Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

Systematyczne wprowadzanie i aktualizowanie do systemu komputerowego danych
osobowych swiadczeniobiorcéw niezbednych do realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
pomocy spotecznej oraz innych aktéw prawnych.

Dziat sporzadza projekty decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczern z pomocy
spotecznej wynikajacych z przeprowadzonych wywiadéw srodowiskowych.

Biezace archiwizowanie dokumentoéw dziatu i przekazywanie dokumentéw do archiwum.
Biezagce kompletowanie, analizowanie i znajomos¢ przepiséw prawa.

Powielanie i gromadzenie kserokopii decyzji administracyjnych,

Nadawanie numerdw ewidencyjnych i rejestrowanie oséb i rodzin korzystajgcych
z pomocy w programie komputerowym.

Prowadzenie ewidencji komputerowej przekazanych list wyptat i innych rachunkéw
dotyczacych realizowanych swiadczen z pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie ewidencji i rozliczen positkéw, dozywiania dzieci i mtodziezy
w ramach zawartych umow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami z opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

Wydawanie zaswiadczen dla klientéow Os$rodka, na ich wniosek, o korzystaniu
z pomocy.

Przygotowywanie sprawozdan, raportéw i informacji z zakresu dziatalnosci (system
Pomost).

Przygotowywanie i przekazywanie odwofan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu.

Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej s$wiadczen oraz dokumentacji
Swiadczeniobiorcow.

Kompletowanie i prowadzenie akt osob korzystajgcych z pomocy spotecznej
zawierajacych dokumentacje prowadzonych postepowan (m. in. wywiady, decyzje,
zwrotki itp.).

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez wudziat w szkoleniach
i samoksztatcenie.

Sporzadzanie i wysytanie poczty.
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51.

52.
53.

N o aw

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Wykonywanie innych zadari wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz
polecen Dyrektora Osrodka.

Obstuga systemdéw komputerowych i innych urzadzen niezbednych na stanowisku pracy.
Oérodek realizuje zadania wynikajgce z ustaw, programoéw rzgdowych, programow
ministerialnych oraz innych instrumentéw wsparcia finansowanych ze srodkéw budzetu
pafdstwa lub innych Zrddet publicznych, w szczegdlnosci dotyczacych $wiadczehd o
charakterze ostonowym, energetycznym i spotecznym. Zadania te wykonywane sa przez
komorki organizacyjne Osrodka zgodnie z zakresem ich dziatania.

§15

Do podstawowych zadari Dziatu Administracji i Kadr nalezy:
Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Osrodka.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym: prowadzenie akt osobowych,
ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich oraz usprawiedliwionej
nieobecnoéci, kar i nagrdéd, dokumentacji dotyczacej deklaracji pracownika w zakresie
pracowniczych planéw kapitatowych, prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
zawodowym pracownikéw.
Kontrola dyscypliny pracy.
Udzielanie pomocy w zakresie sporzgdzania zakreséw czynnosci pracownikow.
Prowadzenie kancelarii, sktadnicy akt oraz obstuga sekretariatu.
Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadu budynkami O$rodka.
Realizacja zadarn wynikajagcych z ustawy - Prawo zamowien publicznych, w tym
opracowywanie i aktualizacja procedur.
Zapewnienie warunkéw do prowadzenia kontroli zewnetrznych, w tym prowadzenie
Ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji dot. kontroli.
Planowanie potrzeb i dokonywanie zakupdw w zakresie wyposazenia Osrodka w sprzet
biurowy, urzadzenia, materiaty biurowe, srodki czystosci i meble.
Opracowywanie planéw remontowych i inwestycyjnych Osrodka oraz ich prowadzenie.
Zapewnienie bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym wstepnych i okresowych badan
lekarskich.
Koordynowanie dziatari Osrodka w zakresie udostepniania informacji publicznej.
Przygotowanie projektéw aktdw prawnych regulujgcych organizacje pracy Osrodka.
Opracowywanie i wdrazanie Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt.
Koordynowanie prac zwigzanych z wdrozeniem i realizacjg ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego w Osrodku.
Prowadzenie zbioru wewnetrznych przepiséw normujacych prace Osrodka oraz biezace
informowanie o wprowadzanych zmianach.
Przygotowywanie projektéw umow cywilnoprawnych w zakresie dziatalnosci Osrodka.
Opracowywanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Osrodka i jednostek nadrzednych.
Prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku.
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20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.

27.

28.

Nadzér nad pieczeciami i ich ewidencjonowanie.

Zapewnienie dozoru i organizacja pracy oséb sprzatajagcych w Osrodku.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
Przeciwpozarowej.

Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych.

Koordynowanie spraw w zakresie zgtaszania przypadkéw naruszenia prawa i innych
nieprawidtowosci w Osrodku.

Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w dziale.

Administrowanie systemami informatycznymi stuzgcymi do obstugi kadrowo-
organizacyjnej Osrodka i realizacji zadan dziatu oraz Osrodka.

W strukturze Dziatu Administracji i Kadr funkcjonuje stanowisko starszego informatyka
odpowiedzialne za obstuge systemoéw informatycznych Osrodka, wsparcie uzytkownikéw
oraz nadzor nad bezpieczerstwem systemoéw informatycznych i stanowisko Inspektora
Ochrony Danych.

Do podstawowego zakresu dziatania pracownika petnigcego funkcje Inspektora ochrony
danych, podlegajacego w tym zakresie Dyrektorowi, nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania w Osrodku przepiséw o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci poprzez:

— informowanie Dyrektora OPS oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i
doradzanie im w tej sprawie,

— monitorowanie przestrzegania przepisow w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

— opiniowanie i zatwierdzanie projektéw i wzoréw dokumentéw lub klauzul
w dokumentach w zakresie w jakim dotyczg ochrony danych osobowych.

2) Doradzanie w zakresie wdrazania i zastosowania $rodkéw organizacyjnych i
technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych oraz
sprawowanie nadzoru i kontroli w ww. zakresie.

3) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad zgodno$cia przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym
zakresie sprawozdan lub protokotéw pokontrolnych dla Administratora.

4) Opracowanie oraz aktualizacje dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania
danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ich
ochrone odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.
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5) Prowadzenie Rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych w imieniu
Administratora.

6) Prowadzenie Rejestru kategorii czynnosci przetwarzania, jezeli Osrodek jest
podmiotem przetwarzajagcym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, zawartej z innym Administratorem.

7) Przeprowadzanie szkolen i instruktazy os6b upowaznionych w zakresie przepisow
i wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych.

8) Wspétpraca i prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym, w tym
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem.

9) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ewidencji z zakresu danych
osobowych powierzonych Dziatowi Administracji i Kadr.

10) Koordynowanie kontroli i audytéow w zakresie, w jakim dotycza przestrzegania
przepiséw ochrony danych osobowych.

11) Informowanie Administratora i w porozumieniu z nim podejmowanie dziatan w
przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia zasad ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa systeméw informatycznych.

§16
Zadania Placéwki Wsparcia Dziennego w Zabowie
Placowka Wsparcia Dziennego w Zabowie prowadzona jest w formie opiekuriczej i
dziata na podstawie Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczeji Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
Placéwka wsparcia dziennego prowadzona w formie opiekuriczej, zapewnia dziecku:
1) opieke i wychowanie;
2) pomoc w nauce;
3) organizacje czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwdj zainteresowan.
Gtéwnym celem pracy realizowanej w Placéwece jest stwarzanie prawidtowych warunkow
rozwoju oraz zapewnienie opieki wychowawczej dzieciom i mtodziezy majacym problemy
rodzinne, emocjonalne, szkolne, zagrozonym demoralizacja lub uzaleznieniem,
przejawiajacych zachowania problemowe, zapewnienie pomocy specjalistycznej oraz
wspomaganie rodzin niewydolnych wychowawczo i zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.
Placowka realizuje nastepujgce zadania:
1) pomoc w nauce,
2) organizacje czasu wolnego poprzez prowadzenie zaje¢ opiekuriczo-wychowawczych,
profilaktycznych oraz treningdw umiejetnosci,
3) organizacje zabaw i zajec sportowych,

4) stwarzanie warunkéw do rozwoju zainteresowan,
5) ksztattowanie postaw prospotecznych,
6) prowadzenie edukacji i udzielanie wparcia dla rodzin.
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Placowka realizuje zadania kierujac sie dobrem dziecka i jego rodziny, z poszanowaniem
praw dziecka oraz z zachowaniem zasady poufnosci.

§17

Zadania z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych realizowane sa

w strukturze Dziatu Realizacji Pomocy Spotecznej.

Postgpowania w sprawach dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych prowadzi

pracownik wyznaczony przez Dyrektora w strukturze DRPS.

Do jego zadan nalezy:

1) Sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych przedktadanych do podpisu
Dyrektorowi Osrodka lub osobie dziatajgcej na podstawie upowaznienia Burmistrza
Pyrzyc.

2) Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, wynikajacych z ustawy o
dodatkach mieszkaniowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy poprzez:

a) prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawie przyznawania i wyptaty
dodatkéw mieszkaniowych, w tym:

b) informowanie wnioskodawcéw o zasadach, kryteriach, trybie przyznawania i
wyptaty dodatkéw mieszkaniowych,

c) weryfikowanie i sprawdzanie poprawnosci ztozonego wniosku oraz dokumentacji
zafaczonej do wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

d) zlecanie przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego upowaznionym do tego
pracownikom Osrodka u o0séb  wnioskujagcych o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

e) sporzadzanie decyzji administracyjnych dodatkéw mieszkaniowych,

f) naliczanie dodatku mieszkaniowego,

g) przekazywanie do dziatu ksiegowo — finansowego listy wypfat dodatkow
mieszkaniowych w formie papierowej i elektronicznej.

3) Prowadzenie rejestru list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

4) Wysytanie decyzji o przyznanych dodatkach mieszkaniowych do:

a) administratoréw mieszkan,
b) wnioskodawcéw.

5) Prowadzenie kwartalnego rozliczania finansowego dodatkéw mieszkaniowych.

6) Przygotowywanie zapotrzebowania $rodkdéw finansowych na wyptaty dodatkéw
mieszkaniowych z budzetu Gminy.

7) Sporzadzanie informacji o dodatkach dla Burmistrza Gminy Pyrzyce.

8) Wspodipraca z zarzadcami, administratorami budynkéw i przedstawicielami wspéinot
mieszkaniowych, dziatami Urzedu Miejskiego i Osrodka w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych, w szczegdlnosci zwigzanych z weryfikacja.

9) Prowadzenie spraw z zakresu dodatkdéw energetycznych, wynikajacych z ustawy
0 zmianie ustawy — Prawo energetyczne oraz niektorych innych ustaw, oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy poprzez:
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10) Prowadzenie postepowart administracyjnych w sprawie przyznawania i wyptaty
dodatkéw energetycznych, w tym:

a) weryfikowanie i sprawdzanie poprawnosci ztozonego wniosku oraz
dokumentac;ji zatgczonej do wniosku o przyznanie dodatku energetycznego,

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych dodatkéw energetycznych,

c) szacowanie kwot niezbednych do wyptaty dodatkdw energetycznych
w poszczegbinych kwartatach, wymaganych do wniosku o dotacje z budzetu
panstwa na ten cel,

d) naliczanie dodatku energetycznego,

e) informowanie wnioskodawcdéw o zasadach, kryteriach, trybie przyznawania
i wyptaty dodatkéw energetycznych,

f) przekazywanie do dziatu ksiegowo — finansowego listy wyptat dodatkow
energetycznych w formie papierowej i elektroniczne;j.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem - przygotowywanie umow ze
szkotami, przedszkolami innymi instytucjami w sprawie wydawania positkow,
wprowadzanie faktur z dozywiania w program POMOST .

12) Prowadzenie sprawy zwigzanych z koloniami.

13) Biezgce archiwizowanie dokumentéw dziatu.

14) Obstuga biezacych informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

15) Obstuga strony internetowej Osrodka w tym tworzenie oraz aktualizowaniem tresci.

16) Wprowadzanie danych z wywiadéw do systemu komputerowego dotyczacych
programu POMOST i sporzadzanie decyzji administracyjnych.

17) Wydawanie zaswiadczen.

18) Wprowadzanie do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw danych i informacji w
zakresie dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego.

19) Realizacja wnioskéw z Programéw Minister Rodziny i Polityki Spotecznej (opieka
wytchnieniowa, asystent osobisty osoby niepetnosprawnej itp.).

20) Realizacja projektow ministerialnych i unijnych.

21) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

22) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

23) Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zafatwianie spraw z zakresu realizowanych
zadan.

Rozdziat IV
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej
§18

1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuja: Dyrektor, Gtéwny ksiegowy, kierownicy

dziatéw, w nastepujgcy sposdb:

1) Dyrektor w odniesieniu do catego Osrodka,

2) Dyrektor w zakresie udzielanej pomocy na rzecz oséb i rodzin w ich Srodowisku

zamieszkania,
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2.

3) Gtéwny ksiegowy sprawuje kontrole finansowa, ktdrej szczegétowe zasady okresdla
instrukcja sporzadzania, obiegu i przechowywania dokumentéw ksiegowych,

4) Kierownicy dziatéw, w kierowanych przez siebie dziatach,

5) Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy sprawuje kontrole w zakresie zagadnien
bhp.

6) Inspektor Ochrony Danych sprawuje nadzér i kontrole nad zgodnoécig przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w
tym zakresie sprawozdan lub protokotéw pokontrolnych dla Administratora.

7) Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacego
w Osrodku.

§19
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustalaniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikdéw z obowigzujgcymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych i wskazaniu sposobu oraz Srodkéw majacych na celu likwidacje
nieprawidfowosci.

Rozdziat V
System zastepstw
§20
W Osrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza stanowiskiem
inspektora bhp, sprzataczki.
Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

§21

Do zakresu dziatania wszystkich Dziatéw Osrodka nalezy wykonywanie innych niz ww. zadan

wynikajacych z zakreséw czynnosci pracownikéw, nadanych upowaznier lub organizaciji

pracy Osrodka.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§22

Dyrektor podpisuje osobiscie:

1.

Decyzje administracyjne dotyczace <$wiadczen z pomocy spotecznej, dodatkdw
mieszkaniowych, $wiadczen zdrowotnych, $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego podpisuje Dyrektor lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia
Burmistrza Pyrzyc

Korespondencje z organami Gminy Pyrzyce oraz organami administracji rzadowe;.
Zarzadzenia i akty wewnetrznego kierowania.
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Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystapienia, skargi i wnioski.

5. Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osérodka, urlopy.
Petnomocnictwa udzielane do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Dyrektora
Osrodka.

7. Inne dokumenty zastrzezone do wfasciwosci Dyrektora.

§23
Do Kierownikéw nalezy:

1. Wstepna aprobata pism w sprawach nalezacych do zadan dziatu, a nie zastrzezonych
przez Dyrektora i nalezacych do kompetencji Dyrektora.

2. Podpisywanie pism w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania dziatu, z wyjatkiem pism
zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Podpisywanie decyzji, postanowiern i umdéw w ramach udzielonych upowaznien i
petnomocnictw.

4. Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej, posiadajacy kwalifikowany podpis elektroniczny
oraz dostep do systemu e-Doreczen, dziatajgc na podstawie pisemnego upowaznienia
Dyrektora Osrodka, podpisujg pisma i dokumenty w zakresie swoich kompetenciji
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego, zakresu czynnosci oraz udzielonego
upowaznienia.

5. Kazde pismo, o ktérym mowa w ust. 4, wymaga uprzedniego zatwierdzenia przez
Dyrektora Oérodka lub osobe przez niego pisemnie upowainiona, poprzez zfozenie
podpisu albo parafy, o ile Dyrektor nie postanowi inaczej w tresci upowaznienia.

6. Ust. 4i5 nie stosuje sie do postepowan administracyjnych.

§24
Na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora zgodnie z jego zakresem decyzje
administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje moze podpisywac osoba przez
niego wskazana.

§25
Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora Osrodka musza
by¢ uprzednio podpisane na kopii przez pracownika sporzadzajacego i parafowane (pieczec
i podpis) przez kierownika dziatu. W przypadku pracownika na samodzielnym stanowisku
wymagana jest pieczec i podpis tego pracownika.

§ 26
Pisma wychodzace z Osrodka winny byé opracowane starannie, rzeczowo, zwigile

i zrozumiale oraz odpowiadad zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§ 27
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W czasie nieobecnoici Dyrektora Osrodka zastepstwo petni osoba wskazana przez Dyrektora
zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

§28
Gtowny Ksiggowy Osdrodka podpisuje dekretacje dokumentéw ksiegowych, plany,
sprawozdania i analizy finansowe.

§ 29
Kierownicy dziatbw podpisujg niezastrzezone dla Dyrektora Os$rodka pisma dotyczace
zakresu dziatania dziatéw, ktorymi kieruja.

Rozdziat Vi
Organizacja przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw interesantéw
§30
1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach 7% — 10% i 14% — 15% przez
pracownikéw socjalnych.
2. Informacja o wyznaczonych godzinach przyje¢ interesantéw jest podana do publicznej
wiadomosci w miejscach ogdlnie dostepnych przed pomieszczeniami Oérodka.

§31

Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sa w terminach okreslonych w KPA.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkoéw.

3. Kontrole i koordynacje dziatan w tym zakresie prowadzi Dyrektor Osrodka, a takie
Kierownicy dziatéw.

4. Ogolne zasady postgpowania okresdla KPA, instrukcja oraz przepisy szczegélne, dotyczace
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

§32
1. Pracownicy Osrodka przy obstudze interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw,

2) rozstrzygniecia lub zatatwienia sprawy na miejscu - w miare mozliwoéci,
w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie i postepie zatatwienia ich sprawy ustnie lub
pisemnie,

4) powiadomienie o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub  mozliwoéci
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢,
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5) kulturalnego traktowania interesantéw i zapewnienia im wtasciwych warunkéw do
zatatwienia spraw lub oczekiwania na jej zatatwienie.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§33
W sytuacjach tego wymagajacych Dyrektor moze powierzy¢ podlegtym Dziatom réwniez
inne zadania niz wskazane w niniejszym regulaminie wynikajgce z realizowanych przez
Osrodek zadan.
Szczegdtowq organizacje pracy Osrodka ustala Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.
Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.
Wprowadzenia zmian w Regulaminie dokonuje w drodze zarzadzenia Dyrektor po
pozytywnym zaopiniowaniu przez Burmistrza Pyrzyc.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikéw okresla ,Regulamin pracy” ustalony przez Dyrektora Odrodka w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem jego akceptacji przez Burmistrza Pyrzyc.

BURMISTRZ

DYREXTOR
Cirodia Pomocy Spolecinel

(akceptacja Burmistrza Pyrzyc) (podpis Dynektora Osrodka)

mgr Ane\o Wojcleszek

D ‘{

T

Dominika Zohigtvska - Frabuzek

H

/

21




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

Schemat organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach

BURMISTRZ PYRZYC

DYREKTOR OPS

- ZASTEPCA DYREKTORA
— DZIAL REALIZACJI POMOCY SPOLECZNEJ DRPS

KIEROWNIK DZIAtU

PRACOWNICY SOCJALNI

ASYSTENCI RODZINY

INSPEKTORZY

STANOWISKO ADMINISTRACYJNE

INSPEKTOR DS. DODATKOW MIESZKANIOWYCH

— DZIAL REALIZACJI SWIADCZEN RODZINNYCH | FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO DRSRIFA

KIEROWNIK DZIAtU
INSPEKTORZY
STANOWISKO ADMINISTRACYJNE

—— DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH DUO

KIEROWNIK DZIAtU
OPIEKUNKI - POMOC ADMINISTRACYINA

—— GLOWNY KSIEGOWY
L — DZIAL KSIEGOWO — FINANSOWY DKF
DZIAL ADMINISTRACJI | KADR DAK

KIEROWNIK DZIAtU
ADMINISTRACIA
INFORMATYK

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (PODLEGA BEZPOSREDNIO
DYREKTOROWI)

——PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO PWD

WYCHOWAWCA
PEDAGOG
TERAPEUTA

Schemat organizacyjny ma charakter pogladowy i przedstawia strukture organizacyjna

Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

Wykaz stanowisk w O$rodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach ma charakter informacyjny i
moze ulega¢ zmianie w zaleznoici od realizowanych zadan oraz posiadanych $rodkow

finansowych.

Wykaz stanowisk
UMOWA O PRACE
L.P. | STANOWISKO 1LOSC
0SOB
1. DYREKTOR OSRODKA POMOCY 1
SPOLECZNE]
2 ZASTEPCA DYREKTORA 1
Dzial Ksiggowo — Finansowy
2. | GLOWNY KSIEGOWY 1
3. STARSZA KSIEGOWA 2
4. KSIEGOWA 1
S. POMOC ADMINISTRACYINA
Dzial Uslug Opiekunczych
6. KIEROWNIK DZIALU 1
7. STARSZY OPIEKUN MEDYCZNY 3
8. OPIEKUN MEDYCZNY 3
9. STARSZA OPIEKUNKA SRODOWISKOWA 1
10. | OPIEKUNKA SRODOWISKOWA |
11. | STARSZY OPIEKUN 2
12. | OPIEKUN |
13. | POMOC ADMINISTRACYIJNA
Dzial Realizacji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego
14, | KIEROWNIK DZIALU ]
15. | STARSZY INSPEKTOR I
16. | INSPEKTOR
17. | POMOC ADMINISTRACYJNA 1
Dzial realizacji pomocy spolecznej
18, | KIEROWNIK DZIALU iﬁ:giﬁ;’;zne
19. | STARSZY SPECJALISTA PRACY SOCILANEJ 2
20. | SPECJALISTA PRACY SOCJLANEJ 2
21. | STARSZY PRACOWNIK SOCJALNY 4
22. | PRACOWNIK SOCJALNY 2
23. | ASYSTENT RODZINY 2
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24,

STARSZY INSPEKTOR

Dzial administracji i kadr

25. | KIEROWNIK DZIALU 1
26. | SEKRETARKA 1
27 | REFERENT 1
28. | STARSZY INFORMATYK 1

24



