Zalgcznik

do Zarzqdzenie nr 3a/2021

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
z dnia 23 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TRZEBNICY

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre§la organizacj¢ wewnetrzng
Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

6.

Osrodku 1 zakladzie pracy — rozumie si¢ przez to Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Trzebnicy,

2. Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy Trzebnica,

3. Gminie — rozumie si¢ przez to Miasto i Gming Trzebnica,

4.

5. Zastgpcy Dyrektora — rozumie si¢ przez to Zastgpce Dyrektora Osrodka Pomocy

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy,

Spotecznej w Trzebnicy,
komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dzial, zespol badz samodzielne
stanowisko pracy,

. ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 21

listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

. ustawie o pomocy spotecznej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 12 marca 2004 roku

o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 ze zm.),

. regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy

Spotecznej w Trzebnicy.

§ 3.

. Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzebnicy, zwany dalej ,,O$rodkiem” jest samodzielng

jednostka organizacyjno - budzetowa gminy Trzebnica i ma swoja siedzib¢ w Trzebnicy

przy Placu Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1.

Osrodek dziata na podstawie:

1) uchwaty nr 1V/21/90 Rady Miasta 1 Gminy Trzebnica z dnia 30 sierpnia 1990 roku
w sprawie utworzenia Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy,

2) uchwaty nr V1/42/94 Rady Miasta i Gminy Trzebnica z dnia 1 grudnia 1994 roku
w sprawie zmiany uchwaty z dnia 30 sierpnia 1990 roku,

3) uchwata nr XXVI1/292/17 Rady Miejskiej w Trzebnicy z dnia 29 marca 2017 roku w
sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy,

4) uchwaty nr XXIX/332/17 Rady Miejskiej w Trzebnicy z dnia 24 lipca 2017 roku w
sprawie zmian w Statucie O$rodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy,
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5) uchwaly nr XVII/191/20 Rady Miejskiej w Trzebnicy z dnia 9 czerwca 2020 r. w
sprawie polaczenia Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy z Dziennym Domem
Pobytu dla Osob Starszych ,,Senior-Wigor” w Trzebnicy.

6) uchwaty nr XVII/192/20 Rady Miejskiej w Trzebnicy z dnia 9 czerwca 2020 r. w
sprawie zmiany Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy,

7) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1876 ze zm.),

8) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1057 ze zm.),

9) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1327
ze zm.),

10) aktow prawnych okreslajacych funkcjonowanie Osrodka.

§ 4.

Przedmiotem dziatania O$rodka jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zania
trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sag one w stanie pokona¢, wykorzystujac wilasne
uprawnienia, zasoby i mozliwosci oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze
umacnianie rodziny.

§5.

Osrodek realizuje zadania wynikajace:

1) =z ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1876 ze zm.),

2) z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 2133 ze zm.),

3) zustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku Prawo energetyczne (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
833 ze zm.),

4) z ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o §wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z
2020 r. poz. 111 ze zm.),

5) zustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 808 ze zm.),

6) z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (t.J. Dz.U. z 2020 r. poz. 821 ze zm.),

7) z ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(tj. Dz. U.z 2020 r. poz. 218 ze zm.),

8) =z ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz.U. z
2020 r. poz. 685),

9) z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1398 ze zm.),

10) z ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 2407 ze zm.),

11) z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1329),

12) z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o
wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1057 ze zm.),

13) z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o§wiaty ( t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1327 ze zm.),

14) z ustalen przekazanych przez Burmistrza z zakresu zadan wlasnych gminy,
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15) z ustalen przekazanych przez Wojewode z zakresu zadan zleconych administracji
rzadowe;j.

§ 6.

1. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks pracy (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 1320ze zm.) i pracodawcg samorzadowym
Ww rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Osrodek posiada nr identyfikacji REGON 005952159 oraz nr identyfikacji podatkowe;j
NIP 915-11-67-139.

§7.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym dla wszystkich pracownikéw Osrodka.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz.

[a—

§8.

1. Osrodek jest czynny w:
- poniedziatek, wtorek i czwartek  7°° - 15
-érode  7°°- 16"
- piatek  7°%-15%
2. Dyrektor Osrodka przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w:
srode  10%-11%

§9.

1. Przy zalatwianiu spraw administracyjnych stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. 2011 r. Nr 14, poz. 67), Regulaminem oraz
Zarzadzeniami Dyrektora.

3. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi informacje niejawne reguluje ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 742)

4. Zasady obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych, gospodarki majatkiem Osrodka
oraz odpowiedzialno$¢ za rzeczowe sktadniki majatkowe, regulujg odrgbne instrukcje
wprowadzone przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 10.

Prawa 1 obowigzki pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 11.

1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) jednoosobowego kierownictwa,
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4) stuzbowego podporzadkowania,

5) szczegdlowego podziatu zadan, czynnosci, uprawnien i obowigzkow,

6) indywidualnej odpowiedzialnosci za nalezyte wykonywanie czynnosci i obowigzkow,
7) kontroli wewnetrznej,

8) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

9) koordynacji i wzajemnego wspotdziatania.

. W ramach biezacego kierowania pracg Osrodka, Dyrektor wydaje wewnetrzne
zarzadzenia.

§ 12.

. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dziataja na podstawie
prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za wykonywanie zadan okreslonych
w zakresach czynno$ci oraz innych wykonywanych z polecenia stuzbowego, a w tym
w szczegblnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow decyzji administracyjnych,

2) znajomos$¢ przepisOw prawa obowigzujacego w powierzonym im zakresie dziatania,

3) prawidlowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion i nazwisk, obliczen, itp.,

4) przestrzeganie przepisoOw prawnych i obowigzujacych terminow przy zalatwianiu
powierzonych spraw,

5) sprawne i rzetelne zatatwianie powierzonych im obowiazkdow,

6) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestroOw i spisOw spraw,

8) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,

9) dbatos¢ o powierzone pracownikowi wyposazenie miejsca pracy,

10) wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow.

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji przy zalatwieniu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia spraw niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach — do okreslenia
terminu ich zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, wraz z uzasadnieniem,

5) informowania o przystugujacych $rodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

§ 13.

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 14.

. Burmistrz udziela Dyrektorowi Os$rodka upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych i prowadzenia postgpowan w Jego imieniu.

. Upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, Burmistrz moze udzieli¢ réwniez innemu
pracownikowi Os$rodka, na wniosek Dyrektora.
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. Burmistrz udziela Dyrektorowi wszelkich pelnomocnictw niezbgednych do realizacji
nalozonych na O$rodek zadan.
Rada Gminy kontroluje dziatalno$¢ Osrodka poprzez Komisj¢ Rewizyjna.

§ 15.

W Osrodku zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie umowy o prace.

Okreslone niektére zadania przez Dyrektora, mogg by¢ wykonywane na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto lub umowy zawartej z podmiotem gospodarczym.

. Dobor kadry pracowniczej odbywa si¢ w drodze postepowania kwalifikacyjnego, ktore
ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrdd zlozonych ofert oraz w drodze
awansu wewnetrznego.

Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do Dyrektora.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna
§ 16.

. Strukturg organizacyjna Osrodka tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) dzialy,
2) zespoty,
3) samodzielne stanowiska pracy.

Dziatem kieruje Kierownik.

Pracg zespotu kieruje osoba wyznaczona przez Kierownika Dzialu lub Dyrektora.
Stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

W przypadku stanowisk wieloosobowych Dyrektor powierza jednemu z pracownikow
koordynowanie pracy stanowisk.

§17.

. Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych Osrodka
poprzez tworzenie, likwidacj¢ 1 przenoszenie stanowisk pracy z jednej komorki
organizacyjnej do drugiej, o ile nie powoduje to zwigkszenia etatyzacji w Osrodku.

. Dyrektor moze taczy¢ zakresy czynnos$ci bez zmiany zakresu dzialania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Osrodka, jezeli nie spowoduje to zmiany zadafh okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Os$rodka, Dyrektor moze

powolywa¢ Zespoty zadaniowe.

Powotanie Zespotu zadaniowego, o ktorym mowa w ust. 3 nie wymaga zmiany

niniejszego Regulaminu.

§ 18.
. Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjng, zatrudniajagca co najmniej czterech

pracownikoOw zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi,
jezeli ich realizacja w jednym dziale utatwia prawidtowe zarzadzanie.
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N

. W dziale, gdy brak etatowego Kierownika w czasie jego nieobecnos$ci (urlop, choroba,
delegacja, itp.) zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 19.

1. Zespdt jest komorka organizacyjng zatrudniajaca co najmniej dwoch pracownikéw
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.
2. Zesp6t moze by¢ utworzony w ramach dziatu lub poza jego struktura.

§ 20.

1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszag komodrka organizacyjng, ktoéra tworzy si¢
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedng
kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ stworzone w ramach dziatu lub poza jego struktura.

§ 21.

Podzial zadan w komorkach organizacyjnych na poszczegolne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynno§ci.

Rozdzial 111

Podzial zadan i kompetencji
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 22.

1. Kierownictwo Osrodka stanowig:
1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrektora,
3) Glowny Ksiggowy.
2. W Osrodku ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Dziatu Ustug Socjalnych,
2) Kierownik Dziatu Pomocy Rodzinie,
3) Kierownik Dziatu Ksiggowosci,
4) Kierownik Dzialu Organizacyjno-Personalnego.

§ 23.
1. Dziatalno$cig Osrodka kieruje Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez

Burmistrza.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

§ 24.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora.
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§ 25.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Osrodka.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Os$rodka dokonuje
Dyrektor.

§ 26.

. Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za prawidlowg i terminowa realizacje zadan

nalezacych do kompetencji Osrodka oraz organizacje i skuteczno$¢ pracy.

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) realizacja zadan statutowych,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Osrodka,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow,

6) kierowanie praca Os$rodka, nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz
prawidtowosci zatatwionych spraw,

7) okre$lenie zasad dziatania 1 koordynowanie poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi Osrodka,

8) administrowanie zakladowym funduszem §wiadczen socjalnych,

9) peknienie funkcji administratora danych osobowych,

10) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) przedktadanie opracowan, analiz i wnioskow,

13) przedstawianie projektow planow finansowych,

14) przedktadanie Radzie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka 1 przedstawianie
potrzeb,

15) wspotdziatanie w celu realizacji z istniejgcymi na terenie Gminy instytucjami,
organizacjami spolecznymi, kosciotem,

16) przestrzeganie zasad dobrego wspotzycia oraz dbato$¢ o wilasciwe stosunki
migdzyludzkie w Srodowisku pracy,

17) wystepowanie do Burmistrza w sprawach organizacyjnych i zasad dzialania Osrodka.

. Dyrektor moze udziela¢ dalsze pelnomocnictwa podlegtym pracownikom w zakresie nie

wykraczajagcym poza udzielone Dyrektorowi umocowanie przez Burmistrza, o ktorym
mowa w § 14 ust. 3.

§ 27.

. Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy kierownictwa, komorek

organizacyjnych Osrodka oraz samodzielnych stanowisk pracy.

. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Kierownikami Dziatéw lub

samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 28.

1. Zastgpca Dyrektora nadzoruje sprawy zwigzane z prowadzeniem pracy socjalnej i
organizowaniem roéznorodnych form pomocy.
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2. Zastepca Dyrektora odpowiada przez Dyrektorem za prawidlowg i terminowa
realizacj¢ zadan nalezacych do jego zakresu.

3. Zastgpca Dyrektora podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za wykonywanie
zadan przez pracownikow Dziatu Ustug Socjalnych i stanowisko ds. dodatkow
mieszkaniowych 1 energetycznych, a takze pelni zastepstwo w razie nieobecnosci
Dyrektora. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Zastgpcy wynika z upowaznien
udzielonych przez Burmistrza i Dyrektora.

4. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja dzialan w zakresie readaptacji i pomocy osobom skazanym i ich
rodzinom,

2) nadzor nad stypendiami szkolnymi i zasitkami szkolnymi,

3) opieka wytchnieniowa,

4) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan Osrodka,

5) koordynacja zadan realizowanych przez podlegle zespoty i stanowiska pracy,

6) konsultowanie i opiniowanie plandw rzeczowo — finansowych w zakresie
realizowanych zadan podlegtych komorek organizacyjnych,

7) inicjowanie analiz 1 wnioskOw umozliwiajacych umieszczanie zadan w
planach finansowych jednostki,

8) wspotpraca z Glownym Ksiegowym przy opracowywaniu projektu budzetu
Osrodka,

9) monitorowanie i kontrola wydatkéw planu finansowego podleglych komorek,

10) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw
nalezacych do wtasciwosci podleglych komorek organizacyjnych,

11) nadzér nad sprawozdawczo$ciag podlegtych komorek organizacyjnych,

12) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy pracownikow
podleglych komorek,

13) nadzorowanie przestrzegania przepisOw prawa na stanowiskach pracy, w tym
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, bhp 1 p/poz, o dostgpie do informacji
publicznej, itp.

14) dbalo$¢ o powierzone mienie,

15) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postepowan administracyjnych,

16) wydawanie w zakresie wykonywanych zadah decyzji administracyjnych w
ramach posiadanych uprawnien,

17) prowadzenie 1 przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

18) wspolpraca z wydzialami Urzedu Miejskiego, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi oraz wlasciwymi organami (m.in. Powiatowym Urzedem
Pracy, Szkoty, itd) w zakresie powierzonych zadan,

19) okreslenie zakresu obowigzkoéw 1 dokonanie okresowej oceny kierownika DUS
oraz pracownika na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych,

20) wspotdziatanie w systemie kontroli zarzadczej obowiazujacej w jednostce,

21) wykonywanie innych czynnosci przydzielonych przez Dyrektora,

22) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§ 29.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 22 nadzoruja dziatalno$¢
podporzadkowanych im komorek, zgodnie ze schematem organizacyjnym Osrodka
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stanowigcym zalacznik do niniejszego Regulaminu oraz bezposrednio odpowiadajg za
dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych im zadan i obowigzkéw stuzbowych.
. Do zadan Kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan Osrodka,

2) okreslenie zadan merytorycznie nadzorowanej komorki organizacyjnej Osrodka,

3) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikow,

4) koordynacje¢ zadan realizowanych przez poszczegdlne podlegle zespotly i1 stanowiska
pracy,

5) konsultowanie 1 opiniowanie planéw rzeczowo - finansowych w zakresie
realizowanych zadan podlegtej komorki organizacyjnej,

6) konsultowanie 1 opiniowanie sprawozdan z dzialalno$ci podleglej komorki
organizacyjnej,

7) inicjowanie analiz i wnioskow umozliwiajacych umieszczanie zadan w planach
finansowych jednostki,

8) monitorowanie i kontrola wydatkéw planu finansowego podleglej mu komorki
organizacyjnej jednostki,

9) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wlasciwosci podleglej komorki organizacyjne;,

10) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw,

11) przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikow samorzadowych,

12) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

13) podejmowanie dzialan korygujacych organizacje¢ pracy w kierunku poprawy jej
jakosci,

14) nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa na stanowiskach pracy, w tym
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, bhp 1 p/poz, o dostgpie do informacji publiczne;,
itp.,

15) dbatos$¢ o powierzone mienie,

16) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych uprawnien,

17)na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywanie innych zadan w sprawach
nie objetych zakresem dziatania komorki organizacyjne;j.

. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza przed bezposrednim przelozonym
odpowiedzialno$¢ za pracg komorki.
§ 30.

. Glowny Ksiggowy odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa O$rodka Pomocy
Spotecznej w Trzebnicy.
. Do obowiazkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie polityki rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prawidlowe dysponowanie 1 wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi
zgromadzonymi na rachunku bankowym,
3) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,
4) dokonywanie wstepnej, biezacej i1 nastgpnej kontroli wydatkow oraz zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci 1 kompletno$ci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,
6) opracowywanie budzetu jednostki.
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3. Gléwny ksiegowy jednoczesnie sprawuje funkcje Kierownika Dziatlu Ksiggowosci 1 jest
bezposrednim przelozonym dla pracownikow tego Dziatu.

4. Glowny Ksiggowy, po uzgodnieniu z Dyrektorem, moze udziela¢ upowaznien podlegtym
sobie pracownikom.

Rozdzial IV

Zakresy dzialan komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 31.

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan oraz sprawnej obstugi klientow,
wewngetrzne wspotdziatanie miedzy komorkami organizacyjnymi w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych uzgodnien,
przestrzeganie przepisOw dotyczacych finansow publicznych (dyscyplina finanséw
publicznych),

przygotowywanie réznych materialow zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez
komorke organizacyjna,

prawidtowa realizacja planu finansowego w zakresie spraw i zadan realizowanych
przez komorke,

opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego,

racjonalne gospodarowanie mieniem w zakresie dziatania komorki,

prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postepowan administracyjnych,
prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i zatwierdzonym
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

10) wspotdziatanie w systemie kontroli wewnetrznej obowigzujacej w jednostce.

§ 32.

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
akt postuguja si¢ nastepujacymi symbolami:

1)

2)

4)

S)

Dzial Ustug Socjalnych (DUS), w sktad ktérego wchodza:

a) Kierownik DUS,

b) Stanowisko ds. pierwszego kontaktu

c) Zespot ds. Pracy Socjalnej 1 ustug,

d) Asystenci Rodziny,

e) Zespot ds. $wiadczen przyznanych decyzja.

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych 1 energetycznych (SDS).
Dziat Pomocy Rodzinie (DPR), w sktad ktérego wchodza:

a) Kierownik DPR,

b) Stanowisko ds. §wiadczen.

Dziat Ksiggowosci (DKs), w sktad ktorego wchodza:

a) Gtowny Ksiggowy (GK),

b) Stanowisko ds. Ksiggowosci.

Dziat Organizacyjno-Personalny (DOP), w sktad ktoérego wchodza:
a) Kierownik DOP,

b) Stanowisko ds. kadrowych,

¢) Stanowisko ds. kancelaryjnych,

d) kierowca — konserwator.
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2. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolem
(DO).

3. Zastgpca Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej przy znakowaniu akt postuguja si¢
symbolem (ZDO).

4. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 33.

1. Do zadan realizowanych przez Dzial Uslug Socjalnych nalezy w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych w szczegdélno$ci z ustaw: o pomocy spotecznej,
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, o ochronie zdrowia psychicznego,

2) prowadzenie pracy socjalnej z osobg lub rodzing, wymagajacej wsparcia
w rozwigzywaniu trudnej sytuacji, w ktorej si¢ znalazta,

3) udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania problemow
zyciowych oséb i rodzin zgtaszajacych sie po pomoc,

4) poradnictwo dotyczace mozliwo$ci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw $rodowiskowych,

6) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen,

7) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,

8) wydawanie za§wiadczen osobom zainteresowanym,

9) organizowanie réznorodnych form pomocy odpowiadajacych zmieniajacym si¢
potrzebom spotecznym,

10) nadz6r nad dziatalnoscig Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych ,,Senior-
Wigor” w Trzebnicy,

11) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

2. Dzial, o ktorym mowa w ust. 1 swoje zadania realizuje przy pomocy:
1) Stanowiska ds. pierwszego kontaktu, do ktorego zadan w szczegolnosci nalezy:

a) przyjmowanie osOb zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do OPS i kierowanie ich do
wlasciwego Zespotu/Stanowiska po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy,

b) udzielanie osobom 1 rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spolecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wlasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgltaszajacej si¢ od osrodka,

c) przeprowadzanie rodzinnego wywiadu Srodowiskowego,

d) kierowanie do innych Zespolow/Stanowisk witasciwych do zatatwienia okreslonej
sprawy,

e) wspolpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6b 1 rodzin, w
szczegolnosci fagodzenie skutkow ubdstwa, umawianie na spotkania,

f) przyjmowanie i1 wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie opinii lub kart
informacyjnych osobom/podmiotom zainteresowanym w oparciu o dokumenty i
o$wiadczenia ora prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,

g) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania roéznych
swiadczen,

h) wspodlpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami 1 komoérkami organizacyjnymi,

1) prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskéw od o0sob zglaszajacych si¢ po pomoc,

j)  wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

2) Zespotu ds. Pracy Socjalnej i Ustug, do ktorego zadan w szczegolnosci nalezy:
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a) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing przy pomocy réznorodnych form,
metod, technik, narzedzi 1 instrumentdw pracy socjalnej z wykorzystaniem
okreslonych w przepisach prawnych §rodkow krajowych i zagranicznych,

b) udzielanie informacji, wskazoéwek i1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych oséb i rodzin,

c) pomoc w uzyskaniu poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw
1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

d) wspieranie oséb i rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej w uzyskaniu pomocy,

e) wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,

f) wspotdziatanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi majgce na celu rozwijanie
zdolnos$ci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych problemow,

g) organizowanie roéznorodnych form pomocy odpowiadajacych zmieniajacym sie
potrzebom spotecznym,

h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prac¢ z rodzing przezywajaca trudnosci w wypehianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajacej trudnosci w wypehianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, wspotpraca z asystentem rodziny,

1) pomoc w uzyskaniu ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego,

j) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

1) organizowanie, koordynowanie, nadzor nad realizacjg ustug, tj.

- profilaktycznych adresowanych do osob zagrozonych ubdstwem 1 wykluczeniem
spolecznym, skupiajacych si¢ na pracy socjalnej, edukacji, poradnictwie, pomocy dla
samopomocy czy terapii,

- aktywizujgcych adresowanych do os6b w wieku aktywnosci zawodowe;j
pozostajacych bez zatrudnienia, os6éb niepelnosprawnych (szczegdlnie 0sob
samotnych), ktorych dysfunkcje w sferze spolecznej mozna kompensowac¢ ustugami
(asystent osoby niepetnosprawne;j),

- interwencyjne shizace zabezpieczeniu niezbednych podstawowych potrzeb osob
niepetnosprawnych 1 starszych, o0sob bezdomnych, chorych w ramach ustug
opiekunczych §wiadczonych w miejscu zamieszkania, o$rodkach wsparcia,
mieszkaniach chronionych, domach pomocy spotecznej, a takze oso6b i1 rodzin
znajdujacych si¢ w sytuacjach kryzysowych (przemoc, handel ludzmi, kleski
zywiotowe 1 zdarzenia losowe) oraz sprawienie pochowku.

m) przeprowadzanie rodzinnego wywiadu srodowiskowego i1 planowanie wsparcia,

n) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

3) Asystenta Rodziny, do ktorych zadan w szczegolnosSci nalezy:

a) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowywanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,
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¢) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,
e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z
dzieémi,
g) wspieranie aktywno$¢ spoteczng rodzin,
h) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
1) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy
zarobkowe;j,
j) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
k) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,
1) podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,
m)prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw 1 dzieci,
n) prowadzenie dokumentacji dotyczacych pracy z rodzinag,
0) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i
przekazywanie tej oceny odpowiedniemu podmiotowi,
p) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,
q) sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie i jej cztonkow,
r) wspotpracowanie z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.
4) Zespolu ds. s$wiadczen przyznanych decyzja, do ktérego zadan w
szczegolnosci nalezy:
a) obstuga programu komputerowego ,,TT POMOC”;
b) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zaleceniami
Kierownika Dziatu w tym:
- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, prawnym = wywiadow
srodowiskowych oraz celowosci przyznania $swiadczenia — przedkladanych przez
rejonowych pracownikow socjalnych,
- prowadzenie rejestrow decyzji,
- sporzadzanie decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego,
- przekazywanie sporzadzonych decyzji administracyjnych , kierownikowi do
zatwierdzenia 1 ich realizacji,
- sporzadzanie i terminowe przekazywanie do realizacji list wyptat Swiadczen dla
0s0b, ktorym decyzja przyznano $wiadczenie,
- sprawdzanie pod wzgledem celowo$ci 1 formalnym not, faktur, wydatkow,
rachunkéw oraz ich merytoryczne opisywanie dla celéw ksiegowosci dotyczacych
wydatkéw z zakresu pomocy spoleczne;,
- monitorowanie terminowos$ci rozliczania wplat za wykonywane ushugi
opiekuncze, odptatnosci za pobyt w os$rodkach wsparcia, domach pomocy
spotecznej itp.
- sporzadzanie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych pomocy
spoteczne;,
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- zbieranie od pracownikéw socjalnych danych liczbowych niezbednych do
sporzadzania réznych zestawien, statystyk, sprawozdan i ich podsumowywanie
przekazywanie kierownikowi dziatu,
przeprowadzanie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen
pomocy spotecznej:
- $wiadczen pieni¢znych: zasitek celowy i specjalny zasitek celowy, zasitek okresowy,
zasitek staty,
- $wiadczen niepieni¢znych: positek, ustugi opiekuncze specjalistyczne, sprawienie
pogrzebu, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na ubezpieczenie spoteczne;
potwierdzanie rodzinnego wywiadu $srodowiskowego;
udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;
pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspierania w
uzyskiwaniu pomocy;
wspotpraca 1 wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6b i rodzin, w
szczegblnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa;
prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan gminy
albo innych jednostek organizacyjnych gminy, w szczegolno$ci ustalanie uprawnien
do:
- $wiadczen zdrowotnych,
- $wiadczen opiekunczych;
potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osoba uprawniong do renty
socjalnej na podstawie przepisdw ustawy o rencie socjalnej;
kierowanie do doméw pomocy spolecznej;
zapewnienie uslug w osrodkach wsparcia.

§ 34.

Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych realizuje nastepujace
zadania:

1.

WXk

przyjmowanie wnioskow dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych
oraz stypendiow 1 zasitkow szkolnych,

prowadzenie akt $wiadczeniobiorcow,

wydawanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat S$wiadczen,

prowadzenie rejestrow swiadczeniobiorcow 1 wydawanych decyzji administracyjnych,
sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi terminami,

sporzadzanie corocznych bilanséw potrzeb,

opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na $§wiadczenia,
comiesigczne sporzadzanie zaangazowania dotyczacego wydawanych decyzji,

10. prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $swiadczen,
11. prowadzenie innej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi zaleceniami 1 przepisami,
12. udzielanie interesantom niezbe¢dnych informac;ji,
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wspotpraca z whasciwymi organami (m. in.: Urzedem Skarbowym i1 Komornikami
sadowymi) prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne oraz administratorami
budynkow 1 lokali mieszkalnych oraz Dyrektorami szkol, pedagogami szkolnymi i
pracownikami szkot w zakresie stypendiow i zasitkow szkolnych,

indywidualne rozliczanie klientow z wydatkowanych s$rodkow finansowych na
stypendia szkolne,

Scista wspotpraca z Dzialem Ksiggowos$ci w zakresie finansowania swiadczen,
wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi wewngtrznymi O$rodka i
zewngtrznymi Gminy,

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§35.

Do zadan realizowanych przez Dzial Pomocy Rodzinie naleza w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych §wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,
wychowawczych,

2) prowadzenie akt §wiadczeniobiorcow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych,

4) sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

5) prowadzenie  rejestrow  $wiadczeniobiorcow 1 wydawanych  decyzji
administracyjnych,

6) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi terminami,

7) sporzadzanie corocznych bilanséw potrzeb,

8) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na swiadczenia,

9) comiesigczne sporzadzanie zaangazowania dotyczacego wydawanych decyz;ji,

10) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen,

11) prowadzenie innej dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi zaleceniami i
przepisami,

12) udzielanie interesantom niezbe¢dnych informac;ji,

13) wspotpraca z wlasciwymi organami (m. in.: Urzgdem Skarbowym i Komornikami
sagdowymi) prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne,

14) $cista wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie finansowania swiadczen,

15) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi wewngtrznymi Osrodka 1
zewngtrznymi Gminy,

16) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 36.

Do zadan realizowanych przez Dzial Ksi¢gowosci nalezy w szczegolnosci:

1.

e

S e

O

prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

terminowe regulowanie zobowigzan i sporzadzanie przelewow,
naliczanie wynagrodzen 1 §wiadczen ZUS,

obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, PFRON oraz podatku dochodowego,

sporzadzanie list ptac,

obstuga finansowo — ksiggowa Osrodka i1 projektow rozwojowych,
rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka,

wspoOtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,
prowadzenie niezbednej dokumentac;ji.
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Zalgcznik

do Zarzqdzenie nr 3a/2021

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
z dnia 23 marca 2021 r.

§ 37.

zadan realizowanych przez Dzial Organizacyjno-Personalny nalezy

w szczegolnoSci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Dyrektora oraz Zastepcy
Dyrektora,

prowadzenie obstugi kadrowej Osrodka,

kontrola dyscypliny pracy oraz podejmowanie dzialan zabezpieczajacych w
tym zakresie,

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych na podstawie
materialdw przedstawionych przez wiasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne, dotyczace zakresu ich dziatania oraz Osrodka,

opracowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej dotyczacych zadan
realizowanych przez Osrodek,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
ustalonym Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych oraz doradztwo
pracownikom Os$rodka w sprawach zamowien publicznych,

nadzor nad obiegiem dokumentow dotyczacych udostgpniania danych
osobowych, przygotowanie i wdrozenie rozwigzan w zakresie rzetelnej
ochrony, wspotpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji,
zaopatrzenie w materiaty, sprzet biurowy, itp.

wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora.

2. Dzial, o ktérym mowa w ust. 1 swoje zadania realizuje przy pomocy:

1) Stanowisko ds. kadrowych, do ktorego zadan w szczeg6lnosci nalezy:
prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikoéw Osrodka,
przygotowywanie umow zlecef, umoéw o dzieto zawieranych przez Os$rodek z
osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;j,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami i zwolnieniami od pracy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zajmowanego stanowiska,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
wydawanie 1 potwierdzenie waznosci legitymacji stuzbowych,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
prowadzenie spraw z zakresu medycyny pracy,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji archiwalnej w zakresie spraw kadrowych,
wykonywanie innych polecen zlecony przez przetozonego.
2)Stanowisko ds. kancelaryjnych, do ktorego zadan w szczego6lnosci nalezy:
zapewnienie obstugi kancelaryjnej Osrodka,
realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji Osrodka,
prowadzenie sktadnicy akt Osrodka,
monitorowanie terminowos$ci zalatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji dotyczacych
dziatalnosci Osrodka,
zaopatrzenie w materiaty i sprzet biurowy,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.
3)Kierowca — konserwator, do ktorego zadan w szczegolnosci nalezy:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

a)
b)

c)
d)
e)

2
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g)
h)

10.

Zalgcznik

do Zarzqdzenie nr 3a/2021

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
z dnia 23 marca 2021 r.

wykonywanie konserwacji i drobnych napraw w pomieszczeniach biurowych Osrodka
(m.in. wymiana  zaréwek, $wietlowek, zamkéw w drzwiach, biurkach, szatkach,
naprawa krzeset 1 sprzetu biurowego itp.),

wlasciwe uzytkowanie samochodu zgodnie z jego przeznaczeniem,

prowadzenie pojazdu zgodnie z zasadami wynikajacymi z Prawa o Ruchu Drogowym,
odpowiednie eksploatowanie powierzonego pojazdu i troska o jego estetyczny
wyglad,

przestrzeganie terminow przegladéw technicznych, rejestracji, ubezpieczen, itp.,

w przypadku wypadku drogowego, kolizji, zaistnienia kradziezy samochodu badz
elementow jego wyposazenia — niezwloczne powiadomienie organu policji oraz
zgloszenie szkody do ubezpieczenia,

wyjazdy stuzbowe z pracownikami Os$rodka, po wczesniejszej akceptacji Dyrektora,
prawidtowe 1 zgodne ze stanem rzeczywistym sporzadzanie zapisow w dokumentach
(rejestr wyjazdow, miesieczne rozliczanie zakupu i zuzycia paliwa, itp.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i postepowania z korespondencja
§ 38.

Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$§wiadczenie woli w imieniu Osrodka
podpisuje Dyrektor.

Umowy oraz inne dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje ponadto Gléwny Ksiggowy.

Dyrektor Osrodka podpisuje zarzadzenia, odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace
Kierownikow Dziatow 1 samodzielnych stanowisk, pisma dotyczace dzialalno$ci
Osrodka, decyzje administracyjne do wydawania ktorych posiada indywidualne
upowaznienie Burmistrza.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, czasowa niezdolnos$cia
do pracy i inng usprawiedliwiong nieobecnoscia, akty prawne oraz pisma wymienione w
ust. 1 13 podpisuje Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony przez niego pracownik.
Kierownicy Dzialow i osoby na samodzielnych stanowiskach, opiniuja i podpisuja
pisma dotyczace zakresu spraw 1 sprawozdan powierzonego im dziatania. Ponadto
podpisuja

1 opisujg podania podlegtych im pracownikow w sprawach urlopow.

W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz
pisma moga podpisywac inni pracownicy Os$rodka.

Kierownicy Dzialow oraz pracownicy moga podpisywaé decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym i miedzy komorkami
organizacyjnymi moga podpisywa¢ merytoryczni pracownicy na mocy upowaznienia
Dyrektora.

Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej pisma i inne opracowania
wraz z catoscig akt sprawy, pracownik prowadzacy sprawe, przedkiada do podpisu
swojemu bezposredniemu przetozonemu réwniez wowczas, gdy wymagany jest podpis
Dyrektora.

Pracownicy sa obowigzani parafowaé sporzadzane pisma, dokumenty i decyzje
administracyjne swoja skrocong postacig podpisu na koncu tekstu z lewej strony kartki.
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do Zarzqdzenie nr 3a/2021

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
z dnia 23 marca 2021 r.

11. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych reguluja instrukcje
opracowane przez Gtownego Ksiggowego.

§ 39.
Pisma i dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi w dolnym lewym rogu kartki
powinny:
1. zawiera¢ informacj¢ o osobie sporzadzajacej pismo (imi¢ i nazwisko, stanowisko),

2. by¢ parafowane przez pracownikow i ich przelozonych (na ostatniej kopii
pozostajacej w aktach jednostki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska).

§ 40.

Osrodek przy oznaczaniu spraw uzywa symboli okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. 2011 r. nr 14 poz. 67)

§ 41.
Caloksztalt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, kolportowaniem
przychodzacej 1 wychodzacej korespondencji do (z) Osrodka nalezy do wyznaczonego
pracownika, ktory ponosi bezposrednig odpowiedzialno$¢ za ich wlasciwe prowadzenie.

§ 42.

Komorki organizacyjne prowadza wlasne rejestry wpltywu 1 sposobu zalatwiania
korespondencji dotyczacej zakresu ich dziatalnosci.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow
§ 43.
1. Przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ codziennie w ramach
godzin pracy Osrodka.
2. Dyrektor w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje strony w $rody

w godzinach 10% — 11%,

§ 44.
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Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
z dnia 23 marca 2021 r.

Dyrektor przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi i1 wnioski w sprawach, ktérych
problematyka przekracza zakres nadzoru wykonywanego przez bezposredniego przetozonego
lub dotychczasowy sposob zalatwienia spraw budzi zastrzezenia.

§ 45.

Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja oraz rozpatruja i zatatwiajg skargi w
sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych komorek.

§ 46.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§ 47.

Nadzoér biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskOw sprawuja pracownicy
wlasciwi ze wzgledu na przedmiot sprawy.

§ 48.

Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi, jesli zawarte w niej zarzuty
dotycza dziatalnosci mu podleglej. Pracownicy, ktorych dziatalnosci dotyczy sprawa, maja
obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

§ 49.

Strony zglaszajace si¢ do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow oraz pisma dotyczace tych
zagadnien rejestruje pracownik ds. kancelaryjnych w odrebnym rejestrze.

§ 50.

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ Kodeks postepowania
administracyjnego 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46).

Rozdzial VII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 51.

1. W Osrodku jest zorganizowany system kontroli wewnetrznej, ktorej podlegaja wszystkie
stanowiska pracy w O$rodku.
2. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej Osrodka i obejmuje
catos$¢ dziatalnosci Osrodka.
3. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych. Ze
wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia si¢ kontrole:
1) kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnosci komorki organizacyjnej,
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2) problemowe — oceniajace realizacj¢ wybranych zagadnien,
3) sprawdzajace — oceniajgce wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych
kontroli i wydawanych zalecen
4. Stosuje si¢ zasade taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow.

§ 52.

Celem dziatalnosci kontrolnej jest w szczegolnosci:
1) badanie i ocena prawidlowosci, sprawnosci, efektywnos$ci dziatania Osrodka,
2) zapewnienie prawidtowego wykonania zadan,
3) ustalenie przyczyn wystepowania nieprawidtowosci celem ich likwidacji, jak rowniez
0s0b za nie odpowiedzialnych.

§ 53.

Przedmiotem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) sprawdzenie prawidtowos$ci dostosowania organizacji i metod pracy kontrolowanych
komorek organizacyjnych do wykonywanych przez nie zadan,
2) badanie sprawnosci, rzetelnosci i zgodno$ci postegpowania z obowigzujacymi normami
prawnymi.

§ 54.

Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i1 sprawowania nadzoru wykonuja:
1) Dyrektor, Gtoéwny Ksiggowy oraz przetozeni w stosunku do podleglych pracownikow,
2) Kierownik Dzialu Organiacyjno-Personalnego w zakresie przestrzegania dyscyplin i
czasu pracy.

§ 55.
Zakres kontroli dla poszczeg6lnych pracownikow stanowi ich zakres czynnosci.
§ 56.

Kontrole zewnetrzne prowadzone przez uprawnione organy odnotowywane sa w ksigzce
kontroli prowadzonej przez Dyrektora, po uprzednim zgloszeniu kontroli i okazaniu
upowaznienia do kontroli.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe
§ 57.
1. Poza zadaniami wymienionymi dla komorek organizacyjnych, Dyrektor moze polecaé
wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

2. W przypadku watpliwosci co do zakresu realizacji zadan przez komorki organizacyjne
Osrodka, Dyrektor decyduje ktora z komorek organizacyjnych realizuje dane zadanie.
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§ 58.

1. Wszelkich informacji dotyczacych zakladu pracy wychodzacych na zewnatrz udziela
osoba zarzadzajaca zaktadem lub upowazniony przez nig pracownik.

2. Bez zgody osoby zarzadzajacej zakladem, pracownicy nie moga udostepniad
komukolwiek dokumentow i ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i
inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.
Przepisy o dostepie do informacji publicznej stosuje si¢ odpowiednio.

§ 59.

Pracownicy Osrodka majg obowigzek zapoznania si¢ z trescig regulaminu, a pracownik ds.
kadrowych przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika zaznajamia go z
trescig Regulaminu.

§ 60.

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego
nadania.

21



