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Osrodka Pomocy Spotecznej w Smiglu
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Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,, regulaminem”, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Smiglu, zwanego w dalszej czesci ,, OPS”.

1.

w

Rozdziat Il
Struktura Osrodka Pomocy Spotecznej

§2

W skfad Osrodka Pomocy Spotecznej wchodzg :

1) Kierownik,

2) Sekcja Ksiegowosci,

3) Sekcja Pracy Socjalnej,

4) Sekcja Ustug Opiekunczych,

5) Asystent Rodziny,

6) Sekcja Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

7) Informatyk,

8) Punkt Informacyjny,

9) Sprzataczka.
Obstuge kasowa Osrodka prowadzi Urzad Miejski Smigla
Zadania stuzby BHP w Osrodku realizuje podmiot zewnetrzny, posiadajgcy odpowiednie
uprawnienia.
Komérki organizacyjne powotane w celu realizacji okreslonych zadan, tworzone sg na
podstawie zarzadzen kierownika, funkcjonujg na podstawie programu lub regulaminu
dziatania.

§3
Wyzej wymienione Sekcje sktadajg sie z jedno- lub wieloosobowych stanowisk pracy.
Funkcjonowanie wszystkich Sekcji OPS i samodzielnych stanowisk pracy opiera sie na
zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Wszyscy zatrudnieni pracownicy podlegajg bezposrednio Kierownikowi OPS.
Liczbe etatow Osrodka Pomocy Spotecznej przedstawia ponizsza tabela:

Lp. Komarki organizacyjne Osrodka Pomocy Etaty
Spotecznej w Smiglu OPS
1. Kierownik 1
2. Sekcja Ksiegowosci 3
gtowny ksiegowy 1
ksiegowy 2




3. Sekcja Pracy Socjalnej 8,75
pracownicy socjalni

4, Sekcja Ustug Opiekunczych 9,25
pracownik socjalny 0,25
opiekunki 9

5. Asystent Rodziny 1

6. Sekcja Swiadczen Rodzinnych 6

i Funduszu Alimentacyjnego

inspektorzy, referenci 6

7. Punkt Informacyjny 1
referent, pomoc administracyjna 1

8. Informatyk 0,5

9. Sprzataczka 0,5

Razem pracownicy OPS 31
§4

Szczegbtowe uregulowania dotyczgce zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy
OPS.

Rozdziat lli
Zasady kierowania Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j

§5

Dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik, wytoniony w drodze konkursu.

§6
W czasie nieobecnosci kierownika jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania OPS
przejmuje pracownik upowazniony przez Burmistrza do wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezgcych do witasciwosci gminy.

Rozdziat IV
Zadania Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

§7
1. Do zadan Kierownika OPS nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan OPS,
2) wykonywanie uprawnien i obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw OPS, w
szczegblnosci zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw

pracy,
3) reprezentowanie OPS na zewnatrz oraz sktadanie oswiadczen woli,



4) wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego umocowania

prawnego,

5) zapewnienie terminowego i zgodnego 1z prawem prowadzenia spraw

realizowanych przez podlegtych pracownikéw,

6) nadzér nad prowadzong w OPS gospodarka finansowga oraz majgtkiem OPS,

7) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do realizacji wyptat

8) ustalanie potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej oraz opracowanie

i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,

9) zatwierdzanie sprawozdan 1z realizacji zadan statutowych oraz wykonania

budzetu,

10) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,

11) sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci OPS oraz

przedstawianie Radzie oceny zasobéw pomocy spotecznej,
12) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,
13) zatwierdzanie, wdrazanie i monitorowanie metod i programow majgcych na celu
tworzenie warunkéw do powstawania nowoczesnych form pomocy
Srodowiskowe]j oraz promocja tych rozwigzan,
14) wspdtpraca z organami samorzgdu terytorialnego, administracjg rzadowa,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przygotowania
i realizacji powierzonych zadan,

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych,

16) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

17) inicjowanie i podejmowanie dziatan stuzgcych wzmacnianiu potencjatu
spotecznosci lokalnej poprzez zwiekszanie uczestnictwa jednostek i grup
W rozwigzywaniu wtasnych problemoéw,

18) zapewnienie bezpieczenstwa zebranych i przechowywanych w OPS danych

osobowych

19) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza Smigla.

Rozdziat V
Szczegotowe zakresy dziatan poszczegdlnych komdérek organizacyjnych

§8
1. W sktad Sekcji Ksiegowosci wchodzg gtéwna ksiegowa oraz ksiegowa, ktérych zadaniem jest
prowadzenie spraw finansowo ksiegowych Osrodka
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,



5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
w sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezytg
ochrone mienia,

6) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

7) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow,

8) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

10) naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci,
zasitkdow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od
wynagrodzen itp.,

11) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,

12) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i realizacja obowigzkow ptatnika sktadek wraz z
sprawozdawczoscig obowigzujgcg w tym zakresie odnosnie pracownikow
Osrodka i 0séb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

13) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

14) wykonywanie obstugi zwigzanej z wyptatg Swiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych,

15) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu, oraz planéw finansowych,

16) zapewnienie terminowego $Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

17) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

18) archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Kierownika
Osrodka.

3. Do zadan Ksiegowej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie zapisdw operacji finansowo — ksiegowych, tzw. ksiegowanie,
prowadzenie rejestru wydatkéw strukturalnych w Osrodku,

przygotowywanie analiz z wykonywania budzetu,

przygotowywanie sprawozdan finansowych,

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i realizacja obowigzkow ptatnika sktadek wraz z sprawozdawczoscia
obowigzujgcg w tym zakresie odnosnie podopiecznych Osrodka

realizacja i planowanie zakupdéw dla Osrodka.

prowadzenie ewidencji sktadnikdw mienia Osrodka i inne zadania zwigzane

z gospodarowaniem majgtkiem Osrodka

10) prowadzenie rejestru oraz rozliczane delegacji stuzbowych,
11) wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,



12) archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,
13) wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Kierownika Osrodka.

§9
1. W sktad Sekcji Pracy Socjalnej wchodzg pracownicy socjalni, ktérych zadaniem jest
Swiadczenie pracy socjalnej w Srodowisku.
2. Do zadan pracownikéw socjalnych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu rozwiniecia
i wzmocnienia ich aktywnosci i samodzielno$ci, ksztattowania umiejetnosci
opiekunczo — wychowawczych, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym
stosowanie narzedzi aktywizacyjnych, poradnictwa, mediacji, kontraktow
socjalnych, koordynacja pracy grup roboczych i inne,

2) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb srodowiska lokalnego, oséb i rodzin
zamieszkatych w rejonie dziatania,

3) inicjowanie dziatan majacych na celu rozwigzywanie problemdw spotecznych
W rejonie opiekunczym,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczen, o ktérych
mowa w ustawie o pomocy spotecznej,

5) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na potrzeby prowadzonych przez
OPS postepowan administracyjnych oraz na rzecz zewnetrznych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,

6) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowe, zawodowej, zdrowotnej oraz majgtkowej dtuznika alimentacyjnego,

7) przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen
pomocy spotecznej dla klientow OPS,

8) przygotowanie dokumentacji do wyptaty swiadczen z pomocy spoteczne;j
i czuwanie nad ich prawidtowa realizacja,

9) wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji
indywidualnych plandw dziatania, oraz z innymi pracownikami OPS,

10) udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach i dostepnych formach
pomocy,

11) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

12) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

13) prowadzenie rejestrow i ewidencji Swiadczeniobiorcow,

14) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

15) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania i wnioski uprawnionych
0sob i jednostek a takze na skargi, interwencje i wnioski mieszkaricéw,

16) wspotpraca z Kierownikiem OPS przy opracowywaniu planéw potrzeb gminy
w zakresie pomocy spotecznej,

17) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezgcych informacji o realizacji
zadan,

18) zastepowanie innych pracownikéw socjalnych swiadczgcych prace
w srodowisku, podczas ich nieobecnosci,

19) zastepowanie przez wyznaczone osoby pracownikéw innych sekcji i stanowisk,

20) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika,

W ramach sekcji realizowane sg inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Osrodka
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,



2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

organizacja prac spotecznie uzytecznych,

ewidencja szkolen pracownikéw Osrodka,

zadania zwigzane z realizacjg polityki bezpieczenstwa przetwarzanych przez OPS
danych osobowych,

obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie

wydawanie positkdw w jadtodajni, rozliczenie kosztéw jadtodajni i inne prace
zwigzane z jej funkcjonowaniem,

organizacja poradnictwa w Punkcie Wsparcia Rodziny,

realizacja stypendidw szkolnych, na podstawie ustawy o systemie oswiaty,

pomoc ksiegowej w naliczaniu i wyptacie wynagrodzen, w tym naliczanie innych
naleznosci, zasitkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od
wynagrodzen itp.,

10) pomoc ksiegowej w przygotowaniu dokumentoéw stuzgcych do rozliczenia podatku

dochodowego dla pracownikéw Osrodka,

11) wspdtpraca z Bankiem Zywnosci — zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej

i wykonywanie czynnosci niezbednych do prawidtowej realizacji pomocy
Zywnosciowe;j,

12) organizacja pomocy rzeczowej,
13) wydawanie Kart Duzej Rodziny.

§10

Do zadan sekcji Ustug Opiekunczych nalezy organizacja i wykonywanie ustug dla oséb ktére
z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagajg pomocy innych osdb.

W sekcji Ustug Opiekunczych zatrudniony jest pracownik socjalny, ktérego zadaniem jest
organizacja ustug opiekunczych oraz opiekunki.

Szczegbtowe zadania pracownika socjalnego, organizujgcego ustugi opiekurnicze:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przeprowadzanie wywiaddw w sprawie ustug opiekunczych oraz opracowywanie
propozycji wsparcia rodzin i oséb ubiegajgcych sie o ustugi opiekuricze, Swiadczenie
tym osobom pracy socjalnej w srodowisku,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach ustug opiekunczych oraz
innych swiadczen socjalnych przyznanych osobom korzystajgcym z ustug,

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji,

wspotdziatanie z Kierownikiem Os$rodka przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowywania projektu budzetu Gminy,

przechowywanie akt, z zakresu prowadzonych spraw,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i wnioski 0oséb i jednostek do
tego upowaznionych a takze na skargi, interwencje i wnioski mieszkancow,
organizowanie oraz kontrolowanie pracy opiekunek domowych i koordynowanie
dziatan przez nie podejmowanych,

inicjowanie dziatan majacych na celu wsparcie oséb starszych,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi na rzecz
0s0b starszych,

10) kontrola wywigzywania sie podopiecznych z obowigzku odptatnosci za ustugi

opiekuncze,

11) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika.



4. Szczegotowe zadanie opiekunek:

1) utrzymanie mieszkania w czystosci, takze korytarza,

2) zakup artykutéw zywnosciowych, srodkéw higieny osobistej i innych artykutéw
przemystowych wynikajgcych z potrzeb podopiecznego,

3) zatatwianie spraw biezgcych np. wezwanie lekarza, pielegniarki, zgtoszenie
naprawy urzgdzen domowych, dostarczenie lekéw, optata czynszu,

4) przygotowywanie positkdw, w tym obiadu, dostarczenie obiadu z punktu zakupu
lub wydania, podanie positkéw,

5) stosowanie zaleconej przez lekarza diety,

6) pranie bielizny osobistej, recznikdw, Scierek, bielizny poscielowej,

7) zmiana bielizny poscielowej,

8) przynoszenie opatu, palenie w piecu,

9) przynoszenie wody z zewnatrz oraz wynoszenie nieczystosci,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej,

11) wykonywanie prostych zabiegéw rehabilitacyjnych i pielegnacyjnych zleconych
przez lekarza,

12) sprawowanie opieki nad podopiecznym podczas wizyty lekarskiej

13) podawanie lekarstw,

14) zapewnienie mozliwosci kontaktu podopiecznego z otoczeniem, np. spacery,
wizyty u znajomych, udziat w uroczystosciach,

15) zgtaszanie potrzeb podopiecznego w zakresie innych form pomocy, pracownikowi
organizujgcymi ustugi opiekuncze,

16) zastepstwo innej opiekunki domowej lub pracownika organizujgcego ustugi
opiekuncze, podczas ich nieobecnosci,

17) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z biezgcych potrzeb podopiecznego
lub zleconych przez pracownika organizujgcego ustugi opiekunicze lub Kierownika
OPS.

§11
Do zadan Asystenta Rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktdry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych
z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych, prowadzenie zajeé grupowych,



11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

17) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzagdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

21) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

22) prowadzenie rejestréw i ewidencji rodzin objetych pomocg,

23) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

24) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na zapytania i wnioski uprawnionych
0sob i jednostek a takze na skargi, interwencje i wnioski mieszkaricéw,

25) wspétpraca z Kierownikiem OPS przy opracowywaniu planéw potrzeb gminy
w zakresie prowadzonych spraw,

26) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezgcych informacji o realizacji
zadan,

27) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika.

§12
1. Do zadan Sekcji Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy realizacja
Swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych Swiadczen
zabezpieczenia spotecznego o charakterze swiadczen rodzinnych, zwanych w niniejszym
paragrafie ,,Swiadczeniami” a takze praca z dtuznikami alimentacyjnymi.
2. W sekgcji zatrudnieni s referenci, inspektorzy oraz pracownik socjalny, ktérych zadaniem
jest:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw
oraz projektow decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen,
2) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,
3) wspotdziatanie z Kierownikiem Osrodka przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowywania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezgcych informacji o realizacji
zadan,
5) prowadzenie archiwizacji dokumentéw, szczegdlnie w indywidualnych sprawach
Swiadczeniobiorcow,
6) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,
7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania i wnioski oséb i jednostek
do tego uprawnionych a takze na skargi, interwencje i wnioski mieszkaricéw,
8) przygotowywanie wyptat Swiadczen,
9) prowadzenie rejestru Swiadczeniobiorcéw realizowanych swiadczen,
10) prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych i stanu ich zobowigzan wobec
organow wiasciwych,



11)wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w ramach koordynacji
systemow $wiadczen rodzinnych,

12)udzielanie wszechstronnych informacji z zakresu przystugujacych $wiadczen oraz
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych swiadczeniobiorcéw,

13)podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w celu
wyegzekwowania zasgdzonych alimentéw i sptaty powstatych naleznosci,

14)wspotpraca z komornikami i innymi instytucjami w celu zwiekszenia skutecznosci
egzekucji zasgdzonych alimentdw,

15) przygotowywanie wnioskow do wtasciwych podmiotéw o wszczecie postepowan
przeciwko osobom uchylajgcym sie od obowigzku alimentacyjnego,

16)przeprowadzanie wywiaddéw alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej, zawodowej, zdrowotnej oraz majatkowej dtuznika alimentacyjnego,

17)przygotowywanie i wydruk decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
realizowanych swiadczen,

18)zastepowanie pracownikéw innych sekcji i stanowisk,

19)wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika.

W ramach sekgcji realizowane sg takze zadania zwigzane z obstugg kadrowg Osrodka,
w szczegodlnosci:

e prowadzenie ewidencji pracownikow,

e prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

e przygotowywanie umdéw osdb wykonujgcych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych,

e przygotowywanie umow zwigzanych z uzywaniem przez pracownikow
OPS samochodoéw osobowych do celéw stuzbowych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem kapitatu poczagtkowego
pracownikéw Osrodka,

e kompletowanie dokumentéw do ZUS w zwigzku z przejsciem
pracownikdéw na emeryture lub rente,

e prowadzenie ewidencji udzielanych urlopéw,

e rozliczanie czasu pracy zatrudnionych pracownikéw,

e prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom swiadczen
naleznych na podstawie regulaminu pracy OPS,

e gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami podczas wykonywania
obowigzkdw stuzbowych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow,

e prowadzenie innych spraw zwigzanych z bezpieczeAstwem i higieng pracy,

oraz wydawanie Kart Duzej Rodziny.

§13

Do zadan realizowanych w Punkcie Informacyjnych nalezy kompleksowa obstuga interesantow

Osrodka.
1)
2)
3)
4)
5)

obstuga punktu informacyjnego,

obstuga centrali telefonicznej,

kompleksowa obstuga korespondenc;ji,

wykonywanie kopii dokumentéw do potrzeb Osrodka,

wydawanie mieszkancom decyzji dotyczacych swiadczen realizowanych przez
Osrodek,



6) pomoc w realizacji zadar Sekcji Swiadczeniach Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego,

7) pomoc w realizacji zadan Sekcji Ksiegowosci,

8) prowadzenie zapisow klientéw do specjalistow, np. do prawnika, na szkolenia itp.,

9) pomoc w archiwizacji dokumentéw,

10) prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczeniobiorcow,

11) porzadkowanie i wydawanie klientom formularzy obowigzujgcych w Osrodku,

12) udzielanie mieszkaricom informacji z zakresu przystugujacych swiadczen pomocy
spotfecznej, Swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych
Swiadczen oraz zadan realizowanych przez Osrodek,

13) gromadzenie i eksponowanie informacji o wolnych miejscach pracy,

14) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

15) zastepowanie pracownikéw innych sekcji i stanowisk,

16) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika.

§14

Do zadan Informatyka nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

czuwanie nad prawidtowym dziataniem sieci komputerowej,

czuwanie nad prawidtowym dziataniem sprzetu,

czuwanie nad prawidtowym dziataniem oprogramowania,

usuwanie awarii programow dziatajgcych w Osrodku,

wprowadzanie aktualizacji do programoéw dziatajgcych w Osrodku,

pomoc w prowadzeniu ewidencji sprzetu komputerowego,

pomoc w prowadzeniu ewidencji oprogramowania,

tworzenie i przechowywanie kopii zapasowych niezbednych do prawidtowego
odtworzenia danych w razie zaktécen w funkcjonowaniu oprogramowania,
pomoc w tworzeniu stron internetowych,

10) doradztwo przy zakupie sprzetu i oprogramowania komputerowego,
11) realizacja zadan Administratora Systemu Informatycznego, wspotpraca

z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w celu zapewnienia
bezpieczenstwa zbiorow danych osobowych.

§15

Do zadan sprzataczki nalezy:
1) sprzatanie pomieszczen w budynku Osrodka oraz innych pomieszczen w ktérych
Osrodek prowadzi dziatalnosg,
2) utrzymanie porzadku wokét posesji Osrodka,
3) zabezpieczenie i zamkniecie sprzagtanych pomieszczen,
4) dbatos¢ o zielen na korytarzach i wokét posesji Osrodka.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§16

1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie kierownik OPS.
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2. Do podpisu kierownika zastrzezone sg pisma:

1) w sprawach nalezgcych do Kierownika zgodnie z Regulaminem organizacyjnym i
Regulaminem Pracy oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw OPS,
2) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu kierownika.

3. Prawo do podpisywania pism posiadajg inni pracownicy upowaznieni przez kierownika.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezgcych do kompetencji kierownika posiadajg, pracownicy upowaznieni do wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wtasciwosci gminy.

Rozdziat VI
Zasady obstugi interesantow oraz zatatwianie skarg i wnioskéw

§17
1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy OPS.
Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych przyjmuje interesantéw
w godz. od 8.00 do 14.00
2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegélnych.

§16
1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdéw stosuje sie przepisy art. 221 —256 Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi kierownik OPS.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§17

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

§18

Traci moc Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Smiglu z dnia 02 stycznia
2014r., wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/2014 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
02 stycznia 2014 r.

§17

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustaw, o ktérych
mowa w Statucie Osrodka.

11



