Zarzadzenie nr 021.5.2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Debrznie
z dnia 28 sierpnia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Debrznie

Na podstawie § 10 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie
przyjetego przez Rad¢ Miejska w Debrznie (Uchwata Nr 46.XX1X.2020 Rady
Miejskiej w Debrznie z dnia 04 sierpnia 2020 r. w sprawie uchwalenia statutu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie), w zwigzku z uzyskaniem pozytywnej
opinii Burmistrza Debrzna zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Dokonuje niniejszym zmiany Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debrznie, w taki sposob, iz dotychczasowy Regulamin traci moc w
calosci 1 zostaje zastgpiony Regulaminem organizacyjnym w brzmieniu
stanowigcym Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 021.3.2018 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Debrznie z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
organizacyjnego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debrznie.

§3

Z trescig Zarzadzenia zapoznani zostang pracownicy Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Debrznie na zebraniu ogdlnym odbytym wedtug sporzadzonej listy obecnosci.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 021.5.2020 z dnia 24 sierpnia 2020 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Debrznie

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBRZNIE

DZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem" okresla organizacje wewnetrzna,
szczegOtowe zadania 1 zasady funkcjonowania Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Debrznie.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Debrznie.

2) Osrodku - rozumie si¢ przez to Osrodek Pomocy Spotecznej w Debrznie.

3) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Debrzna.

4) Koordynatora Dziatlu - rozumie si¢ przez to: Koordynatora Dziatu Pomocy
Srodowiskowej, Koordynator Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Gtowna Ksiggowa,
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

5) Placowce wsparcia dziennego — rozumie si¢ przez to placowke realizujaca dziatania
na rzecz wspierania rodziny, osob niepelnosprawnych i niesamodzielnych.

6) 10DO — rozumie si¢ przez to Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Debrznie.

§2

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Debrznie, zwany dalej Osrodkiem, jest samodzielng
jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy Debrzno.

2. Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, statutu, regulaminow,
uchwat podjetych przez Rade Miejska w Debrznie, Zarzadzen Burmistrza Debrzna oraz
Zarzadzen Dyrektora.

3. Osrodek zlokalizowany jest w Debrznie przy ul. Ogrodowej 27 z wyjatkiem placowki
wsparcia dziennego mieszczace] si¢ przy ul. Barlickiego 2 w Debrznie; terenem
dzialania Os$rodka jest obszar Gminy Debrzno, a gdy wymagaja tego ustawowe
obowigzki natozone na Gming Debrzno w ramach szeroko rozumianej pomocy
spotecznej takze i inne miejsca na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.

§3

Regulamin organizacyjny okresla zakres dziatania Osrodka, struktur¢ organizacyjng Osrodka
oraz ogblne zasady pracy Osrodka.
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DZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

Osrodek zatrudnia pracownikéw w liczbie zapewniajacej peing realizacje zadan
okreslonych w Statucie Osrodka i obowigzujacych przepisach.
Osrodek realizuje zadania wtasne Gminy Debrzno 1 zlecone Gminie Debrzno, a dotyczace
w szczegblnoscei:

1) pomocy spotecznej w rozumieniu odpowiednich przepisow prawa,

2) $wiadczen rodzinnych,

3) pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

4) postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych,

5) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,

6) wspierania rodziny i systemie pieczy zastepczej,
Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajace z programéw, projektow UE oraz
rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej, o ile jest to dopuszczalne przepisami
obowigzujacego prawa.
Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7% do 15%, co nie dotyczy placowki
wsparcia dziennego, ktorego funkcjonowanie uzaleznione bgdzie od prowadzonych zajec.
W  sytuacjach wymagajacych nalezytej obslugi klienta, sytuacjach kryzysowych
1 nadzwyczajnych Osrodek moze by¢ czynny w innym przedziale czasowym; decyzj¢
w sprawie otwarcia Osrodka w dniach lub godzinach nie bedacych godzinami lub dniami
pracy Os$rodka podejmuje kazdorazowo — stosownie do zaistniatych okolicznosci —
Dyrektor Osrodka lub upowazniona przez niego osoba.

§5

Dziatalnoscig Osrodka kieruje, podlegly stuzbowo Burmistrzowi Debrzna, Dyrektor Osrodka,
a podczas jego nieobecnosci inny wskazany pracownik upowazniony do tego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§6

1. W skfad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy 1 komoérki organizacyjne:

- Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej,

- Dzial pomocy $rodowiskowej sktadajacy si¢ z pracownikodw socjalnych, asystentéw
rodziny, opiekunek srodowiskowych oraz konsultantow (psycholog, radca prawny),

- Dziat $wiadczen rodzinnych sktadajacy si¢ z referentow, inspektorow, pomocy
biurowej oraz pracownika dodatkow mieszkaniowych.

- Dziatl ksiggowo — administracyjny sktadajacy si¢ z gldownego ksiegowego, pracownika
kadr, sprzataczki i stazystow.

- Placowka wsparcia dziennego.

- Inspektor danych osobowych.

2. Pracownicy zatrudnieni w Os$rodku podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Osrodka
1 s obowigzani stosowac si¢ do jego polecen dotyczacych pracy.

3. Dyrektor moze powierzy¢ nadzor nad funkcjonowaniem poszczegolnych dziatow
koordynatorom. Pod pojeciem ,koordynatora” nalezy przez to rozumie¢ osobe
zajmujaca stanowisko inspektora w Dziale §wiadczen rodzinnych lub specjalisty
(starszego specjalisty) pracy socjalnej w Dziale pomocy $rodowiskowe;.
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1.

2.

§7
Decyzje administracyjne wydawane przez Osrodek w ramach istniejgcych kompetencji
podpisuje Dyrektor Osrodka albo ewentualnie osoby upowaznione przez Burmistrza
Debrzna do podpisywania decyzji.
Pisma wychodzace z Osrodka podpisuje Dyrektor Osrodka lub inna osoba upowazniona
przez niego na pismie.

DZIAL 111

ZAKRES PRACY OSRODKA

§8

Do zadan realizowanych przez Osrodek nalezy w szczegdlnoSci:

1.

ok~

stymulowanie i koordynowanie proceséw dziatalnosci Gminy Debrzno w zakresie

pomocy spolecznej, przez co rozumie¢ nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb Gminy Debrzno, badz
z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, lub innych ustaw majacych na celu
ochrone¢ poziomu zycia 0s6b i rodzin,

2) opracowywanie Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
oraz opracowywanie analiz i przedstawianie propozycji dotyczacej realizacji
lokalnej polityki spoteczne;.

zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadah Gminy Debrzno wynikajacych

z przepisow prawa dotyczacych pomocy spotecznej oraz przyjetych lokalnych

programow,

wspotdzialanie z organami samorzadu, organami porzadku publicznego, wymiaru

sprawiedliwosci, instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami,

fundacjami, zaktadami pracy oraz osobami fizycznymi,

wspotdzialanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;,

rozpatrywanie skarg i interwencji oraz wnioskéw 1 zapytan obywateli w zakresie

pomocy spoleczne] w sposdb zapewniajacy transparentnos¢ i umozliwiajacy rzeczowe

wyjasnienie osobom zainteresowanym zaistniatych watpliwosci,

przygotowywanie okresowych ocen, sprawozdan, analiz oraz informacji dla potrzeb

Burmistrza, Rady Miejskiej, komisji Rady Miejskiej,

realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisOw prawa.

DZIAL 1V

ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
DYREKTORA I PRACOWNIKOW OSRODKA

§9

1. Dyrektor Osrodka kieruje catoksztaltem spraw zwigzanych z dzialalnoscig Os$rodka,

poprzez zarzadzanie i bezposredni nadzor nad podleglymi pracownikami Osrodka.

Strona4z 11



2. Do podstawowych obowigzkéw 1 uprawnien Dyrektora Osrodka nalezy kierowanie
realizacjg zadan Os$rodka okreslonych w Statucie w oparciu 0 obowigzujace przepisy
prawa w szczegolnosci:

a. opracowywanie planow dziatalnosci i ich realizacja,

b. podejmowanie z upowaznienia Burmistrza Debrzna postanowien 1 decyzji
w zakresie przyznawania lub odmowy przyznania §wiadczen,

c. sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej,

d. zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w Osrodku,

e. racjonalne gospodarowanie S$rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

f. zarzadzanie powierzong czgécig majatku Gminy Debrzno,

g. okreslanie zakresu obowigzkéw pracownikow Osrodka oraz egzekwowanie
wykonywania tych obowiazkow,

h. wspotpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi,

I. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

J. planowanie pracy catego Osrodka,

k. ustalaniu regulaminu pracy i jego przestrzeganie oraz egzekwowanie jego przestrzegania

przez pracownikow Osrodka,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

m. wydawanie pracownikom Osrodka zalecen pokontrolnych 1 polecen stuzbowych,

. rozpatrywanie skarg obywateli na dziatalno$¢ pracownikow Osrodka, wyjasnianie
zaistniatych nieprawidlowosci 1 w razie konieczno$ci wycigganie konsekwencji
dyscyplinarnych wobec pracownikoéw, ktérzy uchybili swoim obowigzkom w toku
obstugi danych obywateli.

>

§10

1. Pod nieobecnos¢ Dyrektora pracami Osrodka kieruje Koordynator Dzialu Pomocy
Srodowiskowej lub inna osoba upowazniona pisemnie przez Dyrektora Osrodka
w zakresie:

- funkcjonowania Osrodka 1 realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,

- wykonywanie czynno$ci z zakresu kontroli nad biezaca organizacjg pracy w stosunku do
pracownikow zatrudnionych w jednostce,

- podpisywanie z upowaznienia Dyrektora pism wychodzacych z Osrodka,

- nadzoru nad pracami poszczegélnych dziatbw w celu zapewnienia witasciwego
i terminowego wykonania przepisanych zadan.

2. Koordynator Dziatu Swiadczen Rodzinnych lub inna osoba upowazniona pisemnie przez
Dyrektora Osrodka w zakresie:

- wydawania decyzji w sprawach §wiadczen rodzinnych,

- wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej,

- prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze
do wydawania w tych sprawach decyzji,

- podejmowania dzialan wobec dtuznikow alimentacyjnych, prowadzenia postepowania
I wydawania w tych sprawach decyzji,

- prowadzenia postepowan z zakresu ustalenia i wyptaty $wiadczen wychowawczych,
a takze do wydawania decyzji administracyjnych w tym zakresie,

- prowadzenia postgpowan w sprawach o §wiadczenia ,,Dobry start”, a takze do wydawania
w tych sprawach rozstrzygnig¢, w tym decyzji.

3. Koordynatorzy lub inne osoby o ktorych mowa w ust. 1 1 2 tego Paragrafu dysponuja
imiennymi pisemnymi upowaznieniami wydanymi im przez Dyrektora Os$rodka;
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upowaznienia te wygasaja z chwilg odwotania ze stanowiska albo zakonczenia
zatrudnienia w Osrodku.

§11

1. Do zadan pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Dziale pomocy $rodowiskowej
(DPS) Osrodka nalezy w szczegodlnosci:

1) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie
na S$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych $wiadczen,

2) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy begda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadan,

3) pomoc w uzyskaniu dla os6b begdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy,

4) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

5) pobudzanie spolecznej aktywnos$ci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i1 S$rodowisk
spolecznych,

6) wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczenia patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia
skutkow ubodstwa,

7) wspoétuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

8) inicjowanie nowych form pomocy, praca socjalna,

9) zawieranie kontraktow socjalnych,

10) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych oraz prowadzenie niezbg¢dnej
dokumentaciji,

11) realizowanie zadan wynikajacych z rzagdowych programow pomocy spotecznej badz
innych ustaw, majacych na celu ochron¢ poziomu Zycia osob i rodzin po zapewnieniu
odpowiednich srodkow.

2. Do zadan asystentow rodziny zatrudnionych w dziale pomocy $rodowiskowej (DPS)
(niezaleznie od pracowniczej czy cywilnoprawnej podstawy zatrudnienia) nalezy
w szczegblnosci:

1) sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny przy
wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z
rodzina,

2) opracowanie we wspOlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku
umieszczonemu W pieczy  zastepczej, udzielanie pomocy  rodzinom
w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i1 spolecznej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego i w rozwigzywaniu
probleméw socjalnych,

3) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing, sporzadzanie
informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji,
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4) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzadowe;j,
organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami i osobami dzialajacymi na rzecz dziecka
i rodziny,

5) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych, sporzadzanie
sprawozdan, inne prace zlecone przez Dyrektora zwigzane z dziatalno$cig Osrodka.

3. Do zadan pracownikow zatrudnionych do realizacji ustug opiekunczych w dziale pomocy
srodowiskowej (DPS) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze §wiadczeniem ustug opiekunczych,

2) efektywne wykorzystanie ustalonych godzin pracy,

3) zachowanie tajemnicy zawodowej 1 poszanowanie godnoSci osobistej 0sOb
i rodzin,

4) w miare mozliwo$ci zapewnienie kontaktow 0sob i rodzin z otoczeniem,

5) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych 0sob i rodzin,

6) opieka higieniczna i pielegnacyjna.

4. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku konsultantéw (psycholog, radca
prawny) w dziale pomocy srodowiskowej (DPS) nalezy w szczego6lnosci:

4.1 Konsultant radca prawny (niezaleznie od pracowniczej czy cywilnoprawnej podstawy
zatrudnienia) realizuje w szczegodlnosci nastepujace zadania:

1) prowadzenie obstugi prawnej O$rodka w tym zastepstwo w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami,

2) opracowywanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych dziatania Osrodka,

3) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

4) analizowanie aktow prawnych, informowanie o zmianach w przepisach prawnych
1 konieczno$ci wdrozenia przepiséw dotyczacych zakresu dzialania Osrodka,

5) udzielanie porad prawnych pracownikom Os$rodka w sprawach dotyczgcych

wykonywanych przez nich obowiazkow stuzbowych,
6) prowadzenie szkolen majacych na celu prezentacje i interpretacje przepisow prawa.

4.2 Konsultant psychologa w Dziale pomocy $rodowiskowej (DPS) nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie udzielania konsultacji
psychologicznych, wsparcia oraz pilotazu z zakresu rozwigzywania problemow
w $rodowiskach objetych réoznymi formami pomocy,

2) wspotpraca z kuratorami sadowymi, pedagogami szkolnymi, poradnia zdrowia
psychicznego, poradnig psychologiczno-pedagogiczna,

3) poradnictwo psychologiczne dla osob potrzebujacych tej formy pomocy, podopiecznych
Osrodka,

4) zapewnienie stalej, specjalistycznej pomocy psychologicznej w indywidualnych
przypadkach,

5) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z potrzeb powyzszego zakresu obowigzkow,

6) prowadzenie z rodzicami dzieci przejawiajacych trudno$ci wychowawcze rozmow
1 ustalenie wspotpracy wychowawczej.

§12

1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Dziale $wiadczen rodzinnych (DSR)
sktadajgcym si¢ z inspektorow i referentow nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych,
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2) przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych os6b i rodzin,

3) sporzadzanie list wyptat §wiadczen,

4) planowanie srodkow finansowych na wyptate Swiadczen rodzinnych,

5) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

6) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

7) praca w aktualnym systemie komputerowym w tym wprowadzania danych do systemu
komputerowego SYGNITY,

8) weryfikacja danych oraz informacji o przyznanych $wiadczeniach za posrednictwem
portalu EMPATIA,

9) przyjmowanie odwotan i przekazywanie ich wraz z dokumentami do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego w sprawach dotyczacych §wiadczen,

10) postepowanie dotyczace §wiadczen w przypadku gdy majg zastosowanie przepisy o
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego (wspoipraca z wilasciwym
wojewodg),

11) przekazywanie informacji o zwrocie $§wiadczen uznanych za nienaleznie pobrane,

12) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz przyjmowanie o$wiadczen
majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych,

13) Sciste przestrzeganie termindéw wynikajacych z przepisow prawa,

14) udzielanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia rodzinne w zakresie
tych $wiadczen,

15)realizacj¢ zadan w zakresie optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne
1 ubezpieczenie zdrowotne 0sdb uprawnionych,

16) wspoélpraca z prokuraturg, komornikami sgdowymi, innymi o$rodkami pomocy
spotecznej, instytucjami w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych.

2. Do zadan pracownika dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
zryczattowanego dodatku  energetycznego  oraz  $wiadczeh  materialnych
o charakterze socjalnym,

2) prowadzenie rejestrow $wiadczen udzielanych na podstawie w/w ustaw,

3) przygotowywanie 1 wydruk decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznego oraz $wiadczen materialnych
o charakterze socjalnym,

4) sporzadzanie list wyptat i przelewow,

5) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec 0sob korzystajacych z
dodatkow mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznego oraz §wiadczen
materialnych o charakterze socjalnym, w tym przeprowadzanie lub zlecanie
przeprowadzania wywiadow srodowiskowych,

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w zakresie dodatkow
mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznego oraz swiadczen materialnych
0 charakterze socjalnym i dodatkow energetycznych,

7) $cista wspotpraca z zarzadcami nieruchomos$ci, w ktérych znajduja si¢ lokale osob
ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy,

8) wspotpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka,

9) przyjmowanie i weryfikowanie faktur, rachunkow i innych dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki edukacyjne przedstawione do rozliczenia
przyznanego stypendium szkolnego

10) prowadzenie  procedur  egzekwowania  nienaleznie  pobranych  dodatkow
mieszkaniowych, zryczattowanego dodatku energetycznego oraz swiadczen materialnych
o0 charakterze socjalnym.
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3. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocy biurowe;j
nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie decyzji administracyjnych,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) obstuga urzadzen biurowych,
4) wydawanie zywnosci przekazywanej przez Bank Zywnosci i prowadzenie
jej ewidenciji,
5) prowadzenie i ewidencja wypozyczanego sprzgtu rehabilitacyjnego,

§13

1. Zakres zadan pracownikow zatrudnionych w Dziale ksiggowo — administracyjny jest
nastepujacy:

1.1 Do zadan Gtéwnego Ksiggowego Osrodka nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie projektow i planéw finansowych oraz zapewnianie wlasciwej

gospodarki finansowej,

2) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz wystgpowanie w sprawie zmian,

3) prowadzenie sprawozdawczosci,

4) prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu i innych funduszy,

5) rozliczanie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych

Osrodka,

6) analizowanie terminowosci ptatnosci zobowigzan i wptywu naleznosci,

7) Udzielanie Dyrektorowi Osrodka na jego zadanie wszelkich wyjasnien w zakresie
sytuacji finansowej Osrodka oraz $rodkow finansowych dostgpnych Osrodkowi celem
sfinansowania powierzonych i/lub planowanych zadan,

8) Zglaszanie, rejestrowanie, wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcow do ZUS,
dopelianie w imieniu O$rodka jako podmiotu zatrudniajacego obowigzkoéw ptatnika
sktadek ZUS.

1.2 Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych,

2) ewidencja czasu pracy i urlopow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

5) prowadzenie Karty Duzej Rodziny,

6) sporzadzanie umow o prace, umow zlecenia, informacji dla pracownikow, zmiany
stanowisk, uposazen, §wiadectw pracy,

7) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne,

8) prowadzenie dokumentacji kadrowej,

1.3 Do zadan pracownika =zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy
w szczegblnosci:
1) utrzymywanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach budynku Osrodka,
2) dbanie o posesj¢ Osrodka,
3) po zakonczeniu pracy wlgczenie systemu alarmowego i zamknigcie budynku.

14 Do zadan pracownikéw interwencyjnych oraz stazystow nalezy w szczegolnosSci:

1) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg korespondencji
przychodzacej i wychodzace;,
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2) sprawdzanie, kopertowanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej,

3) prowadzenie rejestrow z udzielonej pomocy i wydanych decyzji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym przygotowaniem decyzji i czynnosci
organizacyjne poprzedzajace doreczenie decyzji jej adresatowi,

5) obstluga spraw zwigzanych z ustugami opiekunczymi,

6) segregacja dokumentow w archiwum Os$rodka,

7) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji.

§ 14

1. Do zadan inspektora danych osobowych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.1), zwanego dalej
rozporzadzeniem oraz innych przepiséw Unii i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych i doradzanie im w tych sprawach,

2) monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepisow Unii i ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkoéw, dziatania  zwigkszajace  Swiadomos$¢, szkolenia  pracownikoéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym
audyty,

3) udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

6) pelienie roli punktu kontaktowego dla o0s6b, ktorych dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia,

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub katalogu rejestru czynnosci.

§ 15

1. Do zadan Placowki wsparcia dziennego nalezy w szczegolnosci:

1) Rozpoznanie sytuacji dziecka w kontekscie jego sytuacji rodzinnej,

2) Czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci na zajeciach,

3) Stata i systematyczna wspélpraca z rodzing — nawigzywanie kontaktow z rodzicami lub
opiekunami dziecka, prowadzenie rozméw indywidualnych 1 zaje¢ grupowych,
zachecanie rodzicow do dziatan na rzecz dzieci 1 §wietlicy,

4) Pomoc w nauce i w uzupenianiu zalegtosci edukacyjnych,

5) Organizowanie czasu wolnego — prowadzenie zaj¢¢ tematycznych w placowce
W poza nig,

6) Pomoc dzieciom w radzeniu sobie z problemami zyciowymi, kryzysami,
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7) Prowadzenie grupowych zaje¢ z rodzicami rozwijajgcymi umiej¢tnosci spoteczne
1 zyciowe,

8) Zapewnienie dostgpnosci dziatan osobom niesamodzielnym i niepetnosprawnym w celu
rozwijania swoich zainteresowan, potrzeb utrudniajacych funkcjonowanie w spotecznosci
lokalnej,

9) Zapewnienie wsparcia specjalistow dla osob niesamodzielnych oraz opieki zamienne;j,

10) Podjecie  dziatan  skierowanych do  opickunéw  0s6b  niepelnosprawnych
lub niesamodzielnych majacych na celu podniesienie umiej¢tnosci i kompetencji
w jakosci $wiadczonej pomocy.

§16

1. Pracownicy Os$rodka Pomocy Spotecznej sg zatrudniani na stanowiskach
odpowiadajacych ich kwalifikacjom zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi
1 moga by¢ przesunieci na wyzsze stanowisko w drodze awansu wewnetrznego.

2. Koordynatora Dziatu pomocy $rodowiskowej (DPS) wyznacza Dyrektor Osrodka
sposrod pracownikow socjalnych, a koordynatora Dziatu §wiadczen rodzinnych (DSR)
sposrod pracownikow zatrudnionych w DSR.

3. Bezposredni nadzér nad Dzialem ksiggowo — administracyjnym sprawuje Dyrektor
Osrodka, a w zakresie obstugi finansowej Gtowny Ksiggowy.

DZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

1. Dyrektor Osrodka wyznacza szczegdlowy zakres czynnosci w oparciu o niniejszy
Regulamin, przekazuje do zapoznania pracownikowi w formie pisemnej.

2. Integralng czeg$cig niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik.

3. Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne pracownikéw reguluje Regulamin pracy.
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