ZARZADZENIE Nr 4/2018
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W STARYM SACZU
z dnia 14 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Starym Saczu.

Na podstawie § 8 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Saczu przyjetego Uchwaly
Nr XLIII/694/2017 Rady Miejskiej w Starym Saczu z dnia 29 grudnia 2017 r. (Dz. Urz. Woj.
Matop. z 2017 r. poz. 380), zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spolecznej w Starym
Saczu stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu do
zapoznania si¢ z trescig regulaminu.

§3
Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 8/11 Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Starym Saczu z dnia 6 kwietnia 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu
wewnetrznego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Zarzadzenie Nr 6/2017 Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Starym Saczu z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu Wewng¢trznego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu przyjetego
wyzej wspomnianym zarzadzeniem.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi O$rodku Pomocy Spotecznej w Starym
Saczu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2018
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu
z dnia 14 lutego 2018 r.

Regulamin organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Saczu

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1
1. Osrodek Pomocy Spolecznej w Starym Saczu, zwany dalej ,,Osrodkiem”, jest samodzielng
jednostka organizacyjng, nieposiadajagca osobowosci prawnej, dzialajaca jako wyodrebniona
jednostka budzetowa Gminy Stary Sacz.

2. Osrodek wykonuje zadania okreslone w Statucie Osrodka stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr
XLIII/694/2017 Rady Miejskiej w Starym Saczu z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie nadania
Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Starym Saczu (Dz. Urz. Woj. Matop. z 2018 1. poz. 380), a
w szczegdlnosci zadania z zakresu: pomocy spotecznej, §wiadczenia wychowawczego, $wiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow, pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, dziatan wobec
dhluznikéw alimentacyjnych, stypendiow szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych 1 dodatku
energetycznego, przeciwdzialania przemocy w rodzinie, wspierania rodziny i1 systemu pieczy
zastepcze;j.

3. Osrodek jest koordynatorem realizacji dziatan wyznaczonych w strategii rozwigzywania
problemow spotecznych w Gminie Stary Sacz.

§2
Regulamin organizacyjny Os$rodka, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdtowa organizacje i
zakres dziatania komoérek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien 1 obowigzkow pracownikow
w nich zatrudnionych.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Os$rodka,
2) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Starym Saczu,
3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut O$rodka stanowigcy zatacznik do uchwaly Nr
XLIII/694/2017 Rady Miejskiej w Starym Saczu z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie nadania
Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Starym Saczu (Dz. Urz. Woj. Matop. z 2018 r. poz. 380),

Rozdzial 1T
Zasady dzialania Osrodka

§4
1. Osrodek zapewnia realizacj¢ uprawnien obywateli do dostepu do informacji publicznej zwigzanej
z dziatalno$cig Osrodka, na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

2. Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg, wnioskow 1 petycji dotyczacych
funkcjonowania 1 realizowanych =zadan, stosujac w szczegdlnosci Kodeks postepowania
administracyjnego.



3. Kierownik lub Zastepca Kierownika przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskdw w robocze
srody i czwartki w godzinach od 12.00 do 13.30.

4. Przyjecia, o ktérych mowa w ust. 3 odbywaja si¢ réwniez po godzinach pracy w robocze
poniedziatki w godzinach od 16.30 do 17.00 po wczesniejszym umowieniu wizyty.

§5
1. Osrodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe 0sob i rodzin, w granicach okreslonych
przepisami prawa.

2. Osrodek zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.

3. Tryb 1 zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w O$rodku okreslone sa w polityce
bezpieczenstwa, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Kierownika.

4. Administrator bezpieczenstwa informacji w Osrodku zostaje wyznaczony odrebnym zarzadzeniem
Kierownika.

§6
Osrodek gospodarujac srodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych
zapewnia ich wydatkowanie w sposob efektywny i1 oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie
najlepszych efektow.

§7
1. W celu oceny efektywnosci, oszczednosci i terminowosci dziatan okre§lonych w § 6 Regulaminu,
w Osrodku funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku reguluje odrebne zarzadzenie Kierownika.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Osrodkiem oraz struktura organizacyjna Osrodka

§8
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika, Gtownego Ksiggowego i
Kierownika Sekcji.

3. Kierownika Os$rodka zatrudnia Burmistrz Starego Sacza.

4. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za cato§¢ gospodarki finansowej Osrodka.

5. Zastgpca Kierownika, Gtowny Ksiegowy i Kierownik Sekcji maja prawo do podejmowania
decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do
decyzji Kierownika.

6. Zastgpca Kierownika, Gtowny Ksiggowy i1 Kierownik Sekcji ponosza przed Kierownikiem

odpowiedzialno$¢ stuzbowg za prawidlowsg realizacje powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za
ich nalezyte i terminowe wykonywanie oraz za podejmowane decyzje.



7. Kierownika moze takze zastgpowal podczas jego nieobecno$ci inny pracownik w ramach
udzielonych mu upowaznien.

§9
1. Wewngetrzng strukture organizacyjng Osrodka tworza nastepujace jednostki organizacyjne:
1) sekcje, w ramach ktorych moga by¢ tworzone zespoty, a w zespotach komorki,
2) samodzielne stanowiska pracy.

2. Jezeli sekcja podzielona jest na zespoty, pracg poszczegdlnych zespoldéw moze kierowac
wyznaczony przez Kierownika koordynator zespotu.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy i wspoldziatania w celu realizacji zadan
Osrodka.

§10
1. Wyodrgbnia si¢ nastgpujace sekcje Osrodka:
1) Sekcja Pomocy Spolecznej kierowana przez Zastgpce Kierownika, a w jej ramach
wyodrebnia sig:
a) Zespot Administracyjny,
b) Zespot Pracy Socjalnej, a w jego ramach:
- Komoérka do spraw Przeciwdzialania Uzaleznieniom i1 Przemocy w Rodzinie
zwana ,,Punktem Konsultacyjnym do spraw Uzaleznien i Przemocy w
Rodzinie” kierowana przez koordynatora Zespotu.
¢) Zespot Swiadczen Spotecznych,
d) Zespot Ustug Pomocy Spotecznej, a w jego ramach:
- Komoérka Opieki Srodowiskowej kierowana przez koordynatora Zespohu.
2) Sekcja Swiadczen na Rzecz Rodziny kierowana przez Kierownika Sekcji,
3) Sekcja Ksiggowosci kierowana przez Glownego Ksiggowego.

2. Wyodrebnia si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
a) Organizacji 1 Kadr,
b) Dodatkéw Mieszkaniowych,
¢) Radcy Prawnego,
d) BHP,
e) sprzataczki.

3. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, Kierownik moze wyznaczy¢ osobe koordynujaca
ich prace.

4. Schemat struktury organizacyjnej Os$rodka oraz podlegtos¢ poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk okresla zatacznik do Regulaminu.

5. Pracownicy Os$rodka zatrudnieni sa w sekcjach, zespotach, komoérkach lub na samodzielnych
stanowiskach pracy podleglych Kierownikowi, Zastgpcy Kierownika, Gltéwnemu Ksiggowemu,
Kierownikowi Sekcji.

6. Kierownik moze tworzy¢ zespoly zadaniowe, do realizacji projektoéw lub innych przedsigwzigé
Osrodka. Zespoty zadaniowe powolywane sa zarzadzeniem Kierownika i nie wymagaja zmian w
Regulaminie.

§ 11
1. Sekcja Pomocy Spotecznej realizuje zadania z nastgpujacych obszarow:
1) zadan pomocy spotecznej, w tym realizacja $wiadczen pieni¢znych i niepienig¢znych,



2) uprawnien do korzystania ze S$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow
publicznych,

3) ubezpieczen spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych od przyznanych s$wiadczen z pomocy
spolecznej,

4) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

5) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego,

6) przeciwdziatanie alkoholizmowi 1 narkomanii,

7) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

8) wspierania kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,

9) realizacja programéw wspotinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;.

10) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong Zycia 0sob, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia,

11) wspottworzenia 1 koordynowania realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

12) prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskiwanie nalezno$ci budzetowych w ramach
prowadzonego postgpowania egzekucyjnego,

13) wspodlpraca z powiatowym urzgdem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach.

2. Zesp6t Administracyjny z zakresu okreslonego w § 11 ust. 1:

1) opracowuje i wydaje decyzj¢ administracyjne,

2) sporzadza listy wyplat $wiadczen,

3) przyjmuje i rejestruje wnioski/protokoty oséb zglaszajacych si¢ o pomoc,

4) prowadzi rejestr spraw, wnioskéw, innych pism przychodzacych i wychodzacych zgodnie z
przyjetym obiegiem dokumentacji, instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt, instrukcja
bezpieczenstwa,

5) prowadzi rejestr udzielonych §wiadczen,

6) obstuguje korespondencje pocztowa,

7) prowadzi sktadnice akt Osrodka dotyczaca pomocy spotecznej,

8) obstuguje informatyczny system dziedzinowy w zakresie powierzonych jej zadan,

9) realizuje 1 wspolpracuje z innymi zespotami w zakresie zadan dotyczacych wykonywania
planowosci 1 sprawozdawczosci,

10) zaopatruje Osrodek w niezbedne wyposazenie biurowe 1 materiaty eksploatacyjne.

2. Zadaniami Zespotu Pracy Socjalnej sg zadania na rzecz poprawy funkcjonowania osob i rodzin w
ich §rodowisku spotecznym, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej szczeg6lnie z osobami/rodzinami wymagajacymi intensywnej pracy
socjalnej,

2) przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych,

3) realizacja kontraktow socjalnych,

4) realizacja projektéw socjalnych zwtaszcza majacych na celu poprawe funkcjonowania osob i
rodzin w ich §rodowisku spotecznym,

5) diagnozowanie sytuacji osob/ rodzin pod wzgledem ich sytuacji zyciowej, opracowywanie planéw
pomocowych w oparciu o wystandaryzowane formularze (karta diagnozy, karta planu dzialania, karta
pracy socjalnej, karta oceny koncowej),

6) poradnictwo w zakresie $wiadczonej pomocy ze strony réznych instytucji wsparcia,

7) wsparcie dla rodzin borykajacych si¢ z problemami opiekunczo — wychowawczymi, w tym
wspotpraca z asystentami rodzin,

8) wsparcie dla osdb/rodzin borykajacych si¢ z problem przemocy, w tym wspotpraca z Zespotem
Interdyscyplinarnym i Punktem Konsultacyjnym,

9) inicjowanie i realizacja lokalnych projektow majacych na celu aktywizacje 1 integracje grup osob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,



10) wspotpraca z innymi podmiotami pomocowymi: kuratorami, sagdem, policja, szkotami, stuzba
zdrowia, o$rodkiem interwencji kryzysowej, osrodkami wsparcia itp.,
11) koordynacja pracy Komorki do spraw Przeciwdziatania Uzaleznieniom 1 Przemocy w Rodzinie.

3. Zadaniami Zespolu Swiadczen Spotecznych sa w szczegdlnosci:

1) realizacja $wiadczen pieni¢znych okre§lonych w ustawie o pomocy spoleczne;,

2) realizacja positku (dozywiania) sposrdd swiadczen niepieni¢znych,

3) obstuga postepowan administracyjnych w zakresie ustalenia sytuacji dochodowej, a takze innej
wymaganej dokumentacji,

4) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,

5) zapewnienie pracy socjalnej] w mniejszym wymiarze, a takze inng pomoc (np. poradnictwo) dla
osOb/rodzin, ktére nie wymagaja intensywnej pracy socjalne;j.

4. Zadaniami Zespotu Ustug Pomocy Spotecznej sa w szczegdlnosci:

1) organizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym harmonogram i
przydziaty pracy dla opiekunek srodowiskowych dziatajacych w Komérce Opieki Srodowiskowej,

2) obsluga zwigzana z skierowaniami do domoéw pomocy spolecznej oraz mieszkan chronionych,

3) obstuga zwigzana ze skierowaniami do o$rodkoéw wsparcia, w tym do $rodowiskowego domu
samopomocy,

4) obstuga zwigzana z skierowaniami dotyczacymi schronienia (noclegownia, schronisko),

5) naliczanie odptatnosci za pobyt w wyzej wymienionych placowkach,

6) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, a takze wywiadow $rodowiskowych do celow
swiadczen rodzinnych,

7) zapewnienie pracy socjalnej w mniejszym wymierze, a takze inng pomoc (np. poradnictwo) dla
0sob/rodzin, ktore nie wymagaja intensywnej pracy socjalnej

5. Komorka Opieki Srodowiskowej realizuje zadania z nastepujacych obszarow:

1. realizacji ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,

2) realizacji specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,

3) realizacji specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w miejscu
zamieszkania.

6. Komorki do spraw Przeciwdziatania Uzaleznieniom 1 Przemocy w Rodzinie realizuje zadania z
nastgpujacych obszarow:

1) prowadzenie poradnictwa psychologicznego, prawnego i rodzinnego,

2) wspomaganie realizacji procedury ,,Niebieskiej Karty”,

3) zapewnienie funkcjonowanie Zespotu Interdyscyplinarnego.

4) udziat w tworzeniu 1 realizacji programoéw 1 projektow w zakresie przeciwdziatania przemocy w
rodzinie,

5) udzial w organizowaniu szkolen, realizacji kampanii informacyjno - edukacyjnych, oraz akcji
profilaktycznych.

7. Zespoty: pracy socjalnej, swiadczen spotecznych 1 ustug spotecznych realizujag swoje zadania w
srodowisku tj. wyznaczonym obszarze terenowym. Kierownik okre§la w formie zarzadzenia obszary
terenowe przypisane do danych zespotow 1 do poszczegodlnych pracownikéw socjalnych.

8. Pracownicy socjalni realizujg zadania w przydzielonych zespotach poprzez m. in. pracg socjalna,
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, a takze kontrakty socjalne.

9. Pracownicy socjalni sa rowniez odpowiedzialni za:

1) uczestniczenie w analizie 1 ocenie skutecznosci stosowanych form pomocy i1 metod pracy
socjalnej,

2) pobudzanie spotecznej aktywnos$ci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb osob 1 rodzin,



3) inicjowanie nowych form pracy i pomocy osobom i rodzinom w trudnej sytuacji zyciowe;j,

4) prowadzenie dokumentacji podejmowanych dziatan,

5) realizacje innych zadan majacych na celu ochrong poziomu zycia 0séb 1 rodzin, w tym lokalnych 1
rzadowych programéw oslonowych,

6) analize 1 oceng¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej,

6) opracowywanie i1 przedktadanie danych wlasciwym jednostkom organizacyjnym, w celach
analitycznych 1 statystycznych.

§12
1. Sekcja Swiadczen na Rzecz Rodziny realizuje zadania z nastgpujacych obszarow:
1) $wiadczen wychowawczych — pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
2) $wiadczen rodzinnych,
3) swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
4) postepowan i dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz zaliczki alimentacyjnej, a takze
wspolpracy w tym zakresie z komornikami sadowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych wraz z odbiorem o$wiadczenia majatkowego od dtuznikéw,
5) zasitkéw dla opiekunow,
6) stypendiow i zasitkéw szkolnych,
7) ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych od przyznanych $wiadczen rodzinnych oraz zasitkéw dla
opiekuna,
8) wspierania kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,
9) realizacji zadan wynikajacych z rzadowych i samorzagdowych programéw majacych na celu
ochrong 1 wsparcie zycia rodzin.

2. Sekcja z zakresu wymienionego w ust. 1 jest odpowiedzialna za:

1) prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskiwanie naleznosci budzetowych w ramach
prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

2) prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkow i realizacj¢ wyplat $wiadczen,

3) kontrolg 1 weryfikacj¢ wyptaconych §wiadczen,

4) sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych dotyczacych swiadczen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym §wiadczeniobiorcow,
6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych realizowanych zadan.

3. Sekcja prowadzi odrgbng sktadnicg akt w zakresie powierzonych jej zadan, a takze odrgbny rejestr
spraw oraz zapewnia wlasciwy obieg dokumentéw zgonie z przyjeta instrukcja kancelaryjng,
rzeczowym wykazem akt, instrukcjg bezpieczenstwa.

§13
1. Sekcja Ksiggowosci jest odpowiedzialna za:
1) caloksztalt dziatalnos$ci finansowo — ksiggowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) przygotowanie w uzgodnieniu z Kierownikiem projektu rocznego budzetu Osrodka,
3) sporzadzaniem planowosci i sprawozdawczo$ci finansowej Osrodka,
4) kontrole 1 nadz6r nad wykonaniem planoéw finansowych,
5) czuwanie nad terminowym 1 prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ wykonywanych zadan,
6) koordynacj¢ zadan zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych,
7) dekretacje dowodow ksiggowych, operacji gotowkowych 1 bezgotowkowych,
8) realizacje¢ zlecen wyplaty §wiadczen,
9) dokonywanie zaptaty faktur i rachunkéw,
10) uzgadnianie miesigczne ksiag rachunkowych,
11) sporzadzanie list ptac 1 innych dokumentéw dotyczacych $wiadczen pracownikow Osrodka,
réwniez w zakresie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i urzgdami skarbowymi,
12) opracowywanie analiz z wykonania budzetu,



13) opracowanie wnioskow budzetowych,

14) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej spraw finansowo-ksiggowych,

15) wspodlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych zadan, w tym w
szczegblnosci przy sporzadzaniu wnioskow o dotacje z budzetu panstwa oraz ich rozliczaniu,

16) kontroli ksiggowanych operacji Osrodka stanowigcych przedmiot ksiggowan,

17) prowadzenie ewidencji VAT (rejestréw zakupdw i sprzedazy towardw i ushug),

18) sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT,

19) sporzadzenie Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie zadan O$rodka,

20 prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

21) prowadzenie inwentaryzacji Osrodka.

Rozdzial IV
Zasady organizacji pracy Osrodka

§ 14
1. Osrodek czynny jest w godzinach:
1) W poniedziatki w godzinach od 8.30 do 16.30,
2) Od wtorku do piagtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Czas pracy pracownikéw Osrodka winien by¢ w pelni wykorzystywany na czynno$ci zawodowe.

§15
1. Decyzje, postanowienia, zawiadomienia, zaswiadczenia lub inne pisma Osrodka podpisuje
Kierownik lub inni pracownicy O$rodka zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

2. Pisma lub dokumenty sporzadzone w Os$rodku nalezy opatrywa¢ w lewym dolnym rogu o
informacja o osobie, ktora opracowata dokument.

§16
1. Pracownicy O$rodka zobowigzani sg do:

1) postgpowania w sposdb praworzadny tj. stosowania si¢ do obowigzujacych przepisOw prawa
powszechnego, a takze przepisow wewnetrznych Os$rodka (regulamindéw, instrukcji,
zarzadzen itp.)

2) podejmowania wszelkich czynno$ci niezbednych do dokladnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz do zalatwienia sprawy, majac na wzgledzie interes spoleczny i stuszny
interes obywateli,

3) kierowania si¢ zasadami etyki zawodowej, a takze nalezytego wspotzycia spotecznego,

4) starannego i rzetelnego wprowadzania danych do informatycznych systeméw dziedzinowych,

5) prawidlowego prowadzenia, przechowywania, archiwizowania dokumentacji zgodnie z
przyjetym obiegiem dokumentacji, instrukcja kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg bezpieczenstwa danych.

§17
Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do wykorzystania informatycznych narz¢dzi wprowadzonych
przez systemy dziedzinowe w ramach swoich zadan, w tym wykorzystywania terminali mobilnych.

§18
Osrodek realizujac swoje zadania wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi, w tym fundacjami i
stowarzyszeniami, ko$ciotem katolickim, innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi,
pracodawcami oraz innymi osobami prawnymi, w oparciu o przepisy prawa.

§19



Prawa 1 obowiazki pracownikow Osrodka okre§lone sa w regulaminie pracy oraz w zakresach
czynnosci.

§20
1. Wnioski o realizacje $§wiadczen z pomocy spotecznej rejestruje Zespot Administracyjny, a
nastgpnie rozdziela je wedlug kompetencji danych zespotow i komorek.

2. Pracownik socjalny po przeprowadzeniu danej sprawy przeklada ja wraz z planem pomocy do
zatwierdzenia Kierownikowi lub Zastepcy Kierownika.

3. Po zatwierdzeniu sprawy przez Kierownika lub Zast¢pcy Kierownika, dana sprawa trafia do
realizacji do Zespolu Administracyjnego celem dalszego procedowania tj. np. wydania decyzji
administracyjnej, sporzadzenia listy wyplat, zalagczenia akt sprawy do teczki, wprowadzenia danych
do systemu dziedzinowego.

4. W przypadku spraw skomplikowanych, pracownik socjalny $ci§le wspomaga Zespot
Administracyjny w opracowaniu decyzji administracyjnej lub innego pisma stanowigcego o
rozstrzygnigciu tej sprawy.

5. Inne pisma, w tym zaswiadczenia, odpowiedzi na zapytania, karty informacyjne opracowuja
pracownicy socjalni zgodnie z przydzielonymi im kompetencjami i obszarami dzialania. Dokumenty
te podlegaja rejestrowaniu przez Zespot Administracyjny.

§21
1. Do zadan Kierownika nalezy:
1) kierowanie i organizacja pracy Osrodka oraz zapewnienie warunkow niezbednych do jego
funkcjonowania 1 realizacji powierzonych zadan,
2) koordynowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Osrodka,
3) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
4) dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Starego
Sacza,
5) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, na podstawie upowaznien
otrzymanych od Burmistrza Starego Sacza,
6) realizacja zadan Kierownika Os$rodka wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz innych
przepisoOw prawa, uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza Starego Sacza,
7) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,
8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,
9) gospodarowanie §rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
10) organizowanie kontroli zarzadczej 1 nadzor nad realizacja wnioskow pokontrolnych,
11) dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikow.

2. Do wylacznej kompetencji Kierownika zastrzezone jest podpisywanie nast¢gpujacych dokumentow:
1) zarzadzen,
2) wystgpien i pism kierowanych do organow samorzadu terytorialnego i organdw administracji
rzadowe;j,
3) odpowiedzi udzielanych na:

a) interwencje postow 1 senatorow,

b) wnioski 1 interwencje radnych,

c) zalecenia pokontrolne,

d) skargi, wnioski i petycje,

e) krytyke prasowa,
4) zwigzanych z dokonywaniem czynno$ci prawnych:

a) w zakresie stosunkow pracy pracownikow Osrodka,



b) pociagajacych za sobg zobowigzania finansowe Osrodka,
5) decyzji w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka,
6) sprawozdan finansowych Osrodka,
7) dokumentow w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalno$ci Osrodka,
8) innych dokumentéw okreslonych w przepisach prawa.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 2, z wyjatkiem spraw wymienionych w ust. 2 pkt 4 lit. b podpisuje Zastepca
Kierownika.

§ 22
Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie 1 nadzor nad dziatalnoscig Sekcji Pomocy Spotecznej, wyodrebnionych w jej ramach
zespotach 1 komorkach,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad porzadkiem 1 dyscypling pracy podleglych
pracownikow Sekcji,
3) inicjowanie 1 wdrazanie zmian organizacyjnych, nowych metod i form pracy,
4) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegte jednostki,
5) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
udzielonych przez Burmistrza Starego Sacza,
6) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z
nich wynikajacych,
7) ksztaltowanie polityki bezpieczenstwa danych,
8) koordynowanie przygotowania oceny zasobow pomocy spotecznej, a takze sprawozdan,
planowosci, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,
9) koordynowanie praz zwigzanych z opracowaniem badan i diagnoz spotecznych dotyczacych opisu
zjawisk spotecznych w gminie,
10) opracowanie wspolnie z Kierownikiem planu dziatania O$rodka na rok nastepny,
11) wspoldziatanie z Glownym Ksiegowym przy opracowywaniu i realizacji planu dochodow 1
wydatkow z zakresu pomocy spotecznej,
12) biezaca analiza zaangazowanych Srodkow przeznaczonych na $wiadczenia spoteczne
realizowanych przez Sekcje,
13) koordynowanie utrzymania i rozwoju infrastruktury informatyczno — technicznej Osrodka,
14) administrowanie: strong internetowa, poczta elektroniczng, systemem tacznos$ci internetowej i
telefonicznej, elektroniczng skrzynka podawcza, elektroniczng Platformg Ushug Administracji
Publicznej (e-PUAP), Biuletynem Informacji Publicznej Os$rodka,
14) zastgpowanie Kierownika Osrodka w czasie jego nieobecnosci.

§23
Do obowigzkow Gltownego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka polegajacej w szczegdlnosci na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w
sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) biezacym prowadzeniu ksiggowosci,
¢) rozliczaniu os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
d) dokonywaniu rozliczen finansowych,
e) sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
f) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez poszczegodlne
komorki organizacyjne,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, polegajace w szczeg6lnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
b) sprawdzaniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez Osrodek,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,



d) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

3) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej 1 nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym
Osrodka,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych i1 finansowych Os$rodka stanowigcych przedmiot
ksiegowan oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych,

5) terminowe przekazywanie do Urzedu Miejskiego w Starym Saczu deklaracji czastkowej VAT,
podatku od towardw i ustug oraz Jednolitego Pliku Kontrolnego Osrodka,

6) kierowanie pracg pracownikow Sekcji Ksiggowosci,

7) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika, dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci: zakltadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

8) opracowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,

9) obstuga ksiggowa pozyskanych srodkoéw zewngtrznych.

§24
Do zadan Kierownika Sekcji Swiadczen na Rzecz Rodziny nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie i w zakresie
upowaznien Burmistrza Starego Sacza,
2) organizacja 1 nadzorowanie pracy Sekcji,
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad porzadkiem 1 dyscypling pracy podlegtych
pracownikow Sekcji,
4) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan Sekcji,
5) koordynacja pracy Sekcji w zakresie opracowywania pism i innych dokumentéw oraz
prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna, rzeczcowym wykazem akt, oraz
instrukcja bezpieczenstwa danych,
6) organizowanie 1 podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzie¢ w celu ochrony prawnie chronionych
danych,
7) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem sprawozdan, planowos$ci, ocen, analiz,
biezacych informacji o realizacji zadan Sekcji,
8) biezaca analiza zaangazowanych $rodkdéw przeznaczonych na realizacj¢ zadan przypisanych
Sekeji,
9) wspodldziatanie z Gléwnym Ksiegowym przy opracowywaniu i realizacji planu dochodoéw i
wydatkow zwigzanych z zadaniami Sekcji,
10) systematyczne poszerzanie wiedzy w zakresie zadan dzialu i1 przekazywanie jej podleglym
pracownikom,
11) usprawnianie organizacji, metod i1 form pracy Sekcji,
12) kontrola wykonywania zalecen wynikajacych z okresowych ocen pracownikow.

§25
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Organizacji 1 Kadr nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacja uzgodnionej z Kierownikiem polityki zatrudnia 1 plac,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
3) prowadzenie kart czasu pracy,
4) sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy dotyczacych organizowania stazy, prac
interwencyjnych,
5) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych zleconych przez Gloéwny Urzad
Statystyczny w zakresie spraw pracowniczych,
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6) obstuga programu informatycznego w zakresie ubezpieczen spotecznych dla pracownikéw i
klientéw Osrodka,

7) obsluga programu informatycznego dotyczacego realizacji przelewow pienigznych na konta
bankowe dla pracownikow i klientow Os$rodka,

8) opracowywanie przepisow wewnetrznych Osrodka dotyczacych organizacji i kadr, w tym zasad
zatrudniania, awansowania i oceny pracownikow O$rodka

9) wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy do spraw BHP w zakresie spraw zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegolnosci w zakresie organizowania profilaktycznych badan
lekarskich i szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Osrodka.

§ 26
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Dodatkow Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i dodatku
energetycznego,
2) sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych dla poszczegodlnych zarzadcow zasobow
mieszkaniowych oraz oséb uprawnionych,
3) sporzadzanie list wyptat dodatkow energetycznych dla 0sob uprawnionych,
4) prowadzenie postgpowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych lub dodatku energetycznego,
5) prognozowanie potrzeb 1 biezgce analizowanie wydatkow z tytulu wyptat dodatkéw
mieszkaniowych 1 dodatku energetycznego oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Sekcja
Ksiggowosci,
6) sporzadzanie sprawozdah rzeczowo - finansowych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i
dodatkow energetycznych,
7) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,
8) prowadzenie odrebnego rejestru spraw 1 skladnicy akt w sprawie dodatkow mieszkaniowych i
dodatku energetycznego.

§27
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych dokumentow
dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci O$rodka oraz zwigzanych z postgpowaniem z zakresu
zamowien publicznych, a takze czynno$ci prawnych dokonywanych przez Kierownika,
3) informowanie pracownikow Os$rodka o zmianach stanu prawnego, w zakresie odnoszacym si¢ do
dziatalnosci Osrodka,
4) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom Osrodka,
5) informowanie Kierownika o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sagdami powszechnymi, Sagdem Najwyzszym,
sagdami administracyjnymi oraz przed innymi sadami, w tym rowniez w postgpowaniu
administracyjnym,
7) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej okreslonych przepisami ustawy o radcach
prawnych.

§28
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw BHP wykonuje zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisdw, w tym w szczegolnosci:
1) organizowanie i zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy - w tym w szczegolnosci prowadzenie szkolen wstepnych,
2) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca,
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3) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

4) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkoéw, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

5) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione kobiety
w ciagzy lub karmigce dziecko piersia, niepetnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujace prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w Osrodku lub w miejscu wyznaczonym przez Kierownika,

6) biezace informowanie Kierownika o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

7) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) prowadzenie rejestroéw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,

9) sporzadzanie i przedstawianie Kierownikowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

10) wspodtpraca z samodzielnym stanowiskiem pracy Organizacji i Kadr w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy, w szczeg6lnosci w zakresie organizowania
profilaktycznych badan lekarskich, szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§29
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Sprzataczki nalezy w szczego6lnos$ci:
1) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach biurowych Osrodka,
2) dbanie o czysto$¢ i porzadek na zewnatrz budynku Osrodka (obszar administrowany przez
Osrodek),
3) wlasciwa segregacja $mieci i odpadow, ich przechowywanie oraz wydawanie zgodnie z przyjeta
przez gming gospodarka odpadami komunalnymi.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§30
1. Szczegbdtowe zakresy czynnos$ci 1 odpowiedzialnosci pracownikow Kierownik sporzadza na piSmie
1 zatgcza do akt osobowych.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Saczu oraz
podleglos¢ poszczegolnych jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

Kierownik
1
| 1 1 1
Sekeja SW|adcz.en na Sekcja Pomocy Spotecznej Sekcja Ksiegowosci
Rzecz Rodziny Ki ik Gléwny Ksi Samodzielne
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