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ZARZADZENIE NR 021.1.4 7 2018

DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SANDOMIERZU

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Sandomierzu

Na podstawie § 3 ust. 5, ust. 7 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu nadanego
uchwatla Rady Miasta Sandomierza Nr XLVI1/621/2017 z dnia 26 wrzesnia 2017 r. w sprawie nadania
statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Sandomierzu, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu wprowadzony
zarzadzeniem Nr 021.1.11.2018 Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej w Sandomierzu z dnia
28 lutego 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Osrodkowi Pomocy
Spofecznej w Sandomierzu, z pdZniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Sandomierza z moca
obowigzujaca od 15 maja 2018 r.
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Zalacznik do zarzadzenia
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
¥ Al s 2018 1 N 02 Lo 2018

. REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SANDOMIERZU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla zasady kierowania, struktur¢ wewnetrzng, organizacj¢ oraz zasady
funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu zwanego dalej ,O$rodkiem”.

§2
Ilekroé w niniejszym regulaminie mowa o :
1) Dyrektorze -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;
2) pracownikach - pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu;
3) Osrodku - Osrodek Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;

4) Sekcji — nalezy rozumie¢ wymieniong w Regulaminie jednostk¢ organizacyjna lub inng
réwnowazna, dla ktorej ustalono inng nazwe;

5) Burmistrzu- Burmistrza Miasta Sandomierza.

§3

1. Oérodek jest samodzielna jednostka organizacyjng gminy Sandomierz dziatajaca
w granicach administracyjnych miasta Sandomierza, nad ktéra nadzor sprawuje Burmistrz Miasta
Sandomierza.

2. Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Osrodka jest budynek mieszczacy sie przy ul. Slowackiego 17a w Sandomierzu.
4. Osrodek jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1) poniedziatek od 8:00 do 16:00;

2) wtorek-pigtek od 7:00 do 15:00.

5. Dzialajaca w Oérodku sekcja $wiadczen rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych pracuje
w godzinach pracy Oérodka w budynku przy ul. Zydowskiej 6¢.

6. Funkcjonujacy przy Osrodku Punkt Interwencji Kryzysowej jest czynny w dni robocze
od wtorku do pigtku w godzinach: od 16:00. do 18:00.

7. Osrodek prowadzi mieszkanie chronione w formie mieszkania wspieranego, na mocy
zarzgdzenia Burmistrza Miasta Sandomierza.

8. Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym moze w przypadkach szczegélnych na wniosek
pracownikéw na czas okreslony zmieni¢ ustalony porzadek pracy Osrodka lub okreslonej sekcji.
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Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA
§4
1. Osrodek dziata na podstawie:

1) uchwaly Miejskiej Rady Narodowej w Sandomierzu Nr XI/52/90 z dnia 27 kwietnia 1990r.
w sprawie powolania jednostki budzetowej - O$rodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;
5) Statutu Osrodka.
§5

1. Oérodek realizuje zadania wlasne wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej, zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w ustawach
oraz inne wynikajace z uchwal Rady Miasta.

2. Osrodek wykonuje zadania wynikajace, w szczegolnoscei z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej;
2) ustawy dnia 21 czerwca 2001r o dodatkach mieszkaniowych;
3) ustawy z dnia 28 listopada 2003 o $wiadczeniach rodzinnych;
4) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
5) ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;
6) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw;

7) ustawy z dnia 24 stycznia 1991r o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami
represji wojennych i okresu powojennego;

8) ustawy z dnia 11 lutego 2016r o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;
9) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
10) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

§6

1. Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkie osoby zatrudnione w Osrodku na podstawie
umowy o prace bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

2. Regulamin pracy, wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem wewnetrznym okresla
m. in porzadek wewnetrzny w Osrodku oraz obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka reguluja odrgbne przepisy.

4, Warunki wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z wykonywaniem pracy ustala Regulamin Wynagradzania.

5. Zakres $wiadczen socjalnych okre$la Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.



Rozdzial II1
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§7
1. Osrodkiem kieruje i zarzadza Dyrektor Osrodka.

2. Organizacje wewnetrzng O$rodka okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia Dyrektora OPS w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Osrodka
ustalajgcego zaleznos¢ stuzbowa poszcezegdlnych stanowisk pracy.

3. Komoérkami organizacyjnymi Osrodka sa komorki organizacyjne, sekcje i samodzielne
stanowiska. Praca sekcji oraz podleglych komorek organizacyjnych kierujg kierownicy lub
inne osoby.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony przez niego kierownik
sekcji organizacyjne;j.

5. W przypadku nieobecnosci kierownikow i osob nadzorujgcych zastgpstwa merytoryczne
peini wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

6. Zakresy czynnosci kierownikow sekcji okresla Dyrektor w karcie zadan stanowiska pracy.

ROZDZIAL IV
WEWNETRZNA STRUKTURA OSRODKA
§8
1. Podstawowymi komorkami Osrodka zatatwiajacymi sprawy klientow sa sekcje.

Ich podstawowg funkcjg jest terminowe i rzetelne zalatwianie spraw, zgodnie z oczekiwaniami klienta
w granicach okreslonych prawem.

2. W sktad Osrodka wchodza:
1) sekcje:
a) pomocy spolecznej,
b) ustug opiekunczych,
¢) $wiadczen rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych,
d) finansowa,
¢) organizacyjna;
2) komorki organizacyjne:
a) Zespol do spraw asysty rodzinnej,
b) Punkt Interwencji Kryzysowe;j ,
¢) Mieszkanie chronione w formie mieszkania wspieranego;
3) samodzielne stanowiska:
a) radca prawny,
b) informatyk.

3. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlnych sekcji i komorki
organizacyjnej ustala Dyrektor OPS.

4. W Osérodku Pomocy Spolecznej istnieje mozliwo$¢  taczenia  stanowisk pracy
i regulowanie zakresem czynnosci przydzielonych pracownikom zada.
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§9
1.W Osérodku wystepuja nastgpujace stanowiska urzednicze kierownicze:
1) Dyrektor Osrodka;
2) Glowny ksiegowy;
3) Kierownik sekcji organizacyjnej;

4) Kierownik sekcji pomocy spotecznej.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA SEKCJI
§ 10

1. Sekcje iréwnorzedne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja
zadan okreslonych w Statucie.

2. Sekcje obowigzane sa do wspdlpracy i wspodldzialania przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Osrodka.

§11
1. Celem wspotdziatania jest:
1) prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z aktoéw prawnych oraz doraznych polecefi Dyrektora;
2) zapewnienie efektywnosci dzialania sekcji;

3) usprawnienie procesow informacyjno-decyzyjnych zapewniajacych trafno$¢ podejmowanych
decyzji.

2. Podstawowe formy wspoldziatania:
1) odbywanie roboczych spotkan tematycznych przedstawicieli sekcji wspotrealizujacych zadanie;

2) wzajemna wymiana informacji o wyst¢pujacych w trakcie realizacji problemach i uzyskanych
wynikach;

3) podejmowanie wspdlnych dziatan o charakterze analitycznym, badawczym, kontrolnym itp.;
3. Wymiana informacji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 winna by¢ realizowana poprzez :
1) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow analitycznych;

2) przekazywanie pisemnych lub ustnych informacjio problemach stanowigcych przedmiot
zainteresowan okreslonych sekcji;

3) przekazywanie odpiséw wystapien, postanowien, decyzji a takze innych istotnych dokumentéw.
§12

1. Do zadan realizowanych przez wszystkie sekcje irownorzedne komorki organizacyjne
nalezy w szczegolnosci :

1) wspdlpraca w pozyskiwaniu srodkéw unijnych i innych pozabudzetowych srodkéw finansowych;
2) realizacja zadan okreslonych w Statucie Osrodka;

3) administrowanie wramach planu uchwalonego przez Rad¢ Miasta srodkami budzetowymi
w ramach swojej dziatalnosci;

4) przygotowywanie idostarczanie Dyrektorowi materialéw i opracowan w sprawach dotyczacych
zadan sekcji;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji administracyjnych;



6) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej;
7) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej i wewngtrznej;

8) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi  dziatajacymi  na
terenie miasta w zakresie realizowanych zadan statutowych;

9) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan;

10) przyjmowanie klientéw oraz udzielanie wsparcia i poradnictwa mieszkancom Sandomierza
w zakresie zadan realizowanych przez sekcje;

11) opracowywanie i uaktualnianie zakreséw czynnosci pracownikéw sekeji;

12) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach planowych szkolefi
zewnetrznych;

13) przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego oraz ich biezaca aktualizacja;

14) dostarczanie pracownikowi odpowiedzialnemu aktualnych pod wzglegdem merytorycznym
informacji celem umieszczenia ich na stronach Biuletynu Informacji Publicznej;

15) udostgpnianie  dokumentacji ~ dotyczace;j prowadzonych przez sekcje spraw  zgodnie
z postanowieniami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;

16) prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez sekcje spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami; prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY
SEKCJAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§13
GLOWNY KSIEGOWY
1. Gospodarke finansowa O$rodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Gléwny Ksiggowy.
2. Glowny Ksiggowy jest takze Kierownikiem Sekcji Finansowe;j.

3. Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem Os$rodka
za prawidlowg realizacje powierzonych mu zadan, w szczegolnosci za nalezyte i terminowe
wykonywanie zadan nadzorowanej sekcji oraz podejmowane decyzje.

4, Gléwny Ksiegowy w imieniu Dyrektora sprawuje nadzor finansowy nad sekcjami Osrodka
oraz wydaje polecenia Kierownikom poszczegdlnych sekcji w zakresie przestrzegania planow
finansowych i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiggowych.

5. Gléwny Ksiggowy odpowiada w szczegdlnosci za:
1) przygotowanie projektow planow finansowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Oérodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z zasadami dyscypliny budzetowe;
i wewnetrznymi przepisami Osrodka,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Osrodek,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczefi spornych oraz splaty
zobowigzan,
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3) analizowanie wykorzystania $rodkdéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosei: polityki rachunkowosci, zakladowego
planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, instrukeji kasowej,

5) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz
terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe
i terminowe prowadzenie rozliczen finansowych,

6) kierowanie praca podleglej sekeji,

7) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
finansowych Osérodka w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz wydatkowania srodkow finansowych zgodnie z planami
finansowymi,

8) zgodno$é prowadzonej ewidencji ksiggowej z przepisami dotyczacymi rachunkowosci
w poszczegodlnych sekcjach,

9) zabezpieczenie dziatania Osrodka w zakresie informatycznym dotyczacym systemow finansowo
— ksiggowych i placowych,

10) opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

11) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

- wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,

- wstepnej kontroli legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow finansowych Osrodka
oraz ich zmian,

- nastepnej kontroli operacji gospodarczych Osrodka stanowigcych przedmiot ksiggowan.
12) wstepng kontrolg legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

13) niedopuszczanie do dokonywania wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkow
ustalonej w rocznym planie finansowym,

14) wykazywanie w sprawozdaniu budzetowym danych zgodnych z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowe;j,

15) opracowywanie harmonogramu realizacji zadan w zakresie finansowym w ramach planu
finansowego,

16) konstruowanie budzetu zadaniowego w ujeciu klasyfikacji budzetowe;j,

17) wspdtudziat w konstruowaniu budzetu projektow dofinansowanych z dotacji Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz projektéw w ramach konkurséw ministerialnych,

18) sprawowanie nadzoru nad finansowa realizacjg projektéw unijnych realizowanych w Odrodku,

19) konsolidacje budzetu projektu systemowego z budzetem Osrodka w czgsci finansowej dotyczacej
przyznawanych zasitkow,

20) przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych zmian planow wydatkow,

21) prowadzenie analiz dotyczacych stopnia wydatkowania srodkéw z planu finansowego w zakresie
pomocy spotecznej,

22) prawidlows realizacjg kontroli zarzadcze;j.



§ 14
SEKCJA FINANSOWA
1. Sekcjg finansowa kieruje Glowny ksiggowy.

2. W sklad sekcji wchodzg: referenci oraz inne stanowiska, ktérych zatrudnienie jest
niezbedne do realizacji zadan sekcji.

3. Do zadan sekcji finansowej nalezy m.in:
1) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;
2) Wspotpraca w zakresie spraw dotyczacych windykacji naleznosci Osrodka;

3) Prowadzenie (na podstawie dowodéw ksiegowych) ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

4) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci za pomocg programéw komputerowych;
5) Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw finansowych;

6) Wycena aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

7) Sporzadzanie analiz i prognozowanie realizacji dochodéw objetych planem finansowym;

8) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wewnetrznych i zewnetrznych Osrodka;
9) Prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych;

10) Monitoring zaciagnigtych zobowigzan;

11) Wyplata zasitkéw dla klientow Osrodka, przyjmowanie odplatnosci oraz zwrotow nienaleznie
pobranych $wiadczef;

12) Naliczanie i wyplacanie wynagrodzen i $wiadczen ZUS pracownikom Osrodka;

13) Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz przygotowywanie dokumentow dla pracownikow
i urzedoéw skarbowych;

14) Odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne klientow Osrodka;
15) Opracowywanie plandéw finansowych oraz projektu budzetu Osrodka;

Przygotowywanie wnioskow o zmiang plandw w zakresie dochodéw i wydatkéw do Burmistrza
Miasta Sandomierza;

16) Opracowywanie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz dokumentacji finansowo
— ksiegowej;

17) Dokonywanie analiz finansowo — ekonomicznych;

18) Sprawowanie nadzoru nad sekcjami O$rodka i komorkami organizacyjnymi w zakresie
przestrzegania dyscypliny budzetowe;;

19) Nadzér nad zapewnieniem terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzaf;

20) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

21) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i dokonywanie ich
analizy;

22) Obstuga ksiggowa pozyskiwanych $rodkéw krajowych i z Unii Europejskiej;

23) Ewidencjonowanie i monitorowanie bazy danych dotyczacych srodkéw rzeczowych;



24) Prowadzenie ewidencji iloSciowo —wartoéciowej srodkow trwatych oraz pozostalych srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych przy uzyciu systemu informatycznego, a takze
prowadzenie ksiag inwentarzowych;

25) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15
ADMINISTRATOR KOORDYNUJACY
1. Administrator koordynujacy prowadzi sprawy z zakresu:
1) nadzoru dzialalnosci sekcji $wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych;

2) nadzoru nad prawidlowoscig dokonywania rozliczen finansowych z ZUS z tytutu optacania sktadek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne;

3) windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekuna, swiadczenia
wychowawczego i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych jak rowniez windykacji éwiadczen od dtuznikow alimentacyjnych.

2. Administrator Koordynujacy odpowiada za:

1) dziatanie sekcji $wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych pod wzgledem
merytorycznym, zgodnie z przepisami prawa;

2) terminowe zalatwianie spraw indywidualnych;

3) whasciwe nadzorowanie wykonywanych zadan przez pracownikow sekcji, a w szczegdlnoscei
do zadan administratora koordynujgcego nalezy:

a) organizacja pracy sekcji: wyznaczanie zastgpstw, prowadzenie narad i instruktazy
dla nowoprzyjetych pracownikow;

b) kontrola merytoryczna, formalna, rachunkowa w zakresie wydawanych decyzji administracyjnych,
list wyptat oraz wszelkich spraw indywidualnych prowadzonych w obrgbie sekeji;

¢) nadzér nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami zalatwianiem spraw
indywidualnych;

d) podejmowanie dziatan w zakresie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen, w tym m. in.
dochodzenie nienaleznie pobranych $wiadczen, postgpowanie egzekucyjne, nadzor nad splatg
zadluzenia;

¢) podejmowanie dziatan z zakresu aktywizacji zawodowej bezrobotnych dtuznikéw alimentacyjnych
oraz nadzor nad wlasciwym przebiegiem aktywizacji zawodowej;

f) wspolpraca z komornikami, Starosta, Prokuratura w zakresie ustalenia niesciggalnosci $wiadczen
alimentacyjnych, scigania dluznikéw alimentacyjnych oraz egzekucji wyptaconych $wiadczen;

g) rozksiggowywanie swiadczen alimentacyjnych.

3. Administrator koordynujagcy odpowiada pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym za dzialalno$¢ sekcji §wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych.

4. Administrator koordynujacy wspotluczestniczy w procesie:
1) planowania;

2) ustalania uprawnien i realizacji $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw i dodatkdéw
mieszkaniowych i dodatkow energetycznych.

5. Administrator koordynujgcy nadzoruje wlasciwe i terminowe sporzadzanie dokumentacji
w sprawach oplacania skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne §wiadczeniobiorcéw Osrodka.



6. Administrator koordynujgcy jest odpowiedzialny merytorycznie za prowadzenie spraw
z zakresu administracji publicznej w sprawie przyznania dodatku energetycznego.

7. Administrator koordynujacy odpowiada w zaleznosci stuzbowej przed Dyrektorem Osrodka
z zakresu realizacji zadan.

§ 16
SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH i DODATKOW MIESZKANIOWYCH

1. Sekcjg $wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych kieruje administrator
koordynujacy, ktérego obowiazki i zakres odpowiedzialnosci zostaty okreslone w § 16 regulaminu.
W skiad sekcji wchodza starsi referenci, referenci, pomoc administracyjno—biurowa oraz inne
stanowiska niezbedne do realizacji zadan sekcji.

2. Sekcja realizuje zadania wynikajace zustawy o S$wiadczeniach rodzinnych, ustawy
o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy o ‘ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opickunéw, a w szczegélnosci do zakresu
odpowiedzialnosci nalezy :

1) przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne, §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitek
dla opiekuna, $wiadczenie wychowawcze;

2) kompletowanie dokumentacji na powyzsze $wiadczenia;

3) sporzadzanie decyzji i list wyplat na przyznane swiadczenia;

4) wspolpraca z komornikami w zakresie egzekwowania $wiadczen alimentacyjnych;
5) wnioskowanie do starosty o odebranie prawa jazdy dtuznikowi alimentacyjnemu;

6) rozliczanie wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, zasitkow
dla opiekunow, swiadczenia wychowawczego;

7) realizacja zadan wynikajacych z indywidualnych zakresow czynnosci.

3.Sekcja realizuje ustawe o dodatkach mieszkaniowych, a w szczegdlnoscido jej zadan
nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy oraz deklaracji o dochodach gospodarstwa
domowego; .

2) ustalenie uprawnien wnioskodawcey do dodatku mieszkaniowego;
3) przygotowanie dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy o dodatkach mieszkaniowych;
4) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych;

5) wspolpraca z zarzadcami budynkoéw, w ktorych  usytuowane s  mieszkania  objete
dodatkami mieszkaniowymi;

6) sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych orazryczaftow na opat na podstawie
sporzagdzonych i zatwierdzonych przez osobg upowazniong decyzji;

7) realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci poszczegolnych pracownikow;

8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien i wyplata dodatku energetycznego.

§17
KIEROWNIK SEKCJI POMOCY SPOLECZNEJ
1. Kierownik sekcji pomocy spotecznej koordynuje inadzoruje dzialalnosé:
1) sekcji pomocy spolecznej;

2) pracownika nadzorujacego pracg sekcji ustug opiekunczych;
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3) Zespotu do Spraw Asysty Rodzinne;j;
4) mieszkania chronionego.

2. Kierownik sekcji pomocy spolecznej w szczeg6lnosei nadzoruje ikoordynuje sprawy
w zakresie :

1) terminowego i prawidlowego zalatwiania spraw indywidualnych podopiecznych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

2) nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan pracownikéw socjalnych polegajacy na
sprawdzaniu wywiadow srodowiskowych i dokumentacji zadan wlasnych i zleconych;

3) nadzoru nad prawidtowa realizacjg zadan przez pracownikéw sekcji;
4) inicjowania usprawnien organizacyjnych i zmian w zakresie nadzorowanych spraw;
5) przeprowadzania szkolen i instruktazu pracownikéw;

6) kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej sporzadzonych przez poszczegélne sekcje analiz,
sprawozdan z zakresu nadzorowanego pionu;

7) stosowania wlasciwych metod i technik pracy socjalnej;

8) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa w zakresie
nadzorowanego pionu.

3. Kierownik sekcji pomocy spolecznej jest odpowiedzialny:

1) za prawidlowe gromadzenie dokumentacji wraz z jej weryfikacja w sprawach o przyznanie
jednorazowego zasitku powodziowego;

2) za prawidlowe ustalanie uprawnien i wyplate $wiadczen — wynikajacych z ustawy
o kombatantach.

§18
SEKCJA POMOCY SPOLECZNEJ
1. Sekcja pomocy spotecznej kieruje kierownik sekcji swiadczen pomocy spotecznej.

2. Sekcja pomocy spotecznej zatrudnia pracownikow socjalnych, referentéw, aspirantéw pracy
socjalnej oraz inne osoby niezbedne do realizacji zadan sekcji.

3. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

1) wspomaganie oséb irodzin wymagajacych pomocy w osiggnigciu mozliwie pelnej
aktywnosci spolecznej;

2) organizowanie roznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym;

3) zapobieganie procesom marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w $rodowisku lokalnym;

4) rozeznawanie potrzeb srodowiska;
5) zawieranie kontraktow socjalnych i nadzér nad jego realizacja;

6) opracowywanie diagnozy indywidualnego przypadku i planowania odpowiednich form
pomocy oraz stosowania wlasciwych metod i technik pracy socjalnej;

7) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych oraz sporzadzanie planu pomocy dla
rodziny, osoby;

8) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych dla celéw ustalenia uprawnien
i wyptlaty $wiadczen rodzinnych i zasitku dla opickuna;



9) prowadzenie postepowania  administracyjnego w  sprawach pomocy pienig¢znej
dla kombatantéw.

4. Do zadan referenta nalezy:

1) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowiefi, sporzadzanie list wyplat
$wiadczen wyplacanych przez Osrodek;

2) przygotowywanie informacji zbiorczych z caloksztaltu $wiadczen pomocy spoteczne;j;
3) obstuga programu ,,HELIOS”.

5. Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy pomoc pracownikom socjalnym w zakresie
dysponowania $rodkami wlasnymi przez podopiecznych, pomoc w realizacji pracy socjalnej.

6. Szczegblowy zakres odpowiedzialno$ci i uprawnienn okreslony zostal w Karcie zadan
stanowiska pracy.

7. Do zadan starszego specjalisty pracy socjalnej koordynujacego dziatalnoécia sekcji ustug
opiekunczych nalezy:

1) koordynowanie pracg opiekunéw;
2) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy opiekundw;

3) nadzér nad wlasciwym wymiarem $wiadczonych ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opiekuiczych zgodnym z decyzja administracyjng oraz wiasciwym wykonywaniem pracy
u podopiecznych;

4) okresowe kontrole wykonywanej pracy opiekunow poprzez kontakt z podopiecznym
w jego miejscu zamieszkania;

5) opracowanie projektu decyzji w sprawach ustug opiekunczych;

6) szczegolowy zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslony zostal w karcie zadan
stanowiska pracy.

§19
ZESPOL DO SPRAW ASYSTY RODZINNEJ

1. Nadzor nad dzialalnoscig Zespotu do Spraw Asysty Rodzinnej petni kierownik sekcji
pomocy spolecznej.

2. W skiad zespotu wchodza:
1) psycholog;
2) pracownik socjalny/ aspirant pracy socjalnej;
3) asystent rodziny;
4) inni specjalisci, ktorych wiedza jest niezbgdna do pracy z rodzing.

3. Asystenci rodziny sa zatrudniani na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 09 czerwca
2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;.

4, Do zadan asystentow rodziny nalezy realizacja ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r.
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”, a w szczegdélnosci opracowanie i realizacja planu pracy
z rodzina, udzielanie pomocy rodzinie w poprawie ich sytuacji bytowej, wspieranie aktywnosci
spotecznej rodzin, podejmowanie dziatan interwencyjnych, udzielanie wsparcia dzieciom poprzez
udzial w zajeciach psychoedukacyjnych, udzielanie pomocy w poszukiwaniu, utrzymaniu pracy,
sporzadzanie opinii o rodzinie i monitorowanie rodzin.

5. Zespot ds. asysty rodzinnej prowadzi pracg z rodzing w formie:

1) konsultacji i poradnictwa specjalistycznego;
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2) pomoc dziecku i rodzinie, w tym ustalanie zasadnosci i organizacja konferencji grup
rodzinnych, terapii i mediacji, uslug opiekunczych w tym specjalistycznych pomocy
prawnej; ;

3) spotkania superwizyjne pracy socjalnej;
4) konsultacje indywidualne z sprawcami przemocy;

5) prowadzenie programow profilaktycznych dla rodzin objetych systemem grup wsparcia, grup
samopomocowych;

6) wspolpraca z jednostkami i organizacjami oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

7) promocja i realizacja programéw profilaktycznych oraz kampanii z zakresu wspierania
rodziny;

8) organizacja grup wsparcia oraz grup samopomocowych dla rodzin dysfunkcyjnych majgcych
na celu wymiang ich doswiadczen oraz zapobieganie izolacji;

9) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej w zakresie wzmacniania
funkcji rodziny oraz dotyczacej uzaleznien i ich wptywu na system rodziny.

6. Szczegolowy zakres uprawnien, zadan, obowigzkow asystenta rodziny i zakres dzialania
zespolu ds. asysty rodziny okre§la ustawa z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze]j oraz ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
wZa zyciem”.

§ 20
SEKCJA USLUG OPIEKUNCZYCH

1. Sekeja ustug opiekunczych swiadczy ustugi opiekunicze i specjalistyczne ustugi opiekuncze
w miejscu zamieszkania 0s6b uprawnionych w wymiarze okre$lonym w decyzji administracyjne;.

2. Dziatalnosécia sekcji koordynuje starszy specjalista pracy socjalnej zatrudniony w sekeji
pomocy spolecznej zgodnie z podziatlem zadan w Karcie zadan stanowiska pracy.

3. W sekcji ustug zatrudniani sa:

1) starszy opiekun;

2) opiekun;

3) milodszy opiekun;

4) opiekun medyczny;

5) starszy asystent osoby niepetnosprawnej;
6) asystent osoby niepelnosprawne;j;

7) specjalisci oraz inne stanowiska jeéli ich zatrudnienie wynika z potrzeb realizacji
zadan.

4. Do zadan asystenta osoby niepelnosprawnej i starszego asystenta osoby niepetnosprawnej
nalezy realizacja specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach mtodszy opiekun, opiekun, starszy
opiekun wykonujacych ustugi opiekuricze nalezy:

1) pomoc oéobom niepelnosprawnym w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych;
2) opieke higieniczna;
3) zalecona przez lekarza pielgegnacie;

4) zapewnienie kontaktow z otoczeniem;



5) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego;
6) kontakty z pielegniarka srodowiskowa, lekarzem prowadzacym,;
7) reprezentowanie osoby niepelnosprawnej, na jej wniosek przed instytucjami i organizacjami,

8) prowadzenie treningu umiejgtnosei spedzania wolnego czasu przez osoby z zaburzeniami
psychicznymi;

9) podtrzymywanie psychofizycznej kondycji 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;
10) prowadzenie treningu umiejetnoscei spotecznych wobec 0séb z zaburzeniami psychicznymi;

11) pomoc w uzyskaniu zatrudnienia na wolnym lub chronionym rynku pracy przez osoby
z zaburzeniami psychicznymi.

6. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowisku opiekun medyczny nalezy:
1) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbgdnych do samodzielnego Zycia;
2) pielegnacja — jako wspieranie procesu leczenia;
3) pomoc mieszkaniowa;

4) wspdlpraca z rodzinami i opiekunami podopiecznych, spofecznoscig lokalng, instytucjami
i organizacjami dzialajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych w zaleznosci od potrzeb;

5) pehienie zastepstwa za nieobecnych opiekunow $wiadczacych ushugi opiekuncze w ramach zadan
whasnych gminy;

6) opieka higieniczno-sanitarna;
7) pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji;

8) ksztaltowanie pozytywnych relacji interpersonalnych z innymi osobami bliskimi z tym rodzina,
sasiadami;

9) wykonywanie innych prac zleconych zwigzanych z pracg przez Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej i bezposredniego przetozonego.

§21
PUNKT INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

1.Nadzor bezposredni nad wiasciwym funkcjonowaniem Punktu Interwencji Kryzysowej
petni kierownik sekcji pomocy spoleczne;j.

2.W Punkcie porad udzielajg: pedagog, prawnik, psycholog, instruktor terapii uzaleznien
oraz inni specjalisci w zaleznosci od potrzeb.

3. PIK realizuje zadania wynikajace zustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
ustawy o pomocy spotecznej, poprzez m. in.:

1) podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych;
2) wnioskowania do O$rodka o podj¢cie dzialan w przypadku wystgpowania przemocy;
3) wspolpracy z Policja i Sadem w zakresie realizowanych zadan;

4) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego.
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§22
MIESZKANIA CHRONIONE

Mieszkania chronione sg $wiadczeniem niepienigznym i stanowia forme¢ pomocy spoteczne;j.
Mieszkania chronione pochodzg z zasobow lokalowych Gminy Sandomierz i funkcjonuja
w strukturze Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu.

Bezposredni nadzor nad mieszkaniami chronionymi petni wyznaczony pracownik przez Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu.

Dyrektor Osrodka oraz wyznaczeni przez niego pracownicy upowaznieni s3 do przeprowadzania
doraznych kontroli stanu mieszkan chronionych, dyscypliny pracy, przestrzegania zasad
i przepisdbw BHP przez pracownikéw zapewniajgcych wsparcie w mieszkaniach chronionych.

W mieszkaniu chronionym zapewnia sig:

1) ustugi bytowe w postaci miejsca calodobowego pobytu;

2) prace socjalng, o ktorej mowa w art. 6 pkt 12 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spoleczne;j.

W ramach minimalnego standardu ustug $wiadczonych w mieszkaniu chronionym wspieranym
zapewnia sie ustugi obejmujgce pomoc w:

1) wykonywaniu czynnosci niezbednych w zyciu codziehnym dotyczacych:

a) przemieszczania sie,

b) utrzymania higieny osobistej,

¢) ubierania sie,

d) sprzatania,

e) zakupow i przygotowywania positkow,

f) zalatwiania spraw osobistych.

2) realizacji kontaktow spotecznych przez umozliwienie osobie:

a) utrzymywania wiezi rodzinnych,

b) uczestnictwa w zyciu spolecznosei lokalne;j.

3) ushugi, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a—c, sa $wiadczone facznie nie krocej niz 3 godziny dziennie
przez 7 dni w tygodniu.

Szczegdlowe zasady organizacji mieszkan chronionych okre$la odrebny regulamin mieszkan
chronionych.

§23
KIEROWNIK SEKCJI ORGANIZACYJNEJ

1. Prowadzi w szczeg6lnosci sprawy z zakresu:

1) nadzor nad sprawami kadrowymi pracownikéw Osrodka;

2) nadzor nad sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzeganiem zasad p.poz.;

3) nadzér nad wprowadzeniem informacji publicznej do BIP dotyczacej pracy i organizacji Osrodka;

4) nadzor nad praca sekretariatu Osrodka;

5) nadzor nad praca skladnicy akt;

6) nadzor nad wykonaniem zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora w zakresie organizacji pracy
Osrodka;

7) inne zadania wynikajace z karty zadan pracownika.



§ 24
SEKCJA ORGANIZACYJNA

1. Sekcjg organizacyjna kieruje i nadzoruje jej prace  pod wzglgdem merytorycznym
kierownik sekcji organizacyjne;j.

2. W sktad sekcji organizacyjnej wchodzi:
1) stanowisko do spraw kadrowo-administracyjnych;
2) sekretarka;
3) sprzataczka;
4) pomoc administracyjno-biurowa;
5) inne stanowiska niezbgdne do realizacji zadan sekcji.
3. Do obowigzkow pracownikow sekeji organizacyjnej nalezy m. in. :
1) zachowanie porzagdku w pomieszczeniach biurowych oraz na terenie przyleglym do Osrodka;

2) wykonywanie czynnodci zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, rozdzielaniem
i wysylaniem korespondencji, obstuga telefoniczna sekretariatu;

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki samochodem stuzbowym.

§ 25
RADCA PRAWNY

1. Do zakresu radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej majacej na celu
ochrone prawng intereséw Osrodka. W szczegdlnosci do zakresu czynnosci radey prawnego nalezy:

1) udzielanie pomocy sekcjom w opracowywaniu aktow prawnych;
2) opiniowanie oraz sprawdzanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektéw uchwal;

3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i prawnym uméw, porozumien zawieranych przez Osrodek
oraz ich opiniowanie, zatwierdzanie zgodnosci prawnej;

4) prowadzenie spraw przed organami orzekajagcymi i wystgpowanie w charakterze petnomocnika
Osrodka przed tymi organami;

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz sekcji Osrodka lub réwnowaznych komorek;

6) przygotowywanie projektow umdw, porozumien, os$wiadczen w sprawach szczegélnie
skomplikowanych;

7) informowanie Dyrektora o uchybieniach w funkcjonowaniu Osrodka w zakresie przestrzegania
prawa;

8) wykonywanie innych czynnosci wymienionych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych oraz wynikajacych z polecen Dyrektora.

§ 26
INFORMATYK
1. Do zakresu zadan informatyka, w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga oprogramowania uzytkowego przeznaczonego do realizacji zadan Osrodka Pomocy
Spotecznej, w tym instalowanie i konfigurowanie nowych wersji oprogramowania, petnienie
nadzoru nad biezgca eksploatacjg systemdw uzywanych w Osrodku;



2) administrowanie systemu, jego konserwacja, ustalanie sposobu archiwizacji danych
wprowadzanych do systemu, przeprowadzanie szkolen, warsztatoéw dla pracownikéw Osrodka
wynikajgcych ze zmian w oprogramowaniu;

3) biezgcy nadzor nad eksploatacja systemow informatycznych w Osrodku Pomocy Spolecznej;

4) wykonywanie obstugi technicznej w OPS, realizacja zadan zwiazanych z eksploatacja sprzetu
komputerowego;

5) prowadzenie spraw z zakresu zawierania i realizacji uméw z firmami telekomunikacyjnymi,
agencjg ochrony mienia, i innymi instytucjami $wiadczacymi ustugi w zakresie komunikacji
elektronicznej;

6) obstuga techniczna catego sprzg¢tu komputerowego znajdujgcego sig na wyposazeniu Osrodka
oraz uczestnictwo w procesie wdrozen innych programéw wykorzystywanych do realizacji
zadan wlhasnych i zleconych gminie a powierzonych do realizacji O$rodkowi Pomocy
Spotecznej w Sandomierzu;

7) wspblpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy organizacyjne OPS oraz
informatykiem Urzedu Miejskiego w Sandomierzu w aktualizowaniu danych o Osrodku
Pomocy Spolecznej w Biuletynie Informacji‘ Publicznej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

8) prowadzenie i aktualizacja strony www Ofrodka, aktualizacja danych o Osrodku,
wprowadzanie nowych danych, archiwizowanie danych publikowanych na stronie,
prowadzenie ewidencji publikowanych danych zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

§27
SKELADNICA AKT
1. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sktadnicy akt sprawuje kierownik sekcji
organizacyjnej.
2. Do zakresu czynnosci pracownika odpowiedzialnego za wlasciwe funkcjonowanie
sktadnicy akt nalezy w szczegdlnosci:

1) dostosowanie pomieszczen przeznaczonych na skladnice akt;

2) udzielanie kierownikom sekcji i komérek wewnetrznych instruktazu w zakresie uporzadkowania i
zaewidencjonowania akt przekazywanych do skfadnicy akt;

3) sporzadzenie i aktualizacja instrukcji okreslajacej zasady 1 tryb postgpowania
z dokumentacja archiwalng Osrodka Pomocy Spolecznej, w uzgodnieniu z wilasciwym archiwum
panstwowym,;

4) przejmowanie do skfadnicy akt materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
wytwarzanych przez sekcje i komoérki wewngtrzne wg zasad okreslonych w  przepisach
kancelaryjnych ustalonych z wilasciwym archiwum panstwowym;

5) racjonalne rozmieszczenie w pomieszczeniach skladnicy akt zasobu archiwalnego
umozliwiajacego szybkie odszukanie udostepnionych badz wypozyczonych akt.

6) prowadzenie i przechowywanie ewidencji zasobow skladnicy akt okreslonej w instrukcji
archiwalnej, m. in wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, zbioréw spisow zdawczo -odbiorczych
materiatlow archiwalnych przyjetych do sktadnicy akt;

7) udostepnianie i wypozyczanie zasobu skladnicy akt na zasadach okreslonych w przepisach
kancelaryjnych;

8) wykonywanie czynnosci  zwigzanych z niszczeniem dokumentacji niearchiwalnej, w tym
kwalifikowanie i sporzadzanie spisow akt kwalifikujacych si¢ do zniszczenia, wspoltpraca
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z archiwum panstwowym, w tym zakresie i nadzor nad fizycznym zniszczeniem akt po uzyskaniu
zgody od wiasciwego archiwum panstwowego;

9) dbalos¢ o wiasciwe warunki do przechowywania akt oraz odpowiedniego zabezpieczenia
przeciwpozarowego i antywlamaniowego zgodnie z instrukcja  organizacji skladnicy akt
w Oérodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu;

10) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, ochronie danych
osobowych;

11) utrzymywanie stalego kontaktu z wiasciwym archiwum panstwowym;

12) wykonywanie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych, do ktérego obowiazkow nalezy:
biezacy nadzoér nad prawidtowoscig wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w tym dobor klas
z wykazu akt do zalatwianych spraw, wilasciwe zakfadanie akt sprawy przez komorki wewnetrzne.

§ 28
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

1. Do zadan pracownika, ktéremu powierzono wykonywanie zadan z zakresu BHP nalezy
pemienie funkcji doradczych i kontrolnych z zakresie BHP, a w szczegdInosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

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

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa 1 higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy;

4) przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) inicjowanie i opracowywanie dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czescei, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczefistwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji, udzial w ocenie przyjetych
zalozen,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czgsci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow;

7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

9) inicjowanie i udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogdlnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy i p.poz oraz przeprowadzanie cyklicznej
kontroli przestrzegania zasad i przepisow BHP i p.poz. przez pracownikow OPS wg przyjetego
przez dyrektora planu kontroli;

10) opracowywanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy i p. poz
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

-
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11) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wniosko6w wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw, sporzadzanie protokotow
powypadkowych i kompletowanie dokumentacji wypadkowej zgodnie z przepisami;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku

pracy;
13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy;
14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystgpuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru najwlasciwszych
srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) wspdlpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

17) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystgpujacych
w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

18)wspdtpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu srodowiska
naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonych
w odrebnego przepisach;

19)  wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegOlnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

20) przeprowadzania szkolen wstepnych zgodnie z programem i w przypadkach okreslonych
w przepisach szczegdlnych.

§29
1. Szczegoltowe zakresy czynnosci pracownikow okreslajg bezposredni przetozeni.

2 W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych urzedniczych wymagania kwalifikacyjne oraz szczegdtowy zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci okreéla bezposredni przetozony w formularzu opisu stanowiska pracy, ktérego
wzor stanowi zatgeznik Nr 2 do regulaminu.

3. Zakresy czynnosci oraz formularze opisu stanowisk pracy wymagaja zatwierdzenia przez
Dyrektora Osrodka.



ROZDZIAL VII
FUNKCJONOWANIE OSRODKA
§ 30

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki od godziny
14:00 do 16:00.

2. Rejestr skarg prowadzi kierownik sekcji organizacyjnej.
§31

1. Do wuprawnien Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych z imiennego upowaznienia Burmistrza lub Rady

Miasta.
2. Na wniosek Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej upowaznienie do wydawania

decyzji administracyjnych moze by¢ takze udzielone przez Burmistrza innej osobie.

§32
Prawo do podpisywania pism wramach zakresu dziatania Osrodka posiada Dyrektor

lub upowazniona przez niego osoba.
§33

1. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora powinny by¢ na kopiach podpisane
przez pracownika sporzadzajacego projekt pisma i kierownika zatwierdzajacego poprawnos$¢ pisma
pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

2. Podpisujacy pisma odpowiadaja za merytoryczne zalatwienie sprawy oraz jej zgodnosé
z interesem Osrodka Pomocy Spolecznej, z interesem spofecznym i interesem strony, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.
§34

Obieg dokumentacji w Osérodku odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji
kancelaryjnej Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora zatwierdzonym przez wilasciwe archiwum pafistwowe.

§ 35
1. Przy oznakowaniu spraw uzywa si¢ symboli:
1) Glowny ksiggowy/sekcja finansowa — GK;
2) Sekcja $wiadezen rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych:
a) $wiadczenia rodzinne — SR,
b) dodatki mieszkaniowe — DM;
3) Sekcja pomocy spotecznej/pracownicy socjalni - PS;
4) Punkt Interwencji Kryzysowej — PIK;
5) W sprawach dotyczacych BHP- BHP;
6) Sekcja organizacyjna- ORG;
7) Sekcja ustug opiekunczych — UOP;
8) Radca prawny — RP;
9) Skladnica akt— ARCH;
10) Ochrona ppoz.- PPOZ;
11) W sprawach ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej — WR;

12) Informatyk — INF.



ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§36

Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Dyrektor
w drodze zarzadzenia lub innych aktéw wewnetrznych.

§37
Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.
§38

Niniejszy regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta Sandomierza.
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Zalgcznik Nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W SANDOMIERZU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przefozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi  przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezpo$redniego
przetozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwola¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

~
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ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Data i podpis sporzadzajacego data i podpis dyrektora



