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ZARZADZENIE NR 3/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach

z dnia 7 maja 2018 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 8/2016 Kierownika Miejsko-Gminnego OSrodka
Pomocy Spolecznej w Krzepicach z dnia 27 grudnia 2016 roku w sprawie zmiany
Regulaminu  Organizacyjnege Miejsko-Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w
Krzepicach wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 7/2015 Kierownika Miejsko-Gminnego

Os$rodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach

§1
W Zarzagdzeniu Nr 3/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Krzepicach z dnia 7 maja 2018 roku wprowadza si¢ nowe rejony pracy pracownikéw socjalnych

MGOPS w Krzepicach jako Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Rejon nr 1 nalezy do Specjalisty pracy socjaliej Pani Danuty Badurskiej.
Rejon nr 2 nalezy do Pracownika socjalnego Pani Anety Desperak-Kgsik.
Rejon nr 3 nalezy do Pracownika socjalnego Pani Malgorzaty Pawelak.
Rejon nr 4 nalezy do Specjalisty pracy socjalnej Pani Barbary Jurasz.

Rejon nr 8 nalezy do Pracownika socjalnego Pani Agaty Heluszka,

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Kierownikowi Osrodka.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem 7 maja 2018 roku.
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Zalgeznik nr i

do Zarzadzenia Nr 3/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomecy Spoleczng)

w Krzepicach z dnta 7 maja 2018y,

Rejon nr 1:
1. Krzepice

v/ul. 17 Stycznia

v/ ul. Cicha

“ ul. Generala Andersa
vul. Generala Fieldorfa-Nila
~/ul. Jana Pronobisa

v/ ul, Kasztanowa

Wful. Kazimierza Wielkiego
Vul. Klonowa

™ ul, Konopnickiej

“ ul. Kosciuszki

viul. Kozielewskiego

“ul, Miyfiska

~ul. Norwida

~ ul. Nowokrzepice
~/ ul. Ogrodowa

/ ul. Orzeszkowej

~/ ul. Parkowa

~{ ul. Piaskowa

1 ul. Plac Powstaficow Slaskich
~ul. Przemyslowa

Vv ul. Reymonta

~f ul, Ryly |

~tul. Sktodowskiej

v ul. Sloneczna
+ ul. Stolarska

~ul, Towarowa

~ul. Ustronna

S ul, Wielufiska

N 2. Zajaczki Pierwsze




Rejon nr 2:
1. Krzepice

vV ul. Chopina
~ul. Dolna
“ful. Dzielna
Vul. Jasna
ul. Jadminowa
sful. Podkurnia
vful. Polna
Nul. Rynek im. Powstancéw 1863
“ul. Slowackiego
Nul, Teezowa

W ul. Wyspianiskiego

~ 2, Stanki
~/3, Szarki
“d, Zajaczki Drugie

vul, Drozdki
vul. Gléwna
Vul. Lgkawica
~ul. Nowa Wie§
Vul. Parcele
~ful. Pachaly
vul. Szarlejka
“ul. Wiceluniska




Rejon nr 3;
1. Krzepice

v ul. Baczynskiego
¥ ul. Bukowa

Nul. Degbowa

V ul. Dworcowa
Vul. Jesionowa
~ul. Kuzniczka
~ful, Przechodnia
Nul, Rolicza

v ul. Wenecka

Nul. Wesola

N 2. Lutrowskie

/3. Starokrzepice




Rejon nr 4:

1. Krzepice

N2,

N3,

v d,

NS,

N6,

v ul. 3 Maja

v ul. Broniewskiego
Vul. Czgstochowska
N ul. Dabrowskiego
Vul. Krakowska

Nul. Targowa

Dankowice Pierwsze
Dankowice Drugie
Dankowice Trzecie
Dankowice Piaski

Podlgze Krolewslkie




Rejon

nr 5:

1. Krzepice

~ul
N ul,

Yul.
Y ul,
Vul.
Vul.
Nul.
M ul.
Nyl
Vul.
Yul.
Nul.
Mul,
Vul.
Mul,
vul,
vul.
Nul,
Nul.
Nul.
stul

“ul,

Asnyka
Bursztynowa
Brzozowa
Ciasna
Kukow
Krotka
Ksigdza Muznerowskiego
Ksigdza Stasiewicza
Lesna
Lipowa
Magreta
Mickiewicza
Nadrzeczna
Praga

Prusa
Sienkiewicza
Solna
Sosnowa
Spokojna
Sportowa
Strazacka

Szkolna

~ul. Zaplocie
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Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2018
Kierownika Migjsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Krzepicach z dnia 7 maja 2018r.

Wykaz imienny pracownikéw zapoznanych z frefcig Zarzagdzenia Nr 3/2018

Lp. Imie¢ i nazwisko Data P?dpis
1. (Badurska Danuta T N C\«LAA
2. |Desperak-Kesik Aneta
3. |Heluszka Agata O1.05. 2012 A{&h e
4. |Jurasz Barbara
5. |Pawelak Malgorzata 0490 ppg @/&««7
. |OMALOCUA Pauus(e | OF.05 - 20, Oudiowto
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ZARZADZENIE NR 8/2016
Kierownika Micjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach

z dnia 27 grudnia 2016 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjrego Micjsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Krzepicach wprowadzonege Zarzadzeniem Nr 7/2015 Kierownika Miejsko-

Gminnego Ofrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spoltecznej w Krzepicach
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 7/2015 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kizepicach z dnia 03 sierpnia 2015 roku wprowadza sie rejony pracy
pracownikdéw socjalnych MGOPS w Kizepicach jako Zalagcznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Rejon nr 1 nalezy do Specialisty pracy socjalnej Pani Danuty Badurskiej.
Rejon nr 2 nalezy do Pracownika socjalnego Pani Anety Desperak-Kesik.
Rejon ur 3 nalezy do Pracownika socjalnego Pani Malgorzaty Pawelak.

Rejon ur 4 nalezy do Specjalisty pracy socjalnej Pani Barbary Jurasz.

83

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka.

§4

Zarzadzenic wechodzi w zycie z dniem 27 grudnia 2016 roku.
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Zalgcznik ar |

do Zarzgdzenin Nr 82016
Kierownika Miejsko-Gminnego
COsrodka Pomocy Spotecenej

w Krzepicach z dnia 27.12.2016 1.

Rejon I:
1. Krzepice
ul. 17 Stycznia
ul. Bursztynowa
ul. Cicha
ul. Dworcowa
ul. Generata Andersa
ul. Generata Fieldorfa-Nila
ul. Jana Pronobisa
ul. Kasztanowa
ul. Kazimierza Wielkiego
ul. Klonowa
ul. Konopnickiej
ul. Koéciuszki
ul. Kozielewskiego
ul. Miynska
ul. Nadrzeczna
ul. Norwida
ul. Nowokrzepice
ul. Ogrodowa
ul. Orzeszkowej
ul. Parkowa
ul. Piaskowa
ul. Plac Powstancow Slaskich
ul. Przemystowa
ul. Reymonta
ul. Ryly
ul. Sklodowskiej

ul. Sloneczna




ul. Stolarska
ul. Towarowa
ul. Ustronna

ul, Wielunska

2. Zajgezki Pierwsze




Rejon I

1. Krzepice

ul.
ul.
ul.
ul,
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.

ul.

Ciasna

Chopina

Dolna

Dziclna

Jasna

Lipowa

Podkurnia

Polna

Rynck im. Powstancow 1863
Wishiowa

Wyspianskiego

2. Stanki

3. Szarki

3, Zajgcezki Drugie

ul.

ul,
ul,
ul.
ul.
ul,
ul.

ul.

Drozdki
Glowna
Lckawica
Nowa Wies
Parcele
Pychaly
Srarlejka

Wielunska




Rejo

n 111

1. Krzepice

ul

—

ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.

ul.

. Baczynskiego
Bukowa
Debowa
Jesionowa
Kukdw
Kuzniczka
Praga
Przechodnia
Rolnicza
Sienkiewicza
Slowackicgo
Soina
Sosnowa
Wenecka

Wesola

2. Lutrowskie

3. Starokrzepice




Rejon IV

I. Krzepice

ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.
ul.

ul,

3 Maja

Asnyka

Brzozowa
Broniewskiego
Czgstochowska
Dabrowskicgo
Krakowske

Krotka

Ksigdza Muznerowskiego
Ksigdza Stasiewicza
[.es$na

Magreta
Mickiewicza

Prusa

Spokojna

Sporfowa

Strazacka

Szkolna

Targowa

Zaplocic

2. Dankowice Pierwsze

3. Dankowice Drugie

4. Dankowice Trzecie

5. Dankowice Piaski

6. Podlgze Kralewskie




KV
%

(Y BP0 RO

w Kyepioach
A2-160 Kerepice, ul, Czgstochows
wb /o 34 317 50 24, 34 317 57
MR 574 18-6940448

[ E R
FES

ba £3

H

Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr §/2016
Kierownika Mieisko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Krzepicach z dnia 27.12.2016 1.

Wykaz imienny pracownikéw zapoznanych z trescig Zarzadzenia Nr 8/2016

Imie¢ i nazwisko

Data

Podpis

1. |Badurska Danuta

A4z 20106 ¢

‘:‘952’ ?{w

Desperak-Kesik Aneta

At AL dolG 1
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3, |Jurasz Barbara
4

Pawelak Malgorzata
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B 574 1069946 ZARZADZENIE NR 3/2016

L RCEMEY

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach

z dnia 1 marca 2016 roku

w sprawie; zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Miejsko-Gminnym Oérodku Pomocy

Spolecznej w Krzepicach

Na postawie § 8 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzepicach
stanowigcego Zalgeznik do Uchwaly Nr 6.071.2015 Rady Miejskiej w Krzepicach z dnia 9 kwietnia
2015roku (Dz. Urz. Woj. Sl. z dnia 16 kwietnia 2015 roku poz. 2338)

zarzadzam, co nastgpuje;

§1

l. W Regulaminte Organizacyjnym Miejsko — Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej
w Kirzepicach, stanowigcym zalgeznik do Zarzadzenia Nr 7/2015 Kierownika Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach z dnia 03 sierpnia 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Krzepicach, wprowadza si¢ nastepujace zmmiany:

[)w § 2, popkt. 13

a) dodaje si¢ pkt. 14 w brzmieniu:

»14) Ustawy z dnia |1 lutego 2016 roku o pomocy paistwa w wychowywaniv dzieci

(Dz. U. z 2016 roku, poz. 195)

b} pkt. 14 w brzmieniu: ,Innych aktow prawnych, niezbgdnych do funkcjonowania jednostki

i realizacji zadan” staje sie¢ pkt. 15.

2)w § 4, pkt. 12
a) dodaje sig: Referent ds. $wiadczen wychowawezych;

D w§ s, pkt. 1

a) dodaje sig: Prowadzenie spraw w zakresie $wiadezenn wychowawezych, m.in,

o przyjmowanie wnioskow w sprawie o §wiadczenia wychowaweze,

o ustalanie prawa do w/w $wiadczenia,

o przygotowywanie decyzji administracyinych dotyczacych $wiadczen wychowawezych,

o sporzadzanie list wyplat o Swiadczenia wychowawceze, zgodnie z wydanymi decvzjami
administracyjnymi,

o sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan o $wiadczeniach wychowawczych,




o wykonywanie pozostalych zadan wynikajagcych 2z ustawy o pomocy paistwa
w wychowywaniu dzieci,
o informowanie klientdw o obowigzujgeych przepisach dotyczacych  $wiadezen
wychowawczych
w6
a) dodaje sig:
Swiadczenia  wychowaweze wyplacane sg na  podstawic  zlozonego  wniosku.
Whiosek o fo $wiadczenie bedzie trzeba skladaé raz do roku. Osoby ubiegajace sig o wsparcie na
pierwsze dziecko, bedg dokumentowaly sytuacje dochodows dolaczajgec do wniosku odpowiednie
o$wiadczenie o dochodach. Gdy rodzina begdzie ubiegaé si¢ o $wiadczenie wylacznie na drugie
i kolejne dzieci nie bedzie koniecznosci dokumentowania sytuacji dochodowej.
Postgpowanie w sprawie przyznawania $wiadezen wychowawczych koiczy si¢ wydaniem decyzji
administracyjnej w terminie 30 dni od daty zlozenia poprawnie wypelnionego wniosku wraz

2z niezbedng dokumentacjs.

§2
Zmianie ulega Zalgcznik nr 1, o kidrym mowa w § 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach nadanego Zarzadzeniem Nr 7/2015 Kierownika
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach z dnia 03 sierpnia 2015 roku poprzez
dodanie ,,pkt 12, Zakres czynnosci Referenta ds. Swiadczen wychowawczych
1. Przyjmowanie wnioskow w sprawie o §wiadczenia wychowawcze,
2. Ustalanie prawa do w/w $wiadczenia,
3. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgeych $wiadczen wychowawczych,
4. Sporzadzanie list wyplat o $wiadezenia wychowaweze, zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,
5. Sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan o $wiadczeniach wychowawezych,
6. Whprowadzanie w/w kompletnych wanioskow do systemu komputerowego,
7. Wykonywanie pozostalych zadaf wynikajagcych z ustawy o pomocy paiistwa
w wychowywaniu dzieci,
8. Informowanie klientéw o obowigzujgcych przepisach  dotyczgcych swiadezen
wychowawczych,
9. Umiegj¢tnosé redagowania pism,
10. Znajomos$é przepiséw prawa dotyczacych zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku
pracy,
11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika,

12. Obsluga systeméw informatycznych.




§3
Zmianie ulega Schemat organizacyjny stanowigcy Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzepicach, ktéry stanowi Zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka.

§5
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom MGOPS w Krzepicach w sposob zwyczajowo
przyjety.
§6 KIEROWINIK
. . . _ Mislsho - Gminnego Obrodka
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Poocy Socleczno]

w g
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ZARZADZENIE NR 7/2015
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzepicach

z dnia 03 sierpnia 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Micjsko-Gminnym OS$rodku

Pomocy Spolecznej w Kyzepicach

Na podstawie art. 94-947 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2014, poz. 1502 z péin. zm.) oraz art, 42 i 43 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

zarzadzam, co nastepuje;

§1

Wprowadza sig  w  Migjsko-Gminnym  Odrodku  Pomocy  Spolecznegj w  Krzepicach

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, stanowigey zalgeznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgqdzenia powierza si¢ Kierownikowi Osrodka.

83
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom MGOPS w Kirzepicach w sposéb zwyczajowo
przyjety.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RIEROWNED
Mislsko - Grainnego Odrodia
Pomasy Spoleczng]
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£ POMOCY SPOLECENES
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
% 12015
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Krzepicach z dnia 9%:08. 2649 v,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W KRZEPICACH

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla:
- Zasady kierowania Miejsko- Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej, zwanego dalej
»Obrodkiem?,
- Schemat organizacyjny Osrodka, bgdacy zalacznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu,
- Zakresy dzialania kierownika i samodzielnych stanowisk pracy,
- Tryb pracy oérodka oraz obowiazki pracownikéw i pracodawcy,
- Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
- Organizacj¢ dzialalno$ci kontrolnej,

- Obieg dokumentdw oraz zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
Ofrodek dziala w oparciu o:

1} Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 roku, poz. 594
z pdin. zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 roku, poz.
885 z pdin. zm.)

3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2015 roku, poz.163
z pézn. zm.)

4) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z2013 roku, poz. 267 z pbZn. zm.)




5) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2015 roku
poz. 114 z pézn, zm.)

6) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw
(Dz.U. z 2015 roku, poz, 859 z pézn. zm.)

7} Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz.U., z 2015 roku, poz. 581)

8) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. z 2013 roku,
poz. 966 z pdin. zm.)

9) Ustawy z dnia 27 maja 2015 roku — o zmianie ustawy - Prawo energetyczne
{Dz. U. z 2015 roku, poz. 942)

10) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej
(Dz.U. 22013 roku, poz. 135 z pdzn. zm.)

11) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniuv i wyplacie zasilkéw dia opiekunow
(Dz. U. z 2014 roku, poz. 567 z pézn, zm.)

12) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie
(Dz. U, z 2015 roku, poz. 1390)

13) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2014 roku poz.
1863 z pozn. zm.)

14) Innych aktéw prawnych, niezbgdnych do funkcjonowania jednostki i realizacji zadat.

§3
Osrodek obstuguje wykonanie zadai:
- wlasnych gminy i wlasnych o charakterze obowigzkowym,

- zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajgcych z ustaw szczegdlnych.

Rozdzial IT

Wewnetrzna struktura Osrodka Pomocy Spolecznei

§4
1. Oérodkiem kieruje Kierownik O$rodka, ktory reprezentuje go na zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnosé za jego dzialalnoéé.
2. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawecy w stosunku do oséb  zatrudnionych
w Oférodku.
3. Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Krzepic.
4. Zastepce Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Kierownik Oérodka po zatwierdzeniu

wniosku Kierownika Osrodka przez Burmistrza Krzepic.

\
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12.

Pracownikow Osrodka zatrudnia i zwalnia Kierownik,

Kierownik odpowiada za wladciwa realizacje przypisanych O$rodkowi zadah oraz za
prawidlowe wykorzystanie powierzonych srodkéw finansowo-rzeczowych.

Kierownik wydaje decyzje administracyjne w zakresic zadah ustawowych Osrodka na
podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Krzepic.

Kierownik Osrodka sklada Radzie Miejskiej w Krzepicach coroczne sprawozdanic
z zakresu dzialalnoéci Odrodka oraz przedstawia potizeby w zakresie zadaf pomocy
spolecznej.

Do realizacji zadan statutowych Kierownik Osrodka jest uprawniony do wydawania
zarzadzed, regulaminow i instrukeji w celu realizacji zadad statutowych,

W razie nieobecnosci Kierownika zadania zwigzane z biezacym zarzadzeniem Ogrodka
wykonuje Zastgpea Kierownika lub upowazniony pracownik.

Kierownik Oérodka jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skladania oéwiadczen
woli i dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Ogrodka, majacych
na celu realizacjg zadar statutowych Odrodka wobec wladz, organéw, instytucii, bankéw.
Osrodek dla realizacji swoich zadan tworzy nast¢pujace stanowiska pracy:

*  Kierownik

*  Glowny ksiggowy

#  Specjalista pracy socjalnej

*  Pracownik socjalny

» Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych

= Referent ds. §wiadczen rodzinnych

= Inspektor ds. funduszu alimentacyjnego

¥ Opiekun

= Opickunka w o$rodku pomocy spolecznej

" Asystent rodziny

" Inspektor ds. administracyjnych

= Inspektor ds, kadrowo — placowych

»  Referent ds. obstugi sekretariatu

*  Pomoc administracyjna

= Kasjer

§5

Kierownik wykonuje nastgpujace uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do

pracownikéw Osrodka:

L.
2.

Nadzoruje czas pracy Osrodka.

Ustala obsadg stanowisk pracy.




Ustala wynagrodzenia pracownikéw, nagrody i premie.
Ustala podzial zadan migdzy pracownikow, nadzoruje ich dziatalnos¢.

Przeprowadza kontrole prac pracownikdw Osrodka.

S oA W

Organizuje szkolenia z zakresu pomocy spotecznej, przepisdw bhp, przeciwpozarowych,
§o6
Pracownikow Oérodka obowiazuje znajomo$é przepisow z zakresu pomocy spolecznej, kodeksu
pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego.
§7
Szezegblowe okreslenie zakreséw czynnosci stanowisk pracy w Miejsko-Gminnym Odrodku Pomocy

Spotecznej w Krzepicach stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial II1

Zakres dzialania i zadania Osrodka

§8
Oérodek Pomocy Spolecznej okreéla kierunki dzialania i zadania w zakresie pomocy spoleczngj,
realizujgc zadania whasne i zlecone,

1. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez gming obejmuja:

»  Organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych uslug opiekuczych w  miegjscu
zamieszkania dla osoby z zaburzeniami psychicznymi,

v Realizacja zadaf wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej majgeych na
celu ochrong poziomu Zycia oséb, rodzin i grup spolecznych,

®  Prowadzenie spraw w zakresie $wiadezen rodzinmyeh, m.in.

o udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach $wiadczefi
rodzinnych,

o przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadezen
rodzinnych

o pizygotowywanie  korespondencji  oraz  dokumentdw  zwigzanych
z przyznanymi $wiadczeniami rodzinnymi,

o prowadzenie calofci dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen
rodzinnych, w tym akt 0sdb objgtych pomocq (ewidencja),

o prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw $wiadezei rodzinnych

o obstuga systemu komputerowego Swiadczenia rodzinne,

o przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji $wiadczen rodzinnych,

o sporzadzanie okresowych  zestawien 1  sprawozdan  planowanych

i realizowanych $wiadczen rodzinnych,




o prowadzenie spraw  zwiazanych z  ubezpieczeniem  spolecznym

i zdrowotnym $wiadczeniobiorcéw,
Prowadzenie spraw w zakresie funduszu alimentacyjnego, m.in,

o prowadzenie postgpowania wobec dhuznikow alimentacyjnych,

o udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach funduszu
alimentacyjnego,

o przygotowywanie decyzji administracyjnych  dotyczacych  funduszu
alimentacyjnego, .

o prowadzenie caloéci dokumentacji zwigzanej =z realizacja funduszu
alimentacyjnego,

o sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdain  planowanych
i realizowanych $wiadezen z funduszu alimentacyjnego;

Prowadzenie spraw w zakresie Karty Duzej Rodziny

o udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach kary duzej
rodziny

o prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw

o przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji wydania karty duzej
rodziny

o prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z realizacja wydania karty duzej
rodziny

o wypelnianie obowigzkéw sprawozdawezych

Zadania wlasne gminy o charakterze obowigzkowym obejmujg:

Przyznawanie i wyplacanie zasitkow stalych,

Oplacanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne,

Opracowanie i realizacje gminnej strategii rozwiazywania probleméw spolecznych,
Sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spolecznej,

Udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbgdnego ubrania osobie tego
pozbawionej,

Przyznawanie [ wyplacanie zasitkow okresowych,

Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych,

Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych
w wyniku zdarzenia losowego,

Oplacanie skladek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe za osoby rezygnujace
z zatrudnienia w celu osobistej opieki nad dlugotrwale lub cigzko chorym czlonkiem
rodziny,

Organizowanie i §wiadczenie uslug opiekufczych, w tym:

o Specjalistycznych w miejscu zamieszkania,




Praca socjalna,
Dozywianie dzieci,

Sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

o o0 o ©

Kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt

mieszkarca gminy w tym domu,

o Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie
rowniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem sytemu informatycznego,

o Utworzenie i utrzymanie osrodka pomocy spolecznej, w tym zapewnienie $rodkow na

wynagrodzenia pracownikéw.

3. Zadania wlasne gminy o charakterze fakultatywnym obejmuja:
»  Przyznawanie i wyplacanie zasitkéw specjalnych celowych,
v Podejmowanie innych zadaf z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy,
= Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania i wyplaty dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatkdw energetycznych.,
= Przyznawanie prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw

publicznych.

Rozdzial IV

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§9
1. System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewngtrzna,
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1} Kierownik Osrodka,
2) Zastepea Kierownika,
3) Giowny Ksiggowy,
4) Upowazniony pracownik.
3. Kontrolg zewnetrzng wykonuja:
1) Burmistrz Gminy Krzepice,
2) Skarbnik Gminy Kizepice,
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Kontrole ma na celu:
1) zapewnienie biezacej i pelnej informacji shuzacej kierownikowi do doskonalenia dzialania,

2) badania zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,
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3) ocena efekiywnosei i sprawnodci dzialania stanowisk pracy Osrodka,

4) badanie prawidlowo$ci zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

5) badanie prawidiowosci zalatwiania skarg i obslugi inferesantéw {(w tym terminowosci
zalatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow),

6) badanie prawidlowosci obiegu akt,

7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw,

8) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci,

9) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wiasnej

oraz organéw kontroli zewngtrznej.

§10

1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje si¢ w ,,Zeszycie Kontroli” okredlajac:

1) date przeprowadzonej kontroli,

2) stanowisko objete kontrolg,

3) przedmiot kontroli,

4) wynik kontroli,

5) termin usuniecia nieprawidlowosci,

6) potwierdzenie wykonania zalecen.,
2. Z przeprowadzonej kontroli wewngtiznej sporzadza sie protokél Iub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowiace podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegélnosci
konkretne nieprawidlowosei i uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak réwniez osiagnigcia

i przykltady warte upowszechnienia,

§ 11
Koordynatorem dzialalnosci kontrolnej jest Kierownik Osrodka lub upowazniony przez

niego pracownik.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism i decyzii

§ 12
1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regnlaminie, a w szczegdlnosei:

1) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki — wynikajace 7 biezacej dzialalnosci Osrodka,
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2) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza Gminy oraz Rad¢ Gminy,
6) pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrgbnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
2. Kierownik moze upowaznié swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostalych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji kierownika.
3. Kierownik O$rodka moze wystapié¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia
pracownika do:
a) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
pomocy spolecznej,
b) prowadzenia postegpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawie
dodatkéw mieszkaniowych,
¢) prowadzenia postgpowania w sprawach Swiadczef rodzinnych, a takze do
wydawania w tych sprawach decyzji.
d) prowadzenia postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach
decyzji.
4. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym techniczno - kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowiace rozstrzygniecia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podzialu
czynnosci.
5. W razie nieobecnodci Kierownika pisma podpisuje Zastgpca Kierownika lub pracownik
upowazniony przez Kierownika.
6. Szczegblne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakrvesy czynnoSci
pracownikow,
7. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawiera¢ imienng pieczatke wraz
z podpisem pracownika, ktory sporzadzil dokument badZ inicjaly imienia i nazwiska
pracownika,
8. W Oérodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

okre$lony zarzadzeniem Kierownika,

™,
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Rozdzial VI

Zalatwianie spraw w O$rodku — organizacja przvimowania, rozpatrvwania i zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli

§13
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale II ,Kodeksu Postgpowania Administracyjnego” z uwzglednieniem
przepisdw szezegdinych dotyczacych realizowanych zadan.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sq ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
3. Pracownicy Of$redka sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
4. Odpowiedzialno$é¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
5. Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.
6. Pracownicy zalatwigjacy indywidualne sprawy obowigzani sa do nalezytego informowania
o okolicznosciach fakiycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie
poniosty szkody z powodu nieznajomoéci prawa.,
7. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwienin danej sprawy i wyjasniania
treéci obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy niczwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,
3) informowania zainteresowanego o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznodci podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy,
5) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigé.
8. Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;.
9. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i s;topnia pilnosci.
10. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nic zalatwil sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnoéci okreslonej w art. 38 KPA.
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Rozdzial VII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw obywateli

§ 14

1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja;

1) Kierownik w kazdy poniedziatek w godz. 8:00-16:00,

2) Pracownicy Osrodka we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka.
2. Z przyjet interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoly,
3. Kierownik Osrodka prowadzi teczke ,,Analiza i ocena skarg i wnioskéw”, w ktérym
rejestrowane sg skargi i wnioski obywateli oraz odpowiedzi na nie.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje kierownik Osrodka.
5. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje sig
dzial VIII KPA — skargi i wnioski.

6. Skarge nalezy zalatwi¢ bez zbgdnej zwloki, nie pdZniej jednak, niz w ciagu miesiaca.

Rozdzial VIII

Tryb pracy Osrodha oraz uprawnienia

i obowigzki pracodawey i pracownikow

§15

Postanowienia organizacyjne:

1. Na frontonie budynku Urzgdu Miejskiego znajduje sig tablica z napisem ,,Miejsko- Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w Krzepicach”.

2. Kierownik zapoznaje wszystkich pracownikéw z pracownikiem nowoprzyjetym oraz
zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania Osrodka a przede
wszystkim jego obowigzkami.

3. Kierownik zapoznaje nowego pracownika z przepisami bhp, oéwiadczenie o znajomodci
przepiséw bhp podpisane przez pracownika umieszeza sig w jego aktach osobowyeh.

4. Pracownik obowiazany jest dostarczyé wszelkie dokumenty, ktore moga rodzié przyszie

skutki finansowe.

§ 16
Ofrodek Pomocy Spolecznej udziela $wiadczen na podstawie przeprowadzonego wywiadu
$rodowiskowego wraz z wymagang dokumentacja przeprowadzonego w miejscu zamieszkania osoby.
Kazda rozpoznana sprawa o udzielenie pomocy, z wylqczeniem pomocy w postaci pracy socjalnej,

poradnictwa zakoficzona jest decyzjg administracyjna.
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Swiadczenia z pomocy spolecznej udzielane sq na wniosek osoby zainteresowanej, jej przedstawiciela
ustawowego albo innej osoby za zgoda osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego.

Pomoc spoleczna moze byé udzielona z wrzedu.

Pracownik socjalny korzysta z prawa pierwszenstwa przy wykonywaniu swoich zadan w urzedach,
instytucjach i innych placowkach. Organy te sa obowiazane do udzielenia pracownikowi socjalnemu

pomocy w zakresie wykonywania tych czynnosci.

Swiadczenia rodzinne wyplacane sa na podstawie zlozonego wniosku wraz z prawidlowo
wypeinionymi dokumentami w migjscu zamieszkania zainteresowanego. Kazdy wniosek zakonczony

jest decyzig administracyjna,

Swiadczenia rodzinne wyplacane sq na wniosek malzonkéw, jednego z maltzonkéw, rodzicow,
jednego z rodzicow, opiekuna faktycznego dziecka, opiekuna prawnego dziecka, osoby uczqgcej sie,
petuoletniej osoby niepelnosprawnej lub innej osoby upowaznionej do reprezentowania dziecka lub

petnoletniej osoby niepelnosprawne;.

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego udzielane sa na wniosek osoby uprawnionej lub jej
przedstawiciela ustawowego, wyplata odbywa si¢ na podstawie zlozonego wniosku wraz

z niezbgdnymi zalgeznikami.

Dodatek mieszkaniowy udzielany jest na wniosek najemcy oraz podnajemcy lokali mieszkalnych,
osobom mieszkajacym w lokalach mieszkalnych, do ktorych przystuguje im spéldzieleze prawo do
lokalu mieszkalnego, osobom mieszkajacym w lokalach mieszkalnych znajdujacych sie w budynkach,
stanowiacych ich wlasno$é, i wlascicielom samodzielnych lokali mieszkaluych, innym osobom,
majacym tytul prawny do zajmowanego lokalu mieszkalnego i ponoszacym wydatki, zwiazane z jego
zajmowaniem a takze osobom, zajmujacym lokal mieszkalny bez tytulu prawnego, oczekujagcym na
przystugujacy im lokal zamienny albo socjalny.

Kazdy wniosek zakofczony jest decyzja administracyjnq w terminie 30 dni od daty zlozenia

poprawnie wypelnionego wniosku wraz z niezbedna dokumentacja.

Dodatek energetyczny udzielany jest na wniosek i przystuguje odbiorcy wrazliwemu energii
elektrycznej. Odbiorea wrazliwym energii elektrycznej jest osoba ktéra: ma przyznany dodatek
mieszkaniowy w rozumieniu art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 966 z pdin. zm.), jest strong umowy kompleksowej lub
umowy sprzedazy energii elektrycznej zawartej z przedsigbiorstwem energetycznym, zamieszkuje

w miejscu dostarczania energii elektryczne;.
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Postgpowanie w sprawie przyznawania zryczaltowanego dodatku energetycznego koficzy sie
wydaniem decyzji administracyjnej w terminie 30 dni od daty zloZenia poprawnie wypelnionego

whniosku wraz z niezbedng dokumentacja.

Objecie prawem do $wiadezen opieki zdrowotnej moze nastapi¢ na wniosek osoby nieubezpieczonej,
a w sytuacjach naglych na wniosek zakladu opieki zdrowotnej udzielajgcej $wiadczen medycznych.
Przed wydaniem decyzji potwierdzajacej prawo do $wiadczen opicki zdrowotnej nalezy wykluczyé
mozliwosci zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego.

Decyzja taka moze zostaé¢ wydana po: przeprowadzeniu rodzinnego wywiadu srodowiskowego,
przedlozeniu  dokumentéw  potwierdzajacych  obywatelstwo  polskie, udokumentowaniu
zamieszkiwania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, stwierdzeniu spelniania kryterium
dochodowego zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej, stwierdzeniu braku wystgpowania dysproporcji

pomigdzy wysokoscia dochodu a sytuacja majatkowa osoby/rodziny.

Postgpowanie w sprawie przyznawania prawa do $wiadczef opieki zdrowotnej konczy sie wydaniem
decyzji administracyjnej w terminie 30 dni od daty zlozenia poprawnie wypelnionego wniosku wraz

z niezbedng dokumentacja.

§17

Wyposazenie pracownikéw, przebywanie w OQsrodku

l. W chwili podjgcia pracy pracownik otrzymuje niezbgdny do jej wykonania sprzet.
2. Wszelkie ustalenia lub braki pracownik zglasza niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu,
3. Przebywanie w Of$rodku poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest za zgoda

kierownika,
4, Zbieranie dokumentdw oraz wyposazenia poza teren Os$rodka wymaga zgody kierownika,
5. Kierownik prowadzi ewidencjg dokumentow i sprzgtu oraz czas ich braku na terenie Osrodka.
6. Pracownicy posiadaja klucze do pomieszczen.

§18

Obowiazki pracownila i pracodawcey

1. Pracownika obowigzuje:
- doktadna znajomos¢ przepisow prawa obowiazujacych w dziedzinie ustalonego zakresu
czynnosci,
- sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan, dbanie o lad oraz
ochrona mienia,

.

- przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy, wyjé¢ w teren, porzadku oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z ,,Regulaminu Organizacyjnego”,
- zachowanie uprzejmosei Zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i wspdlpracownikami,

- zachowanie szczegolnej grzecznodci w kontaktach z podopiecznymi,




zachowanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nia,

staranny i estetyczny ubidr.

2. Obowigzki pracodawcy:

H

naleZyta organizacja pracy, zapewnienie bezpieczeiistwa pracy,

umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkolenie zgodnie z kierunkiem
wykonywanej pracy,

terminowe wyplacanie wynagrodzen oraz Swiadczef,

dobér wykwalifikowanych pracownikdw,

zabezpieczanie zastgpstwa,

stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym zaniedbaniu obowiazkéw.

3. Uprawnienia pracownika okre$la kodeks pracy i ustawa o pracownikach samorzadowych.

1.

§19

Czas pracy
W oérodku pomocy spolecznej obowigzuje 40 godzinny tydzien pracy i ruchomy czas pracy.

2. Pracownicy oSrodka pracuja wediug nastgpujacego rozkladu czasu pracy:

7.

w poniedzialek, $rode, czwartek w godzinach od 7% do 15%, wtorek od 7°° do 17%, piatek od
7 do 14%.

Pracownicy na stanowisku opiekun lub opiekunka w osrodku pomocy spolecznej, wykonujacy
swoja prace w terenie, pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%.

Asystent rodziny zatrudniony w systemie zadaniowego czasu pracy, $wiadczy prace
w miejscu zamieszkania rodziny, od poniedziatku do piatku, w wymiarze 8 godzin
dziennie, w godzinach od 7:00 do 21:00, a w sytuacji kryzysowej lub koniecznosci
podjecia interwencji réwniez w dni wolne od pracy.

Soboty sg dniami wolnymi od pracy.

. W przypadku pracownikéw, ktérych podziny pracy sa inne niz godziny pracy osrodka,

a w szczegOlnoci pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy,
jak réwniez tych, ktorzy otrzymali zgode Kierownika na indywiduvalny rozklad czasu pracy,
nie stosuje sie ruchomego czasu pracy.

Pracownicy socjaini w w/w godzinach pracy wykonuja réwniez prace w terenie,

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa. Pracownikowi nie wolno
opuszczal w czasic godzin pracy miejsca pracy bez zgody i polecenia kierownika.

Rejestracja czasu pracy:

a) Kazdy pracownik obowigzany jest po przybyciu do pracy podpisaé liste obecnosci,
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stuzbowych,

b) Wyjscia pracownikéw terenowych nalezy wpisywaé w ksigzce — ewidencja wyjéé

W ewidencji wyjs$¢ w godzinach stuzbowych dokonuje si¢ zapisow:
wyjs¢ w celach sluzbowych z prawem do wynagrodzenia,

zwolnienia w celach sluzbowych — szkolenia z prawem do wynagrodzenia,

zwolnienia w sprawach osobistych pokryte urlopem wypoczynkowym,
pracy.

godzinami pracy na polecenie przelozonego.

inne zwolnienia od pracy z prawem do wynagrodzenia udzielone zgodnie z kodeksem
8. Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka moze wykonaé¢ prace poza ustalonymi

zaklocania obslugi klientow.

9. W czasie pracy pracownikowi przysfuguje 15 minutowa przerwa na posilek pod warunkiem nie
10. Przerwy na palenie papieroséw sa niedopuszczalne.

11. Przebywanie pracownikéw i 0séb nie bgdacych pracownikami Osrodka poza godzinami pracy
bez zezwolenia kierownika jest niedozwolone,

§20

Zasady usprawiedliwiania nieobecnoéei w pracy.
bezposrednio przelozonego.
2.

przelozonego, najpdzniej do 2 dni.

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomej pracownik informuje
W przypadku choroby pracownik obowiazany jest natychmiast o tym powiadomié

w przyblizeniu.

nieobecno$é wymagajaca wyjasnienia,

Jezeli nieznany jest termin ustania przyczyny nieobecnodci datg powrotu do pracy podaje sie
Brak podpisu na liScie obecnosei lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza

Kazde spéznienie pracownika do pracy wymaga wyjasnienia przelozonym.

§21
Urlopy — zgodnie z kodeksem pracy.

§22

Nagrody i wyréznienia

Nagrody i wyrdznienia przyznawane sg pracownikowi wéwcezas, kiedy poza obowiazkami
i szezegblne zaangazowanie w pracy.

wynikajacymi z przydzielonych mu zadai wykonuje inne zadania, wykazuje inicjatywe
Nagrody i wyrdznienia przyznaje kierownik.
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3. Przepisy ust.] i 2 nie stosuje si¢ wobec kierownika.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wklada si¢ do akt osobowych

pracownik.

§23
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja dyscypliny pracy, wykonuja niesumiennie
obowiazki stosowane sa kary, przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy —tj.

- upomnienie,

- nagana,

- kara pienigzna.

2. Z pracownikiem, ktéry swoim dzialaniem spowodowal szkode na rzecz gminy moze byl

rozwiazany stosunek pracy po przepracowaniu postgpowania wyjasniajacego.

Takiej samej karze podlega pracownik, ktoéry niekompetentnie lub arogancko odnosi sig¢ do klienta.

Rozdzial IX

Zasady obiegu korespondencji w Os§rodku Pomocy

§ 24
I. Do wgladu Kierownika Os$rodka w celu zapoznania si¢ i wydania stosownych dyspozycji
wykonawezych, przekazuje sig nastepujaca korespondencje:
o Adresowang imiennie do kierownika
o Niezaleznie od adresata i nadawcy, z wyjatkiem korespondencji adresowanej imiennie,
ktéra przekazuje si¢ bezposrednio do adresata.

2. Kierownik — przejrzang i zadekretowang korespondencjg przekazuje na stanowisko zajmujace
si¢ czynnosciami kancelaryjnymi w celu wpisania do dziennika korespondencji, a pracownik

ten dalej przekazuje okreslonym w zapisie dyspozycyjnym pracownikom.,

3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreélajg przepisy szczegdlne.
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Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§25
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanic obowiazujace przepisy prawa.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie wilasciwym do jego nadania.

§26
. . . . . . e R VAR
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania. Miejsko %%’izggéggg}ém{gm
Pomocy Spofecrng
v Kigpploach
Pz iHos

s W

RADCA PRAWNY

mar BOlﬂgk 1 Ruczyhiska-Cer
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Zalacznik nr |
do Regulaminu Organizacyjnego
Micjsko-Gminnego Odrodka

Pomocy Spolecznej w Krzepicach

1. Zakres czynnosci kierownika OPS:

1. Organizowanie caloksztaltu dzialalnosci w zakresie pomocy spolecznej, $wiadezen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

2. Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiazywania probleméw spolecznych
z uwzglgdnieniem programéw pomocy spoteczne;;

3. Planowanie érodkéw finansowych na realizacje zadafh pomocy spolecznej, $wiadezen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

4, Analiza i ocena realizacji planowanych potrzeb;

5. Podejmowanie decyzji administracyjnych z zakresu caloksztaltu spraw realizowanych
w OPS;

6. Sporzadzanic sprawozdawczosci oraz przedstawianie Radzie Miejskiej corocznege
sprawozdania z dzialalno$ei Oérodka;

7. Wspblpraca z samorzadem terytorialnym, organizacjami, instytucjami dzialajacymi na
polu pomocy spolecznej;

8. Organizowanie ustug opiekuficzych zwyklych i specjalistycznych dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi w miejscu zamieszkania,

9, Kierowanie 0s6b do domu pomocy spolecznej oraz ustalanie odplatnosci za pobyt;

10

Zatwierdzenie corocznego planu pracy Osrodka oraz innych aktéw prawnych nalezacych
do kompetencji kierownika;

11. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz ustalanie ich wynagrodzen;

12. Organizowanie pracy oérodka 1 odpowiedzialnodé a jego mienie i prawidlowe

funkcjonowanie,

2. Zakres czynnofci zastepey kierownika OPS:

Zastgpowanie Kierownika Osrodka w pelnym zakresie jego czynno$ci, a w szezegdlnosei:

1. Przygotowywanie projektéw porozumien, uméw migdzy organami Gminy, a innymi
podmiotami w zakresie realizacji zadan pomocy spolecznej;

2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa prace i sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia nizej
wymienionych komorek:
- referatu $wiadczefi rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
- referatu pomocy spolecznej;
- referatu finansowego;

3. Nalezyte sprawowanie pracy w podlegtych komérkach;
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4, Nadz6r nad wladciwym spelnianiem obowiazkéw przez podleglych pracownikdw;

5. Inne prace zlecone przez kierownika.

3. Zakres ezynnosci glownego ksiggowego
1. Wykonywanie obowiazkéw gléwnego ksiggowego w OPS okredlaja przepisy
szczegolne dia ksiggowych;
2. Nadzér nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosei OPS;
3. Opracowywanie projektéw, planu dochodéw i wydatkéw w oparciu o wytyczne
Slaskiego Urzedu Wojewoédzkiego i Burmistrza Krzepic;
4, Prowadzenie rachunkowosdci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami:
¥ gporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, kontroli przekazywaniu dokumentoéw
ksiggowych
r  biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci OPS w sposéb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu jednostki, terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych
5. Prowadzenie gospodarki finansowej OPS zgodnie z obowigzujacymi zasadami:
v dyspozycja $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i innymi bgdacymi w dyspozycii OPS
6. Opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiza;
7. Biezace sumowanie i uzgadnianie obrotow kont ksiegowych na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego oraz ustalanie sald dla potrzeb sprawozdawczosei;
8. Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS, organami administracji rzadowej
i samorzadowej, Bankiem Spoétdzielczym 1 Kasa;
9. Prowadzenie niezbednej dokumentacji:
»  kart zasitkowych, kart wynagrodzen, list wyplat
v ksiag rachunkowych OPS zgodnie z ustawa o rachunkowosci
» sporzadzanie bilansow
» rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych z Urz¢dem Skarbowym
10. Koordynowanie czynnodci inwentaryzacyjnych skladnikéw majatkowych;
11. Podpisywanie przelewdw bankowych i czekéw gotéwkowych;
12. Sprawdzanie  pod  wzglegdem  formalnym i1 rachunkowym  dowoddéw

i8 o

ksiggowych/rachunkéw, faktur, not ksiggowych itp./;




13. Sporzadzanie przelewow,

14, Sprawdzanie prawidtowosci opisu dowodoéw ksiggowych z podpisem i datg
pracownika  merytorycznego,  opieczgtowywanic  dowodow  Zrodlowych
z odpowiednimi zapisami klasyfikacji;

15. Wystawianie not obcigzeniowych, zaswiadezen oraz ich ewidencjonowanie;

16. Prowadzenie ksiag $rodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwalych, wartodci
materialnych i prawnych;

17. Sporzadzanie sprawozdawczoéci z wykorzystanych Srodkow;

18. Dbanie o wykonywanie zadan publicznych jednostki, sumiennie, sprawnie
i bezstronnie;

19. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia;

20. Zachowanie si¢ z godnodcia w miejscu pracy i poza nig oraz zyczliwy stosunek do
wspoipracownikow;

21.Sumienne i staranne wykonywanie polecenn i innych zadan zleconych przez
Kierownika,

22. Podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach;

23.Znajomo$é przepiséw prawa dotyczacych zakresu czynnofci na zajmowanym
stanowisku pracy;

24, Informowanie Kierownika OPS o wszystkich wyjsciach poza teren budynku osrodka

oraz dokonywanie wpiséw do ksiazki wyjs¢.

4, Zakres czynno$ci inspektora ds, kadrowo — placowych
1. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw;
2. Przygotowywanie dokumentow dotyczacych przyjmowania, zwalniania pracownikow,
a takze ich nagradzania i karania;
Opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla pracownikdow;
Dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
Nadzdr nad szkoleniami BHP;
Nadzét nad badaniami pracowniczymi;
Wydawanie zadwiadczen pracowniczych;

Prowadzenie planu urlopdéw, ewidencji urlopdw, ewidencji czasu pracy;

© o N W

Przygotowywanie umow o prace, anckséw, wypowiedzeii i Swiadectw pracy;
10. Prowadzenie spraw dotyczacych comiesigcznych rozliczef z ZUS;

11, Wystawianie paskow wynagrodzen, wystawianie rocznego RMUA,;

A
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5.

12. Przygotowywanie kwartalnych sprawozdan Z-06 do GUS;

13. Przygotowywanie comiesigeznych wynagrodzen za prace;

14, Obstuga programu Districtus Place oraz Planik,

15. Inne zadania zlecone przez kierownika,

Zakres czynno$ci pracownika socjalnego i specjalisty pracy socjalnej

1.

10.

1.

12.
13,

14.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadezei;

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

Praca socjalna;

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacii tych zadad;

Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania Swiadczen
z pomocy spolecznej;

Przygotowanie dokumentacji dla 0séb ubiegajacych sig o umieszezenie w domu pomoey
spolecznej lub w innych o$rodkach i placéwkach opiekuiezych.

Wspélpraca i wspéldziatania z innymi instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
i specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych
zjawisk spolecznych, fagodzenie skutkow ubéstwa,

Wspéldziatanie z istniejgcymi organizacjami spolecznymi, kosciolami oraz zakladami
pracy w celu realizacji zadai pomocy spolecznej.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosei rozwigzywania problemdw udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje paristwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranic
w uzyskiwaniu pomocy;

Pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanic dzialah samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spolecznych;

Kierowanie si¢ zasada dobra oséb i rodzin, poszanowanic godnoSci i prawa
podopiecznych do samostanowienia;

Przeciwdzialanie praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobg ub rodzing;
Udzielanie podopiecznym pelnej informacji o przystugujacych im $wiadezeniach
i formach pomocy;

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym frudna sytuacje bytowa;
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6.

15.

16.
17.
18.
19,
20.

21.
22.
23.
24,

25.

26.

Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnoéci zawodowych takze po
ustaniu zatrudnienia;

Teren dzialania pracownika obejmuje teren calej gminy z podzialem na solectwa;

Praca w terenie pracownikéw podzielona jest na 3 rejony na terenie calej gminy;
Prowadzenie dokumentacji Oérodka Pomocy Spolecznej;

Wykonywanie innych zadan zteconych z zakresu pomocy spoleczne;j;

Organizowanie uslug opiekuiiczych w miejscu zamieszkania zgodnie z potrzebami
i oczekiwaniami os6b wymagajacych takiej formy pomocy. Organizowanie pracy
opiekunek;

Sprawowanie nadzoru nad poprawno$cia wykonywanych ustug opiekuriczych,

Zbieranie odplatnosci za ustugi opiekuicze;

Obsiuga programu e-SOD, SEPI;

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w  szkoleniach,
samoksztalcenie w zakresie prowadzonych spraw;

Prowadzenie spraw w zakresic dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych
i przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych na potrzeby tych postgpowan;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika;

Zakres czynno$ci asystenta rodziny

1.

® N oo Lv R W

10.

11.
12,
13,

udzielanie pomocy w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosei
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw wychowawezych z dzieémi,
wspieranie aktywnosci spolecznej,

motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnoéei psychospolecznych,
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w  zajgciach
psychoedukacyjnych,

podejmowanie dziatann interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczehistwa dzieci i rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezych dla rodzicow i dzieci,
wspieranie kariery szkolnej dziecka,

wspolpraca z instytucjami, organizacjami, specjalistami na rzecz dziecka i rodziny,
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I4.

15.

16,
17.

18.
19.
20.

21.
22,

23.

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
9 czerwea 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej (Dz. U. z 2015
roku, poz. 332),

opracowanie, we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepezej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpezej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. | ustawy z dnia 9
czerwca 2011 roku o wspieraniv rodziny 1 systemie pieczy zastgpcze]
(Dz. U. z 2015 roku, poz. 332),

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czionkach,

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sig
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

wspoblpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza,

informowanie pracownika socjalnego oraz koordynatora rodzinnej pieczy zastepczego
podejmowanych dzialaniach i pojawiajacych sig problemach,

informowanie Kierownika o rezygnacji lub braku wspolpracy wskazanej rodziny

Z asystentem rodziny.

Asystent rodziny zobowigzuje sig do:

a)

b)

¢)
d)

zachowywania pelnej tajemnicy stuzbowej w zakresie wszystkich informacji, jakie
uzyskal w trakcie wykonywania ustugi i w zwiazku z jej wykonywaniem,
a w szezego6lnosci: nie ujawniania osobom trzecim danych personalnych oséb dla ktorych
$wiadczona jest ushuga, ich sytuacji rodzinnej, materialnej i zdrowotnej; powyzsze
kwestie moga by¢ tematem rozmdw wylacznie z pracownikami do tego upowaznionymi,
nie przyjmowania od osdb objetych pomocs zadnych korzysci majatkowych lub
osobistych w rozumieniu art. 115 § 4 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz. U. Nr 88 poz. 553 z pbin. zm.), a w szczegdlnodei: Srodkéw pienigznych,
wierzytelnosci, cennych przedmiotéw,

nie reprezentowania rodzin objetych pomoca w sprawach majatkowych,

nie wyrgczania rodziny w jej codziennych obowiazkach oraz nie zalatwiania za nig spraw
za wyjatkiem podejmowania dzialafi stanowiacych instruktaz dzialan w danej sprawie

z zakresu swej kompetencji,
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e) wykonywania swoich zadaf z poszanowaniem zyczei i uczué czlonkéw rodziny objete)
ustugami,

f) zachowania profesjonalnego dystansu w relacjach z cztonkami rodziny,

g) nie wprowadzania podczas wykonywania ushigi do mieszkania rodziny os6b
nieupowaznionych,

h) wykonywania ustugi w stanie trzezZwosci, nie palenia tytoniu, nie zazywania narkotykow
ani nie spozywania alkoholu podezas $wiadczenia ustugi w obecnosci osob objgtych
pomoca, jak réwniez w ich mieszkaniu,

i) nieobarczania rodziny objetej ustuga swoimi problemami, w szczegélnosci finansowymi
oraz zdrowotnymi,

j) zapoznania si¢ z biezaca dokumentacja prowadzong przez pracownika socjalnego
w zakresie diagnozy rodziny, dotychczasowego planu pomocy oraz zawartego kontraktu
socjalnego,

k) realizacji zadan okreélonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepezej (Dz. U. z 2015 roku, poz. 332) oraz zadania okreslone
w innych przepisach prawa.

Przy realizacji uslugi asystent rodziny obowigzany jest wspélpracowaé z pracownikami

socjalnymi konsultujac z nimi gléwne kierunki pracy z rodzing (w tym celu przynajmniej raz

w miesiacu powinny odbywaé sig ich spotkania).

Asystent rodziny obowiazany jest dokumentowaé realizacje ustugi wykonywanej zgodnie

z planem ustalonym w porozumieniu z rodzing oraz w wyniku konsytuacji z pracownikiem

socjalnym.

Zakres czynno$ci inspektora/referenta $wiadczeii rodzinnych oraz inspektora
ds, funduszu alimentacyjnego

1. Przyjmowanie wnioskéw o S$wiadezenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego;

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wystgpowanie do innych organdw
o udostepnieniec danych niezbgdnych do wyplaty $wiadezen rodzinnych, $wiadezef
z funduszu alimentacyjnego;

3. Wprowadzanie danych osobowych do systemu komputerowego na podstawie zlozonych
wnioskdw;

4, Przygotowywanie decyzji i list wyplat §wiadczefi rodzinnych;

5. Udzielanie wyczerpujacych informacii osocbom ubiegajacym si¢ o $wiadezenia rodzinne;

6. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji $wiadczen rodzinnych oraz $§wiadezen z funduszu

alimentacyjnego;
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7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem podopiecznych, przygotowywanie
comiesigczunych list 0séb uprawnionyeh;

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja nienaleznie pobranych swiadezei rodzinnych
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci z wykorzystanych s$rodkéw i planowanie potrzeb
w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz §wiadczef z funduszu alimentacyjnego;

10. Pracownik zobowiazany jest do samoksztalcenia i doskonalenia w zakresie powierzonych
zadai;

11. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych takze po
ustaniu zatrudnienia;

12. Nadzdr merytoryczny nad dokumentacja ksiggowa w zakresie $wiadczen rodzinnych;

13. Informowanie kierownika OPS o wszystkich wyjsciach poza teren budynku oérodka oraz
dokonywanie wpiséw do ksiazki wyjsé;

14. Inne prace zlecone przez kierownika.

8. Zakres czynno$ci opiekunek
1. Swiadezenie ustug opiekuriczych u oséb wymagajacych opicki a w szczeg6inosci:
= Zaspakajanie codziennych potrzeb zyciowych,
= Utrzymanie czysto$ci w pomieszezeniu osoby wymagajacej opieki,
" Dokonywanie zakupu artykuléw spozywezych i innych,
= Pranie bielizny osobistej i poscielowe;j,
= Zalatwianie spraw urzgdowych.
2. Opieke higieniczno — sanitarng, a w szczegodlnosei:
« Mycia i kapieli,
= Pomocy przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,
1 Zapobieganiu powstawaniu odlezen i odparzen.
Pielggnacje zlecona przez lekarza;
Pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby chorej;
Prowadzenie dokumentacji wykonywanych ustug — kart chorych;
Wspolpraca z zawodowq stuzba socjalng w sprawach dotyczacych chorych,

Zapewnienie tajemnicy stuzbowe;j;

o =S W

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika oérodka;

9. Zakres czynnosci inspektora ds. administracyjnych

1. Przyjmowanie i wydawanie wnioskéw o udzielenie pomocy spolecznej;
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9.

Wprowadzanie w/w kompletnych wnioskow do systemu POMOST Std;
Przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz wydawanie ich klientom;
Sporzadzanie pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia postgpowan
administracyjnych w przedmiotowym zakresie;

Pomoc pracownikom socjalnym w prowadzeniu dokumentacji klientow;

Obstuga systemu POMOST Std w zakresie wprowadzania wnioskéw, wywiaddw
srodowiskowych, wydania decyzji podopiecznym, drukowania decyzji, generowania list
wyplat Swiadczen pomocy spolecznej;

Obsluga programow systemowych e-SOD, Sep,

Nadzér merytoryczny nad dokumentacja ksiggowa w zakresie pomocy spolecznej
dotyczacej dozywiania dzieci w szkole;

Sporzadzanie projektdw sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej;

10. Inne prace zlecone przez kierownika osrodka.

10. Zakres czynnoS$ci referenta ds. obslugi sekretariatu

L.

2
3.
4
5

10,

11.
[2.
13.
14,

15,
16.

17.

Obsluga sckretariatu,

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

Obstuga centrali telefonicznej,

Umiejgtnosé redagowania pism,

Obsluga programdw systemowych e-SOD i Sepi, Sygnity w zakresie wykonywanych
obowigzkdw,

Przyjmowanie i wydawanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej m.in. w formie
dwiadezen rodzinnych,

Znajomos$é i umiejetno$é stosowania w praktyce prawa z zakresu $wiadczeft rodzinnych,
Udzielanie wyczerpujacych informacji osobom ubiegajacym sig o $wiadczenia rodzinne,
Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakdadzie pracy,

Przestrzeganie dyscypliny pracy i terminowosci zalatwianych spraw oraz nalezyte
i sumienne wykonywanie obowiazkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Dbalosé o mienie Odrodka Pomocy Spolecznej, tad i porzadek miejsca pracy,
Przestrzeganie przepisOw BHP i przeciwpozarowych,

Sumienne i staranne wykonywanie polecen i innych zadai zleconych przez Kierownika,
Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takZe po
ustaniu zatrudnienia,

Dobra wspolpraca z przetozonymi i pracownikami,

Zachowanie si¢ z godnodcia w migjscu pracy i poza nia oraz zyczliwy stosunek do
wspdipracownikéw;

Podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach;
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18.

Informowanie Kierownika OPS o wszystkich wyjsciach poza teren budynku osrodka oraz

dokonywanie wpiséw do ksiazki wyjsé;

19. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

11, Zakres czynno$ci pomocy administracyjnej

1.

I i

10.
11.
12,
13.

14,
15.

i6.
17,

Przyjmowanie i wydawanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej m.in. w formie
$wiadezen rodzinnych, pomocy spolecznej, itd.;

Rejestracja powyzszych wnioskow,

Wprowadzenie w/w kompletnych wnioskéw do systemu komputerowego;

Wydawanie przyznanych decyzji klientom,

Rejestracja korespondencji oraz przygotowywanie pism do wyslania,

Sporzadzanie pism niezbgdnych do prawidlowego prowadzenia postgpowan
administracyjnych w przedmiotowym zakresie,

Znajomo$¢ przepiséw prawa dotyczacych =zakresu czynnodei na zajmowanym
stanowisku pracy,

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

Przestrzeganie dyscypliny pracy i terminowosci zalatwianych spraw oraz nalezyte
i sumienne wykonywanie obowiazkoéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

Dbalo$¢ o mienie Osrodka Pomocy Spotecznej, lad i porzadek miejsca pracy,
Przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,

Sumienne i staranne wykonywanie polecen i innych zadai zleconych przez Kierownika,
Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia,

Dobra wspdlpraca z przelozonymi i pracownikami,

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nig oraz zyczliwy stosunek do
wspoipracownikow,

Podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach,

Informowanie Kierownika OPS o wszystkich wyjiciach poza teren budynku osrodka

oraz dokonywanie wpisdw do ksigzki wyjsé.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Odrodka

Pomocy Spotecznej w Krzepicach

Krzepice, dnia .............

{stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznalam sig z trescia Regulaminu Organizacyjnego wraz z zalacznikami

i zobowiazujg si¢ do przestrzegania niniejszego regulaminu i ustalonego w zakladzie porzadku i czasu

pracy.

......................................................

{podpis pracownika)
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