Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2012 Kierownika

Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzkowicach
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DZIERZKOWICACH

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin  organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzkowicach zwany dalej
~regulaminem” okresla szczegdtowa strukture organizacyjna Osrodka, zakres czynnodci na
poszezegdlnych stanowiskach pracy oraz szczegblowy zakres zadan, uprawnien i obowiazkéw
pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2

1. Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzkowicach.

2. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzkowicach.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace i przyznawania
innych $wiadczen zwiazanych z praca ustala Regulamin wynagradzania Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dzierzkowicach.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna OSrodka

§3

W skiad Osrodka Pomocy Spotecznej zwanego dalej ,,Osrodkiem” wchodza nizej wymienione
samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik,

2) Gléwny ksiegowy,

3) Pracownik socjalny; 3 etaty,

4) Stanowisko pracy do spraw realizacji $wiadczen rodzinnych,

5) Stanowisko pracy do spraw $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych
wobec dtuznikéw alimentacyjnych — 1 osoba (1/2 etatu ).

6) Opiekun w Osrodku Pomocy Spotecznej - 1 osoba (3/4 etatu).

§ 4

Schemat organizacyjny O$rodka przedstawia Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IIT
Zasady organizacji pracy

§5

W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

§6

Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

§7

Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzkowicach w
pelnym wymiarze czasu pracy wynosi 40 godz.

§8

Pracownicy zobowiazani sa do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§9

Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw, ich zastepcéw wyznacza Kierownik.
§10

W razie nieobecnosci Kierownika Osrodka zastepuje go osoba upowazniona odrebnym Zarzadzeniem
§11

Przy zmianach personalnych pracownikéw Osrodka obowiazuje protokolarne przekazanie zakresu
pracy i obowigzkow.

§12

Zasady przyznawania odziezy roboczej i ochronnej oraz wyptlate ekwiwalentéw pienieznych stanowi
zatacznik Nr 2 i Nr 3 niniejszego regulaminu.



Rozdzial IV
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§13

1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnosé z interesem Osrodka
1 interesem spotecznym oraz obowiazujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlows i terminowa realizacje zadan okreslonych w
zakresie obowigzkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani sa do:

" udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepiséw,

* informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

* powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

§ 14

1. Wszelka korespondencja zewngtrzna Osrodka jest rejestrowana na dzienniku podawczym.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz sa podpisywane przez Kierownika Osrodka, a egzemplarz
pozostajacy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego, opracowujacego dang sprawe.

3. Decyzje administracyjne sa wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegdlowych.

4. Umowy, w wyniku ktérych powstaja zobowiazania pienigzne wymagaja podpisu dwéch osob —
Kierownika i Gtéwnego ksiegowego.

5. Do podpisu wylaczenie przez Kierownika O$rodka zastrzezone sa nastepujace dokumenty:
a) zarzadzenia wewnetrzne,

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,

¢) sprawozdania finansowe OPS,

d) inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,

e) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalno$ci Osrodka,

f) korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktérej Kierownik OPS
upowaznit innych pracownikow,

g) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego.

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione
w punktach: c), d) i f) - podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.



Rozdzial V
Zakres obowigzk6w, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw

§ 15

Pracownicy O$rodka Pomocy Spotecznej w Dzierzkowicach w wykonywaniu swoich obowiazkow i
zadan dzialajq na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do jego $cistego przestrzegania.

§ 16
Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy:

1) wykonywanie obowiazkow stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi pomocy spotecznej,
ochrony danych osobowych oraz innych przepiséw prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na
stanowisku pracy;

2) przestrzeganie Regulaminu pracy O$rodka, porzadku i dyscypliny pracy;

3) rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan;

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

5) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek;

6) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
7) ochrona mienia O$rodka;

8) doskonalenie wlasnych umiejetnodci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania
obowiazkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ciach wynikajacych z
wykonywanych zadan;

10) wykazywanie wlasciwego stosunku do klientow Osrodka Pomocy Spotecznej, przetozonych i
wspotpracownikow;
11) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia.

§17
Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:

1) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadar;

2) odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego jezeli sa one sprzeczne z aktualnymi przepisami
lub interesem Osrodka;

3) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub poleceri
stuzbowych;

4) pozostale uprawnienia wynikaja z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dzierzkowicach.

§18
Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegdInosci za:
1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i

terminowej realizacji zadan;

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;



3) wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dziatania swojego stanowiska
pracy;

4) terminowe wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie przepiséw wynikajacych z ustaw: o ochronie
danych osobowych, ochronie informacji nigjawnych, o dostepie do informacji publicznej i innych
realizowanych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

5) kompletowanie i aktualizowanie aktoéw prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

Rozdzial VI
Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci Kierownika Osrodka i Gléwnego ksiggowego Osrodka
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci Kierownika Osrodka

§19
Do podstawowych obowiazkéw i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy w szczeg6lnoscei:

1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podlegtych pracownikéw.
2) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka;
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Osrodku;

4) dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwiazanych z prowadzeniem jednostki w granicach
zwyklego zarzadu;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy za Osrodek Pomocy Spotecznej, ktory jest pracodawca
zatrudnionych w nim pracownikow;

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych
pracy i funkcjonowania Osrodka;

7) zarzadzanie mieniem Osrodka;
8) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz;

9) planowanie pracy podlegtych pracownikéw, przydzielanie zadan i koordynowanie realizacji zadan
przez pracownikéw oraz state doskonalenie metod pracy;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej;

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw;

12) organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji zawodowej podlegtych
pracownikow;

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z
delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniem Wojta Gminy w Dzierzkowicach.

14) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo — ksiegowych: faktur i
rachunkow, czekow gotdwkowych, wnioskéw o zaliczke, rozliczenia zaliczek, delegacii, list plac,
raportow kasowych i innych;

15) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo — ksiegowych;

16) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednieniu przepisow
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych;

17) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;

18) nadzorowanie realizacji zamoéwien publicznych w O$rodku zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych;

19) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy;

20) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy w Dzierzkowicach
oraz Wdjta Gminy Dzierzkowice , dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka;



21) sktadanie Radzie Gminy w Dzierzkowicach corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Gléwnego ksiggowego Osrodka
§20
Do podstawowych obowiazkéw i odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiggowego nalezy w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz calosci spraw zwiazanych z zobowiazaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli: .

= zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

= kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym, ZUS-em, PEFRON-
em, w tym elektroniczne przesylanie danych oraz wysytanie przelewéw;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian w
planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci
wobec kontrahentdw;

6) terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie;

7) wystgpowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
opracowywanie projektow uchwat w zakresie zmian w budzecie;

8) terminowe sporzadzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS.

9) opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych, tj. zaktadowego
planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokument6w ksiggowych, obrotu drukami scistego
zarachowania, obstugi kasowej i innych, zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi oraz
przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi OPS;

10) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych;

11) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikow majatku;

12) terminowe regulowanie wszystkich zobowiazaf Os$rodka;
13) naliczanie wynagrodzen pracownikom Osrodka;

14) dokonywanie przelewdw wyptat swiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
15) terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszezen spornych oraz sptaty zobowigzan;

16) wspotdziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu realizacji zadan, ktére tego wymagaja;
17) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;
18) prowadzenie ksiazki drukow $cistego zarachowania;

19) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie
biezacej kontroli finansowej Osrodka;

20) prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiegowych Osrodka;
21) wystawianie zaswiadczef o zarobkach;
22) wspdltpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka;

23) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

24) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.



Rozdzial VII
Zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy
Zakres czynno$ci pracownika socjalnego

§21
Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy bedace przyczyng trudnej
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje pafnstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

7) wspolpraca 1 wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

¢
9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

§22
Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, rozpoznawanie i ustalanie potrzeb klientow oraz
proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglednieniem mozliwosci Osrodka;

2) zawieranie kontraktow z klientami O$rodka, biezace monitorowanie realizacji kontraktow oraz
egzekwowanie zawartych ustalen;

3) terminowe informowanie Glownego ksiggowego o konieczno$ci zgtoszenia lub wyrejestrowania
swiadczeniobiorcdw do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego;

4) wprowadzanie danych z wywiadéw $rodowiskowych oraz innych informacji do programu
komputerowego, obstugujacego $wiadczenia z pomocy spotecznej;

5) opracowywanie wnioskéw dotyczacych problemow socjalnych gminy;
6) opracowanie planu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j;
7) kompletowanie wnioskéw o umieszczenie klientéw w Domach Pomocy Spotecznej;

8) kompletowanie i przesytanie wnioskow dla klientéw Osrodka do Powiatowego Zespotu do spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Krasniku;

9) wspotprace z placowkami stuzby zdrowia, placowkami oswiaty, pedagogiem szkolnym, innymi
Jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Zespotem Interdyscyplinarnym, kuratorami sadowymi i spotecznymi, policja, straza
miejska i organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan;



10) prowadzenie rejestru 0s6b korzystajacych z pomocy spotecznej;
11) prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt klientéw OPS;

12) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi oraz
zaleceniami Kierownika OPS;

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§23
Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowiazany:

1) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;j;

2) kierowa¢ sig¢ zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych
0s0b do samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe;
4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnos$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) biezaco aktualizowa¢ wiedze, zaznajamiac si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

Zakres czynnoSci pracownika do spraw §wiadczen rodzinnych.
§ 24
Do zadan pracownika do spraw $wiadczen rodzinnych:

1) przyjmowanie wnioskéw i ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych.
2) udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych.

3) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w
sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych.

4) prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen rodzinnych

5) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
swiadczen rodzinnych.

6) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych (w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne).

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych.

8) terminowe informowanie Gtéwnego ksiggowego o koniecznosci zgtoszenia lub wyrejestrowania
swiadczeniobiorcdw do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego;

9) prowadzenie rejestru wykorzystania srodkéw na $wiadczenia rodzinne a takze analizowanie
wykorzystania Srodkéw oraz comiesigczne uzgodnienie realizacji planu z Gléwnym ksiegowym;

10) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych.

11) wspdtpraca z Gtownym ksiggowym w zakresie niezbgdnym do wystawienia upomnienia w
przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od 0séb, ktére nienaleznie pobraty §wiadczenia
rodzinne.

12) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw budzetowych do wydatkéw roku biezacego w
zakresie realizowanych $wiadczen;



13) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie elektronicznej w

zakres

ie Swiadczen rodzinnych.

14) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

15) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Zakres czynnosci pracownika na stanowisku referenta ds. funduszu alimentacyjnego

§25

I. organizacja

Stanowisko referenta ds. funduszu alimentacyjnego podporzadkowane jest Kierownikowi O$rodka
Pomocy Spotecznej w Dzierzkowicach.

II. zakres zadan

Do zadan pracownika do spraw $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych

wobec

1.
2.
3.

10.

11

12.

dhuznikéw alimentacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

Przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
Udzielanie informacji dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Wprowadzenie do system6éw informatycznych danych niezbednych do wydania decyzji w
sprawach ustalenia prawa do $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczenia
dtuznikéw alimentacyjnych;

Prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen funduszu
alimentacyjnego oraz wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczenia dtuznikéw alimentacyjnych;
Sporzadzanie list wyptat §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan
podejmowanych wobec dtuznikow alimentacyjnych;

Prowadzenie rejestru wykorzystania srodkéw na $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego a
takze analizowanie wykorzystania srodkéw oraz comiesigczne uzgodnienie realizacji planu z
Glownym ksiggowym:;

Prowadzenie rejestru dluznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadluzenia oraz
naleznych odsetek w rozbiciu procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetéw organow
wlasciwych wierzyciela i dtuznika;

Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczef z funduszu
alimentacyjnego oraz zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych
przez osobg uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

- Wspélpraca z Gtéwnym ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i
tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od dhiznikéw
alimentacyjnych i oséb, ktore nienaleznie pobraty $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;
Prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkoéw budzetowych do wydatkéw roku biezacego w
zakresie realizowanych $wiadczen;



13.

14.

15.

16.

Wspolpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami i
organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych w
zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku pracy;

Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan, w tym takze w formie elektronicznej
w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dzialan podejmowanych wobec
dtuznikéw alimentacyjnych;

Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Zakres czynnosci pracownika prowadzacego obstuge kasy Osrodka Pomocy Spolecznej

§26

Do zadan pracownika prowadzacego obstuge kasy Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy:

1.

Wykonywanie obowiazkow kasjera, a w szczegolnosci:

obstuga kasy Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzkowicach polegajaca na:

- dokonywaniu wyptat gotéwkowych na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw,
stanowigcych wedtug obowiazujacych przepiséw dowody wypfat;

- przyjmowaniu wplat potwierdzonych odpowiednimi dokumentami;

terminowe odprowadzanie gotéwki na rachunki bankowe zgodnie z obowiazujaca procedura;

przyjmowanie gotowki z banku zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami;
prowadzenie raportéw kasowych;

pobieranie i zabezpieczenie czekow i drukdw Scistego zarachowania;

SN S

czynnosc1 wykonywanych na stanowisku pracy;
7. wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Zakres czynnoSci opiekuna w oSrodku pomocy spolecznej
§27
Do zadan opiekuna w osrodku pomocy spotecznej nalezy w szczegdInoscei:
1) utrzymanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku mieszkania — tych

pomieszczen, z ktdrych bezposrednio korzysta osoba objeta ustugami domowymi;
2) poscielenie t6zka oraz zmiana bielizny poscielowe;j;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi



4) zakupywanie artykutéw spozywczych (lub innych niezbednych) za pieniadze osoby otrzymujacej
ustugi lub dostarczanie srodkéw pomocy przeznaczonych jako $wiadczenia spoteczne;

5) przygotowywanie positkow (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza) lub dostarczenie
obiadéw z miejsca stolowania si¢ osoby objetej ustugami;

6) karmienie osoby niepelnosprawnej oraz podawanie lekdw przepisanych przez lekarza;
7) przepieranie bielizny osobistej, lekkiej odziezy, recznikdw, cierek;

8) odnoszenie i przynoszenie z pralni odziezy osobistej i poscielowej;

9) dostarczenie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu (w miare potrzeb);

10) sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza;

11) wspotpraca z lekarzem rejonowym, pielegniarka, pracownikiem socjalnym;

12) zatatwianie pilnych spraw biezacych (np. wezwanie lekarza, pielegniarki, montera do napraw
urzadzen domowych, dostarczenie lekéw, optacanie rachunkéw za pieniadze podopiecznego, pomoc
przy zatatwianiu spraw urzedowych, itp.);

13) powiadomienie Kierownika Osrodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajacej pod opieka;
14) u 0s6b niewidomych petnienie roli przewodnika;

15) towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spaceréw;

16) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantéw

§28
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.

§29

1. Pracownicy socjalni wykonujacy swoje obowiazki w terenie przyjmuja interesantéw w godzinach
od 7:00 do 10:00 i od 14:00 do 15:00 oraz wedtug indywidualnych potrzeb.

2. W terenie moze wykonywac pracg w tym samym czasie 2 pracownikdéw socjalnych. Jeden
pracownik zobowiazany jest pozosta¢ w tym czasie w Osrodku jako pracownik petiacy dyzur.

3. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy Osrodka.

4. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 30

1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuje Kierownik w poniedziatki w godzinach od
10:00 do 15:00. W razie interwencji wyjezdza w teren w celu rozpoznania sprawy.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Osrodka.



3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow reguluja przepisy szczegotowe.

Rozdzial X
Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej

§ 31
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzna.
§32

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepiséw
szczegblnych.

§33

1. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

* Glowny ksiggowy Osrodka w sprawach finansowo — ksiggowych, w zakresie okreslonym
przepisami szczeg6lnymi, tj. ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych;

* Kierownik O$rodka — we wszystkich pozostatych sprawach.

Kierownik petni rowniez nadzér nad praca Gtéwnego ksiggowego oraz nad prawidtowoscia operacji
finansowo — ksiggowych a takze nad catoksztattem opiekuriczej pomocy ustugowej Osrodka na
podstawie wydanych decyzji administracyjnych.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

* nadzor nad realizacja zadan przez poszczegélnych pracownikéw pod wzgledem legalnosci,

terminowosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci postgpowania oraz sprawnosci organizacyjnej
Osrodka;

= zapobieganie niepozadanym lub niezgodnym z prawem dziataniom;

* badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one
prawidlowo;

* badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Z czynnosci kontrolnych kontrolujacy sporzadza protokot, ktory powinien zawieraé:

* nazwe kontrolowanego stanowiska pracy,

* imig i nazwisko pracownika na danym stanowisku pracy,

* imig i nazwisko osoby (0sdb) kontrolujace;j,

» datg rozpoczgcia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli,

® rodzaj i liczbg sprawdzonych spraw i dokumentow oraz przeprowadzonych rozméw i pisemnych
wyjasnien,

® opis ustalen (z powotaniem numerdw rejestracyjnych spraw i dokumentéw), okreslajacych fakty
stanowiace podstawe do oceny dziatalnosci stanowiska pracy w badanym okresie, a w szczegolnosci
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki, zakres odpowiedzialnosci osoby
kontrolowanej za powyzsze, ewentualnie podjete dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci
a takze osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia oraz wnioski,

* wykaz zalacznikow stanowiacych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole ustalen,

* informacjg o przystugujacych osobie kontrolowanej uprawnieniach zgloszenia zastrzezen co do
tresci protokotu w terminie 7 dni,

® dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu oraz o dostarczeniu jednego egzemplarza
osobie kontrolowane;j,

* dat¢ podpisania protokotu.



4. Protokot podpisuja: osoba (osoby) kontrolujaca oraz pracownik kontrolowany.

5. Jezeli pracownik kontrolowany odméwit podpisania protokotu, protokét podpisuje osoba (osoby)
kontrolujaca, zamieszczajac w nim wzmianke o odmowie podpisania i dotaczajac zlozone przez
kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

6. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postepowania pokontrolnego.

7. W przypadku ujawnienia w toku kontroli uchybief lub nieprawidlowosci Kierownik kieruje
zalecenia pokontrolne.

8. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowo$ci majacych znamiona przestepstwa
kontrolujacy niezwlocznie powiadamia Burmistrza i dodatkowo zabezpiecza przedmioty oraz
dokumenty stanowiace dowdd przestepstwa.

Rozdzial XTI
Postanowienia koncowe
§33
Osrodek uzywa pieczeci:

podtuznej o tresci : Osrodek Pomocy Spotecznej , 23-251 Dzierzkowice, woj. lubelskie
tel. (fax) 081 8221031, NIP 715-11-34-328

§ 34

Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik w formie
zarzadzen.

§35

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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