Zalacznik NR 1

do Zarzadzenia Nr 8/2009
Kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej z dnia
25 wrze$nia 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZABKACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej okre§la zakres dziatania, strukturg

organizacyjna oraz zasady jego funkcjonowania.

§2

Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej ,,Osrodkiem™ jest jednostka organizacyjna Miasta Zabki

utworzong do realizowania zadan wlasnych i zleconych w zakresie pomocy spoteczne;.

§3

Osrodek jest samodzielna jednostka budzetowa Miasta Zabki i1 dziata na podstawie:
= ustawy o finansach publicznych z 30 czerwca 2005r. ( Dz. U.Nr 249,p0z.2104 z p6zn. zm. )

= ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. ( Dz. U. Nr z 2001 r Nr 142,p0z.1591,z

pdzn. zm. )

= ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2004r. Nr 115 poz. 728 z pdzn.

zm. ),

= ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. 2006r. Nr 139 poz.

992 z pdzn. zm.)

= ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ( Dz. U. 2009

Nr 1 poz. 7, z pdzn. zm. ),

= ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych ( Dz. U. 2001 Nr 71 poz. 734 z

pézn. zm. ),

= ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi ( Dz. U. 2007 Nr 70 poz. 473 z p6zn. zm. ),

= ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych (Dz. U. z 2008r.Nr 164, poz.1027, z pdzn. zm. )
= ustawy z dnia 13 czerwca 2003r o zatrudnieniu socjalnym ( Dz.U.Nr 122,p0z.1143, z p6z.zm.);

= ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosSci 1 przeciwdziataniu

alkoholizmowi ( Dz. U. z 2007r. Nr 70,p0z.473, z p6z.zm.);

= ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych ( Dz.U. z 2007r.Nr

11,p0z.74, z pbz.zm.);

= ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.U. z 2000r.Nr

98,p0z.1071,z p6z.zm.),

= uchwaty Miejskiej Rady Narodowej w Zabkach Nr 65/04/90 z dnia 27 kwietnia 1990r. w

sprawie utworzenia O$rodka Pomocy Spotecznej,



N —

II.

I1I.

= statutu Osrodka,
= niniejszego regulaminu Osrodka,
= innych przepiséw i zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Os$rodka.

§4

Obszarem dziatania Os$rodka jest teren gminy Zabki.
Siedziba Osrodka miesci si¢ w Zabkach przy ulicy Wojska Polskiego 12.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5

. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, ktory odpowiada za catoksztatt

dziatalnosci jednostki i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

Kierownik realizuje zadania Osrodka przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.

Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka

Kierownik dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Osrodka jako
Pracodawca.

. W przypadku nieobecnosci Kierownika jego obowiazki przejmuje Glowny Ksiggowy lub

osoba wyznaczona przez Kierownika ( na pi$mie).
Kierownik podejmuje samodzielnie decyzje na podstawie pelnomocnictw i upowaznien.

§6

Strukture organizacyjna O$rodka przedstawia schemat organizacyjny o$rodka stanowiacy zatacznik
Nr 1 do Regulaminu.

§7

W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1

2.
3.
4.

Dziat Finansowo — Ksiggowy

Dziat Pomocy Srodowiskowej

Dzial Administracji i Swiadczen

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNIKA, GLOWNEGO KSIEGOWEGO

ORAZ POSZCZEGOLNYCH DZIALOW OSRODKA;

§8
Kierownik Osrodka

Kierownik podlega stuzbowo Burmistrzowi Gminy.
Zadania i kompetencje Kierownika Osrodka:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka,

kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,

organizacja pracy Os$rodka, ustalenie podzialu obowiazkéw pomigdzy pracownikow,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy,

dbatos¢ o wiasciwa realizacje polityki kadrowej i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow,



5) zarzadzanie mieniem Osrodka,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, regulamindéw 1 innych
aktow obowiazujacych w Osrodku,

7) skladanie w imieniu Osrodka os$wiadczen woli oraz dokonywanie czynno$ci prawnych
zwiazanych z funkcjonowaniem Os$rodka majacych na celu realizacje zapisow ustawowych i
zadan statutowych wobec wszelkich organdéw, instytucji tak rzadowych jak 1
samorzadowych, organizacji pozarzadowych oraz osob prawnych i fizycznych,

8) nadzorowanie i dysponowanie Ssrodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,

9) udzielanie upowaznien 1 zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci

stuzbowych,

10) rozeznawanie 1 sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie pomocy
spoteczne;,

11) informowanie Burmistrza o wystgpujacych problemach spotecznych oraz zagrozeniach
wystepujacych w Gminie,

12) opracowywanie programoéw w celu rozwiazywania problemow spotecznych w Gminie,

13) opracowywanie rozwiazan dotyczacych zaspokajanie potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych na podstawie
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Gminy z zakresu zadan
wlasnych 1 zleconych,

15) wydawanie zarzadzen w sprawie wewngtrznych przepisow prawnych obowiazujacych w
Osrodku, opracowanych na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa,

16) przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow.

§9
Glowny Ksiegowy Osrodka

Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
Zadania i kompetencje Gtownego Ksiggowego Osrodka

1) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczego6lne komorki organizacyjne,

2) organizowanie i1 doskonalenie sporzadzania, przyjmowania obiegu i1 kontroli dokumentow w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych 1 ochrong mienia
spolecznego,  prowadzenia  ksiggowosci,  sporzadzania  kalkulacji  kosztow 1
sprawozdawczo$ci finansowe;j,

3) organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiggowosci i sporzadzania kalkulacji 1 kosztow
sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich prawidlowosci i rzetelnosci z
zastosowaniem racjonalnej pracy 1 techniki przetwarzania danych,

4) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci 1 sporzadzania kalkulacji kosztow 1
sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:

* terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
= ochrong mienia spotecznego i1 terminowe dokonywanie rozliczen,

5) opracowanie projektu budzetu Osrodka i sporzadzanie rocznego bilansu,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

7) prowadzenie rejestru wydatkéw i zwiazanych z nimi umow zamoéwien dokonanych zgodnie
z procedura ustawy o zamowieniach publicznych.

8) nalezytym przechowywaniu 1 zabezpieczaniu dokumentéw  ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

9) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej jednostki
budzetowe].

10) wystgpowanie do Kierownika Os$rodka z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, w miarg¢ wystepujacych potrzeb.



§10
Dzial Finansowo — Ksi¢ggowy

1. Nadzoér nad Dzialem finansowo — ksiggowym sprawuje Gtowny Ksiggowy Osrodka.
2. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie plandw finansowych, prowadzenie rachunkowos$¢i zgodnie z
obowiazujacymi przepisami 1 zasadami Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz
sprawozdan w odniesieniu do realizacji $wiadczen spotecznych, rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, a takze w innych powierzonych sprawach.

2) zapewnienie ptynnej polityki finansowej Osrodka ,

3) prowadzenie rachunkowosci;

4) ewidencja ksiggowa (bilansowa i1 pozabilansowa) zdarzen gospodarczych dotyczacych
funkcjonowania Osrodka,

5) ewidencja ksiggowa zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych,

6) ewidencja ksiggowa zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki 1
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii,

7) ewidencja ksiggowa projektow unijnych wspotfinansowanych z EFS.

8) uzgadnianie i wspotpraca Kierownika w zakresie tworzonych planéw finansowych oraz
opracowanie budzetu Osrodka, a takze zapewnienie biezacej kontroli nad jego wykonaniem,

9) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

10) prowadzenie sprawozdawczo$ci 1 ocen realizacji wykorzystania srodkoOw na poszczegdlne
zadania,

11) przygotowanie 1 realizacja platnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych,

12)biezace ewidencjonowanie (ksiggowanie) dochodéw 1 wydatkow (wplat 1 wyptat)
wplywajacych na rachunek bankowy,

13) kompletowanie wyciagdw bankowych z poszczegolnych kont, uwzglednianie, dekretowanie
1 przygotowanie do ksiggowania,

14) sprawdzanie prawidtowosci rozliczen krajowych i zagranicznych podrdzy stuzbowych,

15) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodow i wydatkow,

16) realizowanie zobowiazan 1 naleznosci Osrodka na podstawie przyjmowanych dokumentow
finansowych ( umowy, faktury, noty, delegacje itp.),

17) kontrola prawidtowosci terminowosci rozliczen z kontrahentem,

18) kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiggowych,

19) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow, sporzadzanie list ptac raz innych dokumentow
finansowych,

20) przygotowanie zgloszen do ubezpieczenia emerytalno — rentowego 1 zdrowotnego
podopiecznych i pracownikéw Os$rodka,

21) prowadzenie dokumentacji ZUS zwiazanej z wyplata zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
( chorobowe, macierzynskie, opiekuncze, itp.),

22) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowych do Urzgdu Skarbowego, ZUS -u oraz innych
organdéw publiczno — prawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ich wysytanie ( PIT,
RMUA itp.),

23)nadzor finansowy nad wykorzystaniem $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

24)prowadzenie ewidencji majatku znajdujacego si¢ w posiadaniu Osrodka, dokonywanie
rozliczen inwentaryzacji,

25) opracowywanie sprawozdan statystycznych

26) obstuga kasowa Osrodka.



§11
Dzial Pomocy Srodowiskowej

Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen pomocy spotecznej zgodnie z postgpowaniem
administracyjnym:
1) przyjmowanie wnioskéw o udzielanie $wiadczen,
2) przyjmowanie wszelkich interwencji 1 zgloszen dotyczacych udzielania pomocy,

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow S$rodowiskowych , alimentacyjnych oraz
przygotowywanie kart informacyjnych na rzecz innych instytucji, kompletowanie
dokumentacji wynikajacej z wywiadu i wymaganej do przyznania okreslonego rodzaju
swiadczen oraz koniecznej do ustalenia wtasciwej pracy socjalnej,

4) rozpoznawanie potrzeb, opracowywanie indywidualnych planéw pomocy, organizowanie i
udzielanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb oraz sytuacji 0sob i rodzin, a takze
analiza realizacji tych planow,

5) wnioskowanie o udzielanie §wiadczen,

6) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy spolecznej dla
indywidualnych klientow,

7) zawieranie kontraktow socjalnych,

8) przeprowadzanie kontroli zgodno$ci (prawidiowosci) wykorzystywania $wiadczen z
pomocy spolecznej,

9) organizowanie ustug opiekunczych oraz nadzor nad poprawnoscia 1 jakoscia ich
wykonywania,

10) przygotowanie 1 wystgpowanie z wnioskami o skierowanie do: domu pomocy spotecznej,
osrodkdéw wsparcia i innych placowek zapewniajacych niezbedna pomoc oraz prowadzenie
catosci dokumentacji z tym zwiazane;j,

11) wprowadzanie danych osobowych klientow do programu informatycznego TT - POMOC.

Prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i pracy socjalne;j:

1) pobudzanie aktywnos$ci spotecznej $wiadczeniobiorcow Osrodka oraz ich rodzin,
inspirowanie 1 wspieranie dazen do osiagania samodzielnosci,

2) rozeznawanie 1 analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy
spotecznej,

3) wspomaganie jednostek i grup spolecznych w zakresie identyfikacji i rozwiazywania
problemow, zmniejszanie nierdéwno$ci migdzy jednostkami, grupami i srodowiskiem,

4) wyzwalanie potencjalu aktywnej samoorganizacji i samopomocy W spoleczenstwie,
promowanie zmian spotecznych, pobudzanie spolecznej swiadomosci,

5) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ korzystania z pomocy spotecznej, rozpoznawanie i wzmacnianie
potencjatu wlasnego jednostek i rodzin w §rodowisku,

6) zapobieganie marginalizacji osob i grup a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom
wystepujacym w srodowisku lokalnym,

7) przygotowywanie na zlecenia Kierownika, materiatow shuzacych opracowywaniu diagnoz,
programow i projektéw w zakresie rozwiazywania problemow spotecznych, bilansu potrzeb,

8) opracowywanie projektow socjalnych, projektow ze $rodkow UE 1 innych zrodet
zewngtrznych,

9) promowanie dziatalno$ci Osrodka wsrdd spotecznosci lokalnej, animacja spoteczna,
planowanie spoteczne.

3. Prowadzenie spraw w zakresie poradnictwa, pomocy oraz udostgpnienia informacji stronom i
innym organom:
1) wydawanie opinii o sytuacji materialno — bytowej osob i1 rodzin na wniosek stron lub
uprawnionych organéw,



2) pomoc w wykorzystaniu mozliwosci 1 uprawnien klientdw, orzecznictwo na rzecz
podopiecznych,

3) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,
placowkami stuzby zdrowia, sadami, policja, zaktadami ubezpieczen spotecznych, biurami
posrednictwa pracy, PCK, TPD 1 innymi.

Prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z innymi dziatami Osrodka:
1) udostegpnianie wywiadow srodowiskowych dla celow Dzialu Swiadczen Rodzinnych,
2) przeprowadzanie w szczegdlnych przypadkach wywiadéw s$rodowiskowych dla celow
przyznania dodatkow mieszkaniowych, swiadczen zdrowotnych;

5. Prowadzenie spraw w zakresie czynnosci biurowych zwigzanych z prowadzeniem spraw
okreslonych powyzej:
1) prowadzenie teczek z dokumentacja klientow,
2) ewidencjonowanie dokumentacji zwiazanej z procesem przyznawania $wiadczen,
3) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
4) wprowadzanie danych do systemu TT - POMOC, sprawozdania z pomocy spotecznej i
dozywiania w systemie informatycznym
5) przygotowywanie odpowiedzi na pisma w indywidualnych sprawach stron,
6) przygotowywanie danych do opracowywania planéw 1 sprawozdan finansowych i
merytorycznych,
7) przyjmowanie i wstgpna kontrola dokumentoéw potwierdzajacych wykonanie §wiadczen
rzeczowych ( np. dozywianie, ustugi opiekuncze),
8) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen, kalkulacja $rodkéw finansowych oraz ich
zaangazowania,
9) przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji.

§12
Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

Prowadzenie spraw w zakresie §wiadczen rodzinnych;
1) udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,
2) wydawanie i przyjmowanie wnioskOw w sprawie przyznania §wiadczen — rejestr wnioskow 1
weryfikacja,
3) ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych,
4) ustalania prawa do $wiadczen opiekunczych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem prawdo jednorazowej zapomogi z tytulu
urodzenia si¢ dziecka finansowanej z budzetu gminy,
6) wystgpowanie o informacje niezb¢dne do przyznania $wiadczenia rodzinnego od organow i
instytucji w imieniu osoby zainteresowanej i za jej zgoda,
7) kompletowanie dokumentow dotyczacych §wiadczen rodzinnych,
8) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dla §wiadczeniobiorcow,
9) prowadzenie rejestru decyzji
10) comiesigczne przygotowywanie list wyplat 1 przelewéw gotowkowych, przekazoéw
pocztowych, przelewdéw elektronicznych dla $wiadczeniobiorcow w danym okresie
zasitkowym oraz biezaca weryfikacja w kontekScie nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych 1 opiekunczych,
11) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie ustalania koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,



12) ustalanie prawa $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia emerytalno — rentowego i
zdrowotnego, w tym:

* informowanie Dziatu Finansowo — Ksiggowego o zgloszeniach 1 wyrejestrowaniach z
ZUS,

* przygotowywanie co miesiac wykazu osob do ubezpieczenia emerytalno, rentowego i
zdrowotnego,

» prowadzenie rejestru ubezpieczonych,

13) opracowywanie i aktualizacja potrzeb rzeczowo finansowych oraz wydatkow budzetowych
z zakresu §wiadczen rodzinnych i1 opiekunczych,

14) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych z budzetu
panstwa w zakresie §wiadczen rodzinnych i opiekunczych,

15) wspotpraca z Urzedem Pracy, ZUS, Sadem, Komornikami, Kuratorami, Urzedem
Skarbowym, Mazowieckim Urzedem Marszatkowskim, Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym, pracodawcami oraz innymi instytucjami,

16) prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i opiekunczych,

17) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji w tym biezaca archiwizacja danych
komputerowych.

Prowadzenie spraw w zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentows;,

1) wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

2) przyjmowanie wnioskow od wierzycieli,

3) weryfikacja otrzymanych dokumentéw,

4) prowadzenie rejestru §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dla §wiadczeniobiorcow i dtuznikéw
alimentacyjnych,

6) prowadzenie rejestru decyzji,

7) sporzadzanie comiesigcznych list wyptat dla $wiadczeniobiorcow w danym okresie
zasitkowym oraz biezaca weryfikacja w kontek$cie nienaleznie pobranych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

8) realizacja zadan zwiazanych z postgpowaniem wobec dtuznikéw alimentacyjnych 1
wspolpraca w tym zakresie z Komornikami, Prokuratura, Urzedem Pracy, Starosta Powiatu,
Urzgdem Miasta, Urzgdem Marszatkowskim, Policja i innymi instytucjami,

9) comiesigczne wprowadzanie do rejestru dtuznikéw InfoMonitor kwot zadluzenia dtuznikow
alimentacyjnych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
naleznosci od dluznikéw alimentacyjnych,

11) planowanie potrzeb w zakresie wyptaconych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
kalkulacja $rodkéw finansowych oraz ich zaangazowania,

12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zadan realizowanych z budzetu panstwa
w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

13) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji, w tym biezaca archiwizacja danych
komputerowych.

§13
Dzial Administracji i Swiadczen

Do zadan Dzialu Administracji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie spraw w zakresie zadan administracyjnych :
1) przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie oraz rozdzial i rozliczanie
korespondenc;ji i przesytek pocztowych, obstuga poczty elektronicznej, oraz obstuga faksu,
2) zapewnianie obstugi kancelaryjno — biurowej Osrodka,
3) udzielanie informacji telefonicznych, taczenie rozmow, przygotowywanie pism i opracowan
wg zalecen Kierownika,



4)
5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie informacji klientom, a w razie koniecznos$ci kierowanie ich do wiasciwych
dzialéw Osrodka badZ innych instytucji,

prowadzenie rejestrow: pieczatek, decyzji, talonow zaswiadczen wydawanych na prosbe
klienta,

przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej zgodnie z
wywiadami,

sporzadzanie list wyptat zasitkow zgodnie z zatwierdzonymi decyzjami,

sporzadzanie obowiazujacych meldunkow 1 sprawozdan miesigcznych, kwartalnych,
potrocznych 1 rocznych z udzielonych $wiadczen pomocy spolecznej w zakresie zadan
wlasnych 1 zleconych i przekazywanie do Urzegdu Wojewodzkiego,

wprowadzanie danych $wiadczeniobiorcoOw do programu informatycznego TT - POMOC,

10) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
11) wydawanie zaswiadczen wnioskodawcom w zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej, i

innych na wniosek klientow oraz innych organdw,

12) zglaszanie 1 ewidencjonowanie szkolen pracownikéw oraz gromadzenie dokumentéw

potwierdzajacych szkolenia,

13) realizacja potrzeb w zakresie sprzetu biurowego, art. biurowych, papierniczych, drukéw itp.,
14) nadzor nad aktualizacja wywieszek informacyjnych,
15) prowadzenie archiwum zaktadowego , w tym biezaca archiwizacja danych komputerowych.

Prowadzenie spraw w zakresie §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych:

1) przyjmowanie wnioskOw w sprawie przyznania §wiadczen,

2) kompletowanie dokumentacji i wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia, Urzgdem
Wojewddzkim 1 innymi instytucjami,

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dla §wiadczeniobiorcow,

4) planowanie potrzeb w zakresie wydatkoéw budzetowych zwiazanych z ochrona zdrowia,

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kosztow poniesionych z przyznaniem §wiadczen.

3. Prowadzenie spraw w zakresie dodatkow mieszkaniowych:

1) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow i1 dokumentoéw sktadanych w

2) sprawie przyznawania dodatkow mieszkaniowych oraz prowadzenie rejestru wnioskow o
dodatki mieszkaniowe,

3) prowadzenie teczek Swiadczeniobiorcéw,

4) wspotpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi, Urzegdem Miejskim w  Zabkach,
pracownikami socjalnymi oraz z poszczegdlnymi administratorami w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych,

5) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dla §wiadczeniobiorcow,

6) sporzadzanie decyzji 1 prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

7) przygotowywanie list wyptat,

8) planowanie potrzeb w zakresie wyptaconych dodatkow mieszkaniowych,

9) przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§14

1. Organizacja pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulaminu Pracy Osrodka
Pomocy Spolecznej nadany przez Kierownika w drodze zarzadzenia.
2. Kierownik przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach 10.00 — 18.00



§ 15

W celu wilasciwego przekazania stronom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego siedzibie
wywiesza sig:
= tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy O$rodka, terminow przyjecé
interesantow, termindow przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskow
= tabliczki informacyjne z nazwa dzialow, wyszczego6lnienie nazwisko i1 stanowisko stuzbowe
pracownika.

§16

1. Szczegotowe procedury zwiazane z organizacja 1 funkcjonowaniem Osrodka okresla Kierownik
w drodze zarzadzen.

2. Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma ogdlne i1 informacje podawane sa do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyj¢tymi zasadami obiegu korespondencji.

3. Zasady 1 tryb postgpowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace zatatwiania okreslonych spraw.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§17

Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasad podpisywania i wewnetrznego obiegu pism
okresla Instrukcja Kancelaryjna.

§18

Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczego6lnosci:

1) pisma i dokumenty kierowane do:
= centralnych i wojewddzkich organdw administracji, urzgdow miast i gmin,
* organdw kontrolnych,
* organdéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci 1 shuzb porzadkowych,
* innych, nie ujetych wyzej, instytucji i organizacji,

2) odpowiedzi na zapytania instytucji i 0sob fizycznych, zwiazane z wykonywaniem funkcji
Kierownika Osrodka,

3) dokumenty finansowe,

4) plany 1 sprawozdania z wykonywania wydatkéw dochodow 1 dotyczace dziatalnosci
Osrodka,

5) decyzje administracyjne 1 postanowienia wydawane w sprawach indywidualnych na
podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta,

6) zarzadzenia wewnetrzne,

7) decyzje w sprawach osobowych i kadrowych.

2. Do podpisu Gléwnego Ksiggowego naleza:

1) wiasciwe dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkow 1 dochodéw
finansowych.



§19
1. Pracownicy socjalni podpisuja porozumienia zawierane z podopiecznym, notatki stuzbowe,
protokoty oraz wywiady srodowiskowe.
2. Dokumenty niezastrzezone do podpisu Kierownika podpisuja pracownicy bezposrednio
odpowiadajacy za dane zadanie.
§20
Dokumenty 1 pisma przedstawione do podpisu Kierownika winny by¢ zaopatrzone na kopii (dolny
lewy r6g) w slowa: opracowat imi¢ i nazwisko, podpis badz pieczatka imienna z podpisem osoby
redagujacej pismo.
§21
Upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udziela na wniosek Kierownika Burmistrz
Miasta.
V. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§22

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz przepisach powszechnie
obowiazujacych okresla Kierownik w drodze zarzadzen.

§23
1. Zmiana Regulaminu dokonywana jest w drodze zarzadzenia Kierownika O$rodka.
2. Traci moc Regulamin Osrodka Pomocy Spotecznej wprowadzony zarzadzeniem Kierownika Nr
1/2005 z dnia 29 kwietnia 2005r.
§24

Regulamin zgodnie z § 10 ust 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej zatwierdza Burmistrz Miasta
Zabki.

§ 25

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia jego podania do wiadomosci w sposéb
przyjety w Osrodku.



Zarzadzenie nr 8/2009

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabkach
z dnia 25 wrze$nia 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabkach.

Dziatajac na podstawie § 10 ust 2 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabkach uchwalonego
Uchwata Nr XL/297/2009 Rady Miasta z dnia28 maja 2009 roku zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zabkach zwany dalej
»Regulaminem”, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin zostanie podany do wiadomos$ci pracownikow z dniem podpisania niniejszego
zarzadzenia.

§3
Traci moc zarzadzenie Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabkach Nr 1/2005 z 29
kwietnia 2005r.w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, natomiast Regulamin po uptywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow w sposob okreslony § 2.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
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