Fundusze Rzeczpospolita . :
ﬂ Europejskie - Poiskg P Unia Europejska

Wotomin, dnia 25.02.2021r.

ZARZADZENIE nr 6 /2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
z dnia 25 lutego 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie

Na podstawie § 6 ust. 1 oraz § 8 ust. 1 Statutu Osérodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr XI — 97/2015 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia 17
wrzesnia 2018r.,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spofecznej
w Wotominie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla sie w catosci zarzadzenie nr 4/2019 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie z dnia 28 czerwca 2019r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie.

§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie i stosowania zapisow Regulaminu.

§4

; P . . \ DYREKTOR
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Osrodka Pomocy Spolecznej
Wotominie
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture, zadania, zasady
kierowania pracg, strukture wewnetrzng, zakresy dziatania komérek organizacyjnych oraz

zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie.

§2
1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie zwany dalej ,O$rodkiem” dziata jako jednostka
organizacyjna Gminy Wotomin.
2. Oérodek wykonuje zadania wiasne Gminy, zadania zlecone z zakresu administracji

rzadowej i dziata w szczegdlno$ci na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 713,
Z pozn. zm.);

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1507,
z podzn. zm.);

3) Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 869,
Z pozn. zm.);

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (. Dz. U. z 2019r.,
poz. 1282):

5) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2020r., poz. 256 z pdzn. zm.);

6) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (tj. Dz. U. z 2019r.,
poz. 2133);

7) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 833,
z pézn. zm.);

8) Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (4. Dz. U. z 2020r.,

poz. 111 z pézn. zm.);

Projekt ,OPS Skuteczny” wspétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza,
Edukacja, Rozwdj



H Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie - Polska

Zatgcznik 1 do zarzadzenia 6/2021
Dyrektora OPS z dnia 25.02.2021r.

9) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw (tj. Dz.

U. z 2017r. poz. 2092, z pdzn. zm.);

10) Ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz.
U. z2019r., poz. 473 z pdzn. zm.);

11) Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.
z 2019r. poz. 2407, z pdzn. zm.);

12) Ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (tj.
Dz. U. z 2020r., poz. 808 z p6zn.zm.):

13) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. z 2020r., poz. 1057 z p6zi.zm.);
14) Ustawy z dnia 29 grudnia 2005r. o ustanowieniu programu wieloletniego ,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania” (Dz. U. z 2005r., nr 267, poz. 2259, z pdzn. zm.);
15) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.
Dz. U. z2019r., poz. 1482, z pdzn. zm.);

16) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2019r. poz. 1481,
z pézn.zm.);

17) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1373, z pézn. zm.);

18) Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tj. Dz. U.
z 2020r., poz. 2018 z pozn. zm.);

19) Ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. 2 2020r., poz. 821 z pozn. zm.);

20) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 21 grudnia 2017r. w sprawie
organizowania prac spotecznie uzytecznych (Dz. U. z 2017r., nr 2447),

21) Rozporzgdzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005r. W sprawie
specjalistycznych ustug opiekuriczych (Dz. U. z 2005r., nr 189, poz. 1598, z pozn.
zm.);

22) Statutu Osrodka;

23) Uchwaty XXIX-162/2016 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia 24 listopada 2016r.
W sprawie potgczenia jednostek budzetowych Gminy Wotomin: Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wotominie i Dziennego Domu ,Senior - Wigor” w Wotominie;
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24) Regulaminu  organizacyjnego Dziennego Domu Opieki ,Senior - Wigor

przy ul. Legionéw 31, 05-200 Wotomin wprowadzonego zarzgdzeniem nr 3 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie z dnia 28 czerwca 2019r.;

25) Uchwaty XXXII-3/2017 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia 26 stycznia 2017r.
w sprawie Gminnej Strategii Rozwigzywania probleméw Spotecznych na lata
2017 — 2025;

26) Uchwaty XLIX-31/2018 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia 07 marca 2018r. w sprawie
zmiany nazwy Dziennego Domu ,Senior -Wigor”

oraz innych przepiséw szczegdlnych dotyczgcych jednostek organizacyjnych pomocy

spotecznej i samorzgdowych jednostek budzetowych.

ROZDZIAL 11

Kierownictwo Osrodka

§3
Pracami Osrodka kieruje Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie (zwany dalej
naprzemiennie Dyrektorem OPS |ub Dyrektorem Osrodka), przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Gtownego Ksiegowego, Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Kierownika Dziatu
Swiadczen Rodzinnych, Kierownika Dziatu Specjalistow ds. Zasobéw, Ochrony i Kontroli -

Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§4

1. Dyrektor Osrodka odpowiada za catoksztatt pracy Osrodka, zapewnia prawidtowa
gospodarke przyznanymi s$rodkami. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora
wynikajg z przepiséw prawa, a takze petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Burmistrza Wotomina.

2. W czasie nieobecnoéci Dyrektora OPS, pracami Osrodka kieruje Zastepca Dyrektora,
a w razie jego nieobecnosci Gtowny Ksiggowy lub inna osoba wyznaczona przez
Dyrektora OPS.

3. Dyrektor OPS moze wyznaczy¢ innego pracownika, ktéry w ramach posiadanego
upowaznienia bedzie realizowat zadania Dyrektora OPS w czasie jego nieobecnosci.

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ wyznaczonego pracownika zastepujgcego Dyrektora
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Oérodka wynikajg z przepiséw prawa i upowaznien udzielonych przez Dyrektora
Osrodka.

4. Dyrektor Osrodka wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow
Osrodka.

5. Do zakresu czynnosci i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka i kierowanie jego
dziatalnoscig;

2) reprezentowanie Osrodka wobec wtadz, instytucji oraz 0séb trzecich;

3) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie Osrodka:

4) oszczedne i racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan Osrodka;

5) nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow
Osrodka;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Osrodka;

7) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji w Osrodku;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan
wtasnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza Wotomina;

9) ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych zasad organizacji pracy, regulaminu
pracy i innych zarzadzen, instrukcji, wytycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka;

10) sktadanie Burmistrzowi Wotomina i Radzie Miejskiej w Wotominie okresowych
sprawozdan z realizacji zadarn O$rodka i okreslanie potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

11) wspotpraca z Urzedem Miasta w Wotominie, organizacjami gminnymi,
powiatowymi, spotecznymi, kosciotami, fundacjami, organizacjami
pozarzadowymi, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi;

12) podejmowanie innych czynnos$ci prawnych w granicach zwyktego zarzadu
zwigzanych z prowadzeniem Osrodka w zakresie jego zadan statutowych;

13) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikow;

14) propagowanie réznych form pomocy oferowanych przez Osrodek.
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§5

Zastgpca Dyrektora wspomaga i wspotpracuje z Dyrektorem Osrodka oraz Kierownikami

Dziatow w celu zapewnienia prawidtowej pracy Osrodka, a w szczegélnosci odpowiada za:

1) zastgpowanie Dyrektora OPS w czasie jego urlopu wypoczynkowego, choroby lub innej
nieobecnosci w pracy;

2) wykonywanie zadan dot. kontroli zarzadczej w OPS w Wotominie;

3) analize strony BIP pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i prawnym:

4) zapewnianie prawidlowego funkcjonowania Osrodka stosownie do powierzonego zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci:

5) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym upowaznieniem Burmistrza

Wotomina;

) nadzor nad zatatwianiem indywidualnych spraw klientéw Osrodka:

7) analize i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na pomoc spoteczna;

) prowadzenie korespondenciji zewnetrznej w zakresie udzielonego upowaznienia:
) w uzasadnionych przypadkach — bezposérednig interwencje, udzielanie informacji,

wskazowek i pomocy osobom/rodzinom znajdujacym sie w trudnej sytuacii zyciowej;

10) przygotowywanie i opracowywanie danych liczbowych i opisowych do sprawozdan
z prowadzonej dziatalnosci;

11) przygotowywanie zestawien i informacji na potrzeby Dyrektora OPS i organéw
nadzorujacych;

12)dbanie o prawidtowy i przejrzysty przeptyw informagii pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Osrodka;

13) kierowanie do Dyrektora OPS wnioskéw w sprawach personalnych:;

14) nadzor nad zapewnieniem sprawnej organizacji pracy w OPS w Wotominie;

15) nadzér nad prawidtowoscig wydawania decyzji administracyjnych przez uprawnionych
pracownikow;

16) nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig obiegu korespondencji wewnetrznej
i zewnetrznej;

17) pozyskiwanie w réznej formie funduszy na dziatalno$é OPS w Wotominie;

18) przygotowywanie i udziat w projektach organizowanych przez OPS w Wotominie:
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19) koordynacja i nadzér nad przebiegiem akcji organizowanych przez OPS w Wotominie ;

20) rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczacych dziatarn OPS w Wotominie i pracownikow;

21)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw OPS w Wotominie zasad wspotzycia

spotecznego i etyki zawodowej;

22) wspotprace z organizacjami spotecznymi, wyznaniowymi i innymi instytucjami w zakresie

potrzeb zwigzanych z pomoca spoteczng oraz mobilizacja $rodowisk lokalnych do dziatan

w obszarze pomocy spotecznej;

§6

Gtowny Ksiegowy Osrodka wspomaga i wspotpracuje z Dyrektorem Osrodka, Zastepcy

Dyrektora oraz Kierownikami Dziatéw, zgodnie ze wskazaniami Dyrektora O$rodka w celu

zapewnienia prawidtowej pracy Osrodka, a w szczegodlnoéci odpowiada za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie i nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig
finansowo - ksiggowg Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa:
opracowywanie projektu planu finansowego Os$rodka oraz dokonywanie
niezbednych zmian w planie finansowym w ciggu roku budzetowego;
analizowanie wykorzystania budzetu;

sporzgdzanie wymaganych sprawozdan finansowych dla organéw nadrzednych;
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz,

sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe otrzymywane na realizacje
zadan zleconych i wtasnych odpowiednio z budzetu panstwa i budzetu gminy
Wotomin;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dyscypliny finansowo - ksiegowe;j;
wspotpraca z Urzedem Miejskim w Wotominie oraz Mazowieckim Urzedem
Wojewodzkim;

opracowywanie projektéw zarzadzen ksiegowych;

10) nadzér merytoryczny nad Dziatem Finansowo - Ksiegowym, Kasg oraz kontrola

wewnetrzna w stosunku do podlegtych pracownikéw;

11) ocena podlegtych pracownikow oraz kierowanie do Dyrektora O$rodka Pomocy

Spotecznej w Wotominie wnioskéw w sprawach personalnych podlegtych

pracownikéw;
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12) przedstawienie Dyrektorowi O$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie propozycji

zakresu czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw Dziatu Finansowo -
Ksiegowego;

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego
dyscypliny pracy, regulaminu, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw,
zarzgdzen, zalecen wydawanych przez Dyrektora Os$rodka.

§7

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej wspomaga i wspotpracuje z Dyrektorem O$rodka,

Zastepcg Dyrektora, Gtéwnym Ksiggowym oraz Kierownikami Dziatow, zgodnie ze

wskazaniami Dyrektora Os$rodka, w celu zapewnienia prawidtowej pracy Osérodka,

a w szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1)

2)

7)

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg pracownikow Dziatu Pomocy
Srodowiskowe; tj.

- zespotem ds. pracy socjalnej;

- zespotem ds. $wiadczen przyznawanych decyzja;

- zespotem ds. ustug;

- pracownikiem pierwszego kontaktu;

- sekcjg swiadczen;

- koordynatorem ds. pracy socjalnej wraz z asystentami rodziny;

kierowanie dziatalnoscig Dziennego Domu Senior + w przypadku nieobecnosci
kierownika dziennego Domu Senior + i nie wyznaczenia na dany okres innego
pracownika do petnienia funkcji kierownika:

rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Gminie;
wspofpraca z innymi dziatami — celem wiasciwego przeptywu informaciji;

nadzor nad terminowym udzielaniem pomocy i wtasciwym, zgodnym z przepisami
prowadzeniem dokumentacji przez pracownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej;
nadzor nad pracg i terminowym wydawaniem decyzji administracyjnych przez
podlegtych stuzbowo pracownikéw:

wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikéw;
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8) ocena podlegtych pracownikéw oraz kierowanie do Dyrektora Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wotominie wnioskéw w sprawach personalnych podlegtych
pracownikow;

9) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;

11)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Dziatu dyscypliny pracy,
regulaminu, instrukcji kancelaryjnej, zasad wspotzycia spotecznego, etyki
zawodowej i innych przepiséw, zarzadzen, zalecern wydawanych przez Dyrektora
Osrodka;

12) udzielanie pracownikom Dziatu informacji i wskazéwek oraz udostepnianie danych
i dokumentéw w zakresie wiedzy merytorycznej oraz usprawnienia pracy,

13) nadzér, modyfikacja oraz akceptacja pism przygotowanych przez podlegtych
pracownikéw dotyczacych udzielanej pomocy spotecznej;

14) rozwijanie form pomocy spotecznej i wspéidziatanie w tym zakresie
z instytucjami, organizacjami spotecznymi i grupami samopomocowymi, ktérych
dziatalno$¢ uzupetnia badz wspiera formy pomocy spotecznej $wiadczonej przez
Osrodek Pomocy Spotecznej;

15) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez
Burmistrza Wotomina.

§8
Kierownik Dziatu Swiadczer Rodzinnych wspomaga i wspotpracuje z Dyrektorem Osérodka,
Zastepcg Dyrektora, Gtéwnym Ksiegowym, Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz
Kierownikami Dziatéw, zgodnie ze wskazaniami Dyrektora Os$rodka w celu zapewnienia
prawidtowej pracy Osrodka, a w szczegélnoséci odpowiada za:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg pracownikéw Dziatu Swiadczen
Rodzinnych oraz nad zgodnym z przepisami i zaleceniami prowadzeniem przez
pracownikow dokumentacji klientow Osrodka;

2) wspotprace z Gtéwnym Ksiegowym w celu realizagji wtasciwej polityki finansowej
dotyczacej przyznawania $wiadczen w szczegolnosci zgodnie z ustawg
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawg o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz innych przepiséw prawa
witasciwymi w realizacji zadan Dziatu:
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3) nadzor nad terminowym udzielaniem pomocy i wagciwym, zgodnym z przepisami

prowadzeniem dokumentacji przez pracownikéw Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

4) przedstawianie Dyrektorowi Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie Propozycji
zakresu czynnoéci dla poszczegolnych pracownikéw Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow:

6) ocene podlegtych pracownikéw i przedktadanie Dyrektorowi Osrodka wnioskow
w sprawach personalnych podlegtych pracownikow:;

7) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

8) przekazywanie aktualnych informacji z =zakresu $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego pracownikowi sekretariatu
i informatykowi celem umieszczenia na stronie internetowej o$rodka;

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Dziatu dyscypliny pracy, regulaminu,
instrukcji kancelaryjnej i innych przepisow, zarzadzen, zalecern wydawanych przez
Dyrektora Osrodka;

10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez

Burmistrza Wotomina.

§9
1. Kierownik Dziatu Specjalistow ds. zasobdw, ochrony i kontroli - Inspektor Ochrony Danych
Osobowych wspomaga i wspétpracuje z Dyrektorem Osrodka, Zastepca Dyrektora, Gtownym
Ksiggowym i Kierownikami Dziatow w zakresie realizacji zadan i przestrzegania ochrony
danych osobowym w Os$rodku. Jest niezalezny w decyzjach dot. ochrony danych osobowych
i odpowiada przed Dyrektorem Osrodka.
2. W celu zapewnienia prawidtowej pracy Os$rodka do zadan Kierownika Dziatu Specjalistow
ds. zasobdw, ochrony i kontroli — Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy koordynacja
dziatan specjalistow w dziale oraz zgodnie z art. 39 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), ma
nastepujace zadania:
1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich

o0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajace  $wiadomosé  szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspotpraca z organem nadzorczym:

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

3. Kierownik Dziatu Specjalistow ds. zasobdw, ochrony i kontroli - Inspektor Ochrony Danych
Osobowych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

ROZDZIAL Il
Zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy

§ 10
W celu sprawnej realizacji zadan statutowych O$rodka wyodrebnia sie nastepujgce komorki
organizacyjne:
1. Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK);
a) Kasa
2. Dziat Pomocy Srodowiskowej (DPS) a w nim:
a) Pracownik ds. pierwszego kontaktu
b) Zespot ds. pracy socjalnej, a w nim:
- Punkt konsultacyjny ds. przeciwdziatania przemocy;
) Zespétds. swiadczen przyznawanych decyzja;
d) Zespotds. Ustug, a w nim;
- Asystenci rodziny;

e) Sekcja Swiadczen;
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3. Dzienny Dom Opieki ,Senior +", ktérym kieruje Kierownik Dziennego Domu Opieki
,Senior +" a w nim:

- Starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator;
- Terapeuta zajeciowy;
- Opiekun oso6b starszych;
4. Dziat Swiadczen Rodzinnych (DSR);
5. Dziat Specjalistow ds. Zasobéw, Ochrony i Kontroli (DS) a w nim:
- kierownik dziatu (K) (I0DQ),
- stanowisko — informatyk (1),
- stanowisko ds. zamowien publicznych, zasobow i ochrony (ZP),
- stanowisko ds. personalnych (SP),
6. Samodzielne stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych (M):;
7. Samodzielne stanowisko ds. projektéw (P):
8. Radca prawny (RP);
9. Zespot Administracja i Obstuga (AO), a w nim:
a) kancelaria;
b) sekretariat Dyrektora OPS;
¢) pracownik administracyjny;
d) pozostaty personel (w szczegdlnosci: kierowca, sprzataczka, pomoce
administracyjne);

§ 11
Strukture Organizacyjng O$rodka i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny
Osrodka stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§12
Zadania poszczegoinych komérek organizacyjnych ksztattujg sie nastepujaco:
1. Dziat Finansowo — Ksiegowy:
1) opracowywanie projektu budzetu Osrodka i sprawozdan z ich wykonania;
2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka w sposob umozliwiajgcy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych;
b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu:
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c) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Osrodek;
d) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
e) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;
3) przygotowywanie analiz, sprawozdan z wykonania planéw finansowych:;
4) prowadzenie ewidencji ksiegowej i ilosciowej wszystkich sktadnikow majatku
Osrodka;
5) zatwierdzanie rachunkow, faktur, not obcigzeniowych OPS pod wzgledem formalno
— rachunkowych z podaniem petnej klasyfikacji budzetowej;
6) sporzadzanie zestawier dokumentow ksiegowych wedtug daty wptywu do dziatu;
7) przygotowanie polecen przelewu $rodkéw budzetowych na konta kontrahentéw na
podstawie dokumentacji ksiegowe;j;
8) prowadzenie i kontrola gospodarki finansowej Osrodka;
9) opracowywanie i przechowywanie dowodéw ksiegowych, dokumentacji finansowej
oraz ich odpowiednie archiwizowanie;
10) ksiegowanie w programie komputerowym wszystkich operacji ksiegowych;
11) obstuga komputerowej bazy danych programéw niezbednych dla pracy Dziatu
Finansowo — Ksiegowego;
12) wyptacanie zasitkow dla klientéw Osrodka:
13) realizacja ZFSS zgodnie z ustaleniami Komisji Socjalnej dziatajgcej w Osrodku;
14) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z gospodarkg finansowg zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. W ramach dziatu Finansowo — Ksiggowego wyodrebniono Kase, do zadan ktorej nalezy
miedzy innymi:
- przyjmowanie do kasy wptat gotéwkowych i odprowadzanie ich na rachunek bankowy
Osérodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;
- prowadzenie pogotowia kasowego dla klientéw, ktérym niezbedna jest natychmiastowa
wyptata zasitku z kasy lub wydanie czeku bankowego:
- wyptata wynagrodzen, w szczegdlnosci osobom wykonujgcym prace spotecznie
uzyteczne oraz innym osobom zgodnie z zaleceniem Dyrektora Osrodka;
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3. Dziat Pomocy Srodowiskowe;j:

a)

1)

9)

Pracownik ds. pierwszego kontaktu:

przyjmowanie osob zgtaszajgcych sie po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do
wiasciwego Zespotu po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy;

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacii
pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wiasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajgcej sie do osrodka:
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, kierowanie do innych
Zespotow wiasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy;

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegodlnosci
tagodzenie skutkéw ubdstwa, umawianie na spotkania;

przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i oSwiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania roznych
Swiadczen;

pomoc osobom zgtaszajgcym sie do Osrodka w wypetnianiu dokumentéw/wnioskow
itp.;

systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientdw do programu
informatycznego TT POMOC i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem:
pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatai samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych;

10) wspodtdziatanie z istniejgcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami

spofecznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi w celu realizacji zadan pomocy
spotecznej;

11) organizacja wolontariatu, wspotpraca z wolontariuszami.

b)

Zespot ds. pracy socjalnej:
1) diagnoza sytuacji osoby lub rodziny w zwigzku z wystepowaniem problemu
bezrobocia, niepetnosprawnoséci, opiekuriczo — wychowawczych i przemocy:

2) kierowanie do schronisk i noclegowni oraz praca socjalna z osobami bezdomnymi:
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3) praca socjalna z osobami bezrobotnymi i nieaktywnymi zawodowo, z osobami

obcigzonymi chorobg alkoholowg, osobami starszymi, niepetnosprawnymi,
z rodzinami z dzieémi:

4) koncentracja na podniesieniu lub wzmocnieniu kompetencji spotecznych klientdw;

5) motywowanie wybranych grup oséb pozostajgcych bez pracy;

6) wspieranie w poszukiwaniu pracy, wyszukiwanie ofert pracy i nawigzywanie
kontaktéw z pracodawcami, wykorzystywanie zasobéw $rodowiska na rzecz oséb
pozostajgcych bez pracy i rodzin z dzieé¢mi;

7) opracowywanie i realizacja projektow socjalnych kierowanych do o0séb
nieaktywnych zawodowo i rodzin z dzieé¢mi;

8) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie
w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

9) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w placéwkach
pomocy spoteczne;;

10) podejmowanie interwencji kryzysowej;

11) poradnictwo, udzielanie informacji zawodowych, wskazoéwek i pomocy w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne
samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;j;

12) wspotdziatanie z grupami i spoteczno$ciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
w nich zdolnoéci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemoéw,
w szczegolnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscig lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej);

13) wydawanie opinii o sytuacji materialno — bytowej na wniosek stron lub
uprawnionych organow.

14) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

15) motywowanie i pomoc w podjeciu prac spotecznie uzytecznych na terenie gminy;

16) Scista wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz instytucjami zatrudnienia
socjalnego;
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17) wspotdziatanie z zespotem ds. $wiadczen przyznawanych decyzjg w celu

przeciwdziatania i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb
i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkdéw bezrobocia i ubdstwa;

18) prowadzenie dokumentacji pracy socjalnej z zastosowaniem narzedzi pracy
socjalnej okreslonej odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora OPS;

19) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu
informatycznego TT POMOC i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem:;

20) inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji oséb wymagajacych pomocy w poszukiwaniu
pracy;

21) kierowanie sig zasadami etyki zawodowej, dobra 0séb i rodzin, poszanowanie ich
godnosci, prawa tych oséb do samostanowienia;

22) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine i
grupe;

23) podejmowanie wszelkich dziatan majgcych na celu dobro klienta, pomoc
w zatatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja:

24) pobudzanie spotecznej aktywnoéci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin i grup spotecznych:;

25) kierowanie osdb do placéwek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy;

26) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
zapobieganiu marginalizacji zycia oséb, rodzin i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym.

W ramach zespotu ds. pracy socjalnej zostat wyodrebniony punkt konsultacyjny ds.

przeciwdziatania przemocy, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

1) praca z osobami/rodzinami, w ktérych wystepuje zjawisko przemocy w oparciu
0 ustawe o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz rozporzgdzenie dot. procedury
Niebieskie Karty;,

2) obstuga administracyjno - techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie w gminie Wotomin;

3) organizowanie i koordynacja grup roboczych;
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4) wnioskowanie do Dyrektora OPS/ Kierownika DPS o oddelegowanie pracownika

socjalnego do pracy w grupie roboczej oraz sporzadzanie diagnozy rodziny pod katem
wystepowania zjawiska przemocy w rodzinie;

) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podejmowanych dziatan przez OPS
w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie:

6) udziat w szkoleniach w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

c) Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzja:

1) rozpoznawanie i analiza potrzeb i sytuacji osoby, rodziny i spotecznosci lokalne;j,
atakze zjawisk ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen:

2) przyjmowanie dokumentacji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen
Z pomocy spotecznej;

3) przeprowadzanie wywiadoéw $rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji bytowej
ubiegajgcych sig o pomoc, w tym wywiadéw alimentacyjnych:

4) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych dla potrzeb innych instytucji, w tym na
potrzeby Dziatu Swiadczen Rodzinnych oraz w sprawie dodatkéw mieszkaniowych tut.
Osrodka;

5) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu
informatycznego  TT POMOC i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem;

6) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci we wspotpracy z pracownikami sekgji
swiadczen i dziatu finansowo - ksiegowego, réwniez w formie dokumentu
elektronicznego z zastosowaniem systemu informatycznego;

7) opracowanie decyzji administracyjnych o odmowie lub przyznaniu $wiadczen
obligatoryjnych i fakultatywnych, pienieznych i niepienieznych z pomocy spotecznej
W szczegolnosci:

zasitkow statych;

— zasitkow okresowych;

— zasitkow celowych, celowych specjalnych bezzwrotnych, zwrotnych lub czesciowo
zwrotnych;

— dozywiania dzieci i mtodziezy w szkotach i przedszkolach;

— ustalania prawa do ubezpieczenia zdrowotnego:
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— opracowywanie decyzji administracyjnych  wygaszajgcych,  uchylajacych,

orzekajacych o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz decyzji,
umarzajgcych zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen, na podstawie otrzymanej
kompletnej dokumentac;ji;

— opracowywanie decyzji i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan

wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej:

8) potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osoba uprawniong do renty

socjalnej na podstawie przepiséw ustawy o rencie socjalne;:

9) kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i kierowanie odwotan

zgodnie z KPA do organdw odwotawczych;

d) Zespét ds. ustug:

1)

3)

4)

kierowanie do domow pomocy spotecznej, srodowiskowego domu samopomocy oraz
ustalanie odptatnosci za pobyt w domach pomocy spoteczne;j, srodowiskowych
domach samopomocy;
kierowanie do domow matek z matoletnimi dziec¢mi i kobiet w cigzy;
Zlecanie ustugi pogrzebu podmiotowi wylonionemu w trybie postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego;
opracowywanie  decyzji  administracyjnych  przyznajgcych, wygaszajgcych,
uchylajacych, orzekajgcych o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz decyzji,
umarzajgcych zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spotecznej tj:

- ustug opiekunczych;

- specjalistycznych ustug opiekunczych;

- specjalistycznych ustug opiekunczych z zaburzeniami psychicznymi;

- doméw pomocy spoteczne;j;

- schronisk i noclegowni;

- pogrzebow;
kierowanie o0sob i rodzin do odpowiedniego wsparcia (profilaktyka, poradnictwo,
konsultacje, terapie);
kierowanie osob i rodzin do Osrodka Interwencji Kryzysowe;j,
Scista wspotpraca z asystentami rodziny;
rozpoznawanie sytuacji rodzin lub oséb potrzebujgcych pomocy oraz udzielanie peinej
informacji o przystugujgcych $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

inicjowanie nowatorskich rozwigzan dotyczacych organizacji oraz form i metod pracy,
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10) kierowanie matoletnich do placowek wsparcia dziennego odpowiedniego typu;

11) wspétpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
I ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych:;

12) ustalanie wspélnie z osobg zainteresowanag planu dziatan, do ktorych realizacji
zobowigzuje sig osoba lub rodzina w celu przezwyciezenia trudnej sytuacji oraz planu
pomocy w zakresie proponowanych przez pracownika socjalnego $wiadczen
W oparciu o ustalenia dokonane podczas wywiadu:

13) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w trudnej
sytuacji zyciowej;

14) pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych;

15) wspotdziatanie z istniejagcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami
spotecznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi w celu realizacji zadan pomocy
spotecznej;

W ramach zespotu ds. ustug wyodrebniono:

- asystentow rodziny:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
I w konsultacji z pracownikiem socjalnym:

2) opracowanie, we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pracy socjalnej,
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcze;j;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin:

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu  probleméw  socjalnych,
psychologicznych, wychowawczych z dzieémi:

6) podejmowanie dziatari interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

8) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym, innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna sie za niezbedna;

9) sporzadzanie na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach:
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10) przygotowanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny

Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;
11) motywowanie rodzin do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow
i zajeciach psychoedukacyjnych dla dzieci;
12) udziat w procesach zespotéw problemowych dotyczgcych pomocy rodzinie;
13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy
z rodzing;
14) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;
15) poradnictwo i wsparcie dla rodzin zgodnie z ustawa o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
.Za Zyciem” w szczegdlnosci:
a) koordynowanie wsparcia dla rodzin (posiadajacych dokument potwierdzajacy)
w sytuacjach cigzy powiktanej, niepowodzen potozniczych, jezeli u dziecka
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne upo$ledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajgcg jego zyciu, ktére powstaty w penetralnym okresie rozwoju
lub w czasie porodu;
b) poradnictwo w zakresie:
— przezwycigzania trudno$ci w pielegnacji i wychowaniu dziecka
- wsparcia psychologicznego;
— pomocy prawnej, w szczegolnosci w zakresie praw rodzicielskich
i uprawnien pracowniczych;
— dostepu do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz $wiadczen opieki

zdrowotne;.

e) Sekcja Swiadczen:

1) obstuga komputerowej bazy danych $wiadczen z pomocy spoteczne;:

2) przygotowywanie i rejestrowanie  decyzji administracyjnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami z zakresu pomocy spotecznej;

3) przygotowywanie list zasitkow i dowodow wyptaty $wiadczen:

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentagji, przelewow dotyczacych przyznanych
zasitkow;

5) rozliczanie i uzgadnianie przygotowanych list zbiorczych oséb korzystajacych
z positkdéw w stotowce i szkotach;

22

Projekt ,OPS Skuteczny” wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza,
Edukacja, Rozwdj



E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europeiskie - Polska

Zatgcznik 1 do zarzadzenia 6/2021
Dyrektora OPS z dnia 25.02.2021r.

6) wspotpraca ze szkotami wydajacych obiady dla dzieci:

7) przygotowywanie wszystkich list wyptat dot. przyznanych $wiadczen z pomocy
spotecznej;

8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci dot. przyznanych sSwiadczen z pomocy
spotecznej réwniez w formie dokumentu elektronicznego z zastosowaniem
systemu informatycznego;

9) prowadzenie wszystkich niezbednych spraw zwigzanych
z zatatwieniem ustug pogrzebowych klientéw Osérodka Pomocy Spoteczne;j
w Wotominie;

10) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu
informatycznego  TT POMOC i uzytkowanie programu zgodnie z jego
przeznaczeniem;

11) Scista wspotpraca z pracownikami dziatu oraz pracownikami innych dziatéw,
w szczegolnosci z Dziatem Finansowo — Ksiegowym:

12) przygotowanie informacji oraz danych liczbowych dotyczgcych pomocy finansowe;
i rzeczowej udzielanej klientom Osérodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie dla potrzeb sprawozdawczosci:

13) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej ubezpieczen
zdrowotnych klientéw OPS pobierajgcych zasitek staty, sporzadzanie dokumentacji

zgtoszeniowej i rozliczeniowej oraz elektroniczne przekazywanie ich do ZUS.

4. Dzienny Dom Opieki Senior +:

Zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej w Wotominie jednostka budzetowa w postaci
Dziennego Domu Opieki ,Senior +" zostata potaczona z O$rodkiem Pomocy Spotecznej w
Wotominie. Szczegdtows organizacje, zadania oraz zakres jej dziatania okresla: regulamin
rekrutacji oraz zasady funkcjonowania Dziennego Domu Opieki ,Senior+” w ramach programu
wieloletniego ,Senior+" na lata 2015-2020, wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie.

Dziennym Domem Senior + kieruje kierownik Dziennego Domu Senior +, do ktorego
zadan nalezg w szczegodlnosci:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg pracownikéw Dziennego Domu

Senior + oraz nad zgodnym z przepisami i zaleceniami prowadzeniem przez

pracownikéw dokumentacji uczestnikéw Domu:
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2) wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym w celu realizacji witasciwej polityki finansowej

dotyczacej prowadzenia Domu i wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Domu:

3) przedstawianie Kierownikowi Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Dyrektorowi Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie propozycji zakresu czynnosci dla poszczegdinych
pracownikow Domu;

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikéw:

5) ocena podlegtych pracownikow i przedkiadanie Kierownikowi Dziatu Pomocy
Srodowiskowe;j i Dyrektorowi Osrodka whioskéw w sprawach personalnych podlegtych
pracownikéw;

6) zapewnienie wtaciwej i terminowej realizacji zadarh Domu;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Domu dyscypliny pracy, regulaminu,
instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw, zarzgdzen, zalecen wydawanych przez
Dyrektora Osrodka;

8) planowanie miesiecznych zaje¢ z uczestnikami:

9) opracowywanie planu imprez kulturalno - o$wiatowych dla uczestnikéw
i przedktadanie do akceptacji Kierownika DPS;

10) aranzowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych i turystycznych:;

11) prowadzenie zajec grupowych - przygotowywanie odpowiednich prac dostosowanych
do indywidualnych mozliwosci uczestnikéw;

12) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow:

13

14

15) inspirowanie uczestnikéw do udziatu w organizowanych konkursach, turniejach,

)
) ksztattowanie wtasciwych postaw i zachowan spotecznych uczestnikow;
) wspdtpraca z instytucjami i placéwkami upowszechniania kultury oraz organizacjami;
)
imprezach lokalnych itp;
16) Scista wspdtpraca z pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
I instytucjami zewnetrznymi.
W Dziennym Domu Senior + zatrudniony jest nastepujgcy personel:
- Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie i utrzymanie wtasciwego poziomu $wiadczonych ustug w tym czuwanie
nad:
a) przebiegiem zajec terapeutycznych;
b) wiasciwym zapewnieniem ustug w zakresie aktywnosci ruchowej, edukacyjne;j,
kulturalnej, rekreacyjnej i opiekunczej;
24

Projekt ,OPS Skuteczny” wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza,
Edukacja, Rozwdj



Fundusze Rzeczpospolita . :
ﬂ Europejskie - Polskg P Unia Europejska

2) Scista

Zatgcznik 1 do zarzadzenia 6/2021
Dyrektora OPS z dnia 25.02.2021r.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Dziennego Domu

Senior+;

odpowiedzialno$¢ za mienie i dbato$é o jego wasciwe wykorzystanie:
dokonywanie zakupow zgodnie z planem finansowym Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie po uzyskaniu akceptacji Kierownika;

przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskoéw oraz przedktadanie do
wiadomosci i rozpatrzenia Kierownikowi Dziennego Domu Senior+
i Kierownikowi Dziatu Pomocy Srodowiskowej;

prowadzenie rozmow z osobami starszymi — sporzadzenie wstepnej diagnozy;
diagnozowanie potrzeb i probleméw uczestnikow:

prowadzenie treningdw umiejetnosci spotecznych:;

prowadzenie dziatari zmierzajgcych do podtrzymania i rozwijania umiejetnosci
samodzielnego zycia;

sporzgdzanie planu zaméwien zakupéw i przedstawianie ich do zatwierdzenia
przez Kierownika Domu, Kierownika DPS i akceptacji Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie i Gtéwnego Ksiegowego z dwutygodniowym
wyprzedzeniem.

wspotpraca z pracownikami Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie

i instytucjami zewnetrznymi.

- Terapeuta zajgciowy, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie miesigcznych zaje¢ grupowych z uczestnikami;

2) prowadzenie zaje¢ grupowych dostosowanych do indywidualnych mozliwosci

uczestnikow;

inicjowanie dziatan integrujgcych uczestnikow i lokalna spotecznosg;
podejmowanie dziatar zmierzajgcych do rozwoju roznych form zajec;
sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow;

dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie w Domu oraz o tfad

I porzadek w miejscu pracy.

- Opiekun osob starszych, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) wspieranie oséb starszych, niesamodzielnych w wykonywaniu podstawowych

czynnosci, niezbednych do aktywnego funkcjonowania spotecznego w Dziennym Domu

Senior +;
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2) dazenie do usuwania wszelkiego typu barier: spotecznych, psychologicznych,
komunikacyjnych itp.;

3) wspomaganie uczestnika Domu w wykonywaniu podstawowych  czynnosci
pielegnacyjnych i porzadkowych takich jak ubieranie/rozbieranie, toaleta, czynnosci
fizjologiczne, przygotowanie i spozywanie positkdw itp.

4) organizowanie czasu wolnego dla uczestnika Domu, w tym wsparcie podczas zajec
kulturalnych, rekreacyjnych, spacer, rozmowa:

9) wspdlne spedzanie czasu wolnego z uczestnikiem Domu majgce na celu rozwdj
zainteresowan;

6) pobudzanie aktywnosci osoby starszej, jej rodziny oraz najblizszego otoczenia celem
udzielenia jak najefektywniejszej pomocy;

7) prowadzenie dokumentacji we wspotpracy z personelem Dziennego Domu Senior +.

5.Dziat Swiadczen Rodzinnych:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, terminowe rozpatrywanie wnioskéw w szczegodlnosci
w sprawach;
- Swiadczen rodzinnych;
- Swiadczen opiekunczych;
- jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka:
- $wiadczen wychowawczych;
- Swiadczen rodzicielskich;
- Jednorazowych swiadczen o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
oraz innych Swiadczen dotyczgcych rodziny wynikajgcych z przepiséw prawa, ktorych
realizacje powierzono pracownikom dziatu $wiadczen rodzinnych.
2) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji w celu prawidtowego rozpatrzenia przyjetego
wniosku zgodnie z przepisami ustaw, rozporzadzen oraz wewnetrznych procedur
i ustalen w dziale;
3) przygotowanie decyzji administracyjnych;
4) prowadzenie ewidencji odwotann od decyzji administracyjnych i przekazywanie akt do
organu odwotawczego;
5) prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen;
6) wystawianie upomnien do zaptaty $wiadczen nienaleznie pobranych oraz tytutow
wykonawczych do Urzedu Skarbowego;
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7) rozpatrywanie podan w sprawie umarzania i rozktadania na raty swiadczen nienaleznie

pobranych;

8) obstuga programu komputerowego Top - Team, Empatia oraz biezace wprowadzanie
danych klientéw do programu i prowadzenie elektronicznej bazy danych
swiadczeniobiorcow dziatu $wiadczen rodzinnych;

9) przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu obstugiwanych w dziale $wiadczen:

10) przygotowywanie do Dziatu Finansowo - Ksiggowego informacji o nienaleznie pobranych
$wiadczeniach;

11) przygotowywanie ulotek informacyjnych na temat obstugiwanych w dziale $wiadczen;

12) wspétpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi
instytucjami w celu prawidtowego realizowania zadah w zakresie przyznawania prawa do
Swiadczen;

13) prowadzenie  petnej  dokumentacji  dotyczacej  ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych klientéw OPS, w szczegdlnosci klientéw Dziatu Swiadczen
rodzinnych, sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej | rozliczeniowej oraz
elektroniczne przekazywanie ich do ZUS:

14) sporzadzanie list wyptat realizowanych w dziale $wiadczen:

15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadar przez dziat $wiadczen
rodzinnych;

16) wspotpraca z komornikami, sgdami powszechnymi i innymi instytucjami;

17) prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz
w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen:

18) wspotpraca z pracownikami innych dziatéw w celu prawidtowej realizacji powierzonych
zadan.

6. Dziat Specjalistow ds. zasobéw, ochrony i kontroli a w nim:
a) Kierownik dziatu — Inspektor Ochrony Danych Osobowych:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w OPS;
2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora OPS;
3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw:
4) przygotowanie wszelkiej dokumentacii zwigzanej z nawigzaniem oraz
rozwigzaniem stosunku pracy;

5) przygotowanie projektéw umow cywilno - prawnych z osobami fizycznymi;
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6) sporzadzanie pism w sprawie zmiany warunkéw pracy, ptacy, nagrod, urlopow itp.;

7) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw:

8) naliczanie wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow:

9) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w celu sporzgdzania
niezbednych dokumentéw i dokonywania rozliczedi dotyczgcych pracownikéw
i zleceniobiorcéw Osrodka:

10)nadzér nad wystawianiem zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownikéw Osrodka;

11) kontrola listy obecnosci pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

12) nadzor nad sporzgdzaniem ewidencji czasu pracy pracownikow:

13) prowadzenie rejestrow dotyczgcych urlopéw i nieobecnosci pracownikow
w programie komputerowym:;

14) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom socjalnym, polecen wyjazdu
stuzbowego oraz prowadzenie ich rejestru;

15) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych kadr i ptac pracownikéw osrodka;

16) przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulaminoéw i innych aktow prawnych
wydawanych przez Dyrektora Osrodka:

17) $cista wspotpraca z pracownikami innych dziatow.

b) Stanowisko — informatyk:

1) nadzoér nad funkcjonowaniem sieci oraz systeméw komputerowych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wotominie;

2) biezgca konserwacja i rozbudowa sieci komputerowe;j;

3) szkolenia pracownikow w zakresie obstugi programéw uzywanych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wotominie;

4) stata pomoc pracownikom w zakresie rozwigzywania probleméw zwiazanych
z uzytkowaniem sprzetu komputerowego;

5) opiniowanie i udzielanie porad w zakresie sprzetu komputerowego zakupywanego
przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie:

6) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej i BIP Osrodka;

7) nadzér nad bezpieczeristwem baz danych Os$rodka Pomocy Spoteczne]
w Wotominie, administrowanie programéw komputerowych;
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8) przygotowanie procedur, regulaminéw dot. ochrony danych i bezpiecznego

korzystania z systeméw informatycznych Osrodka.

9) sporzadzanie oceny zasobow:

10) zamawianie  sprzetu komputerowego, programow, licencji  zgodnie

z obowigzujgcymi procedurami w OPS:

¢) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, ochrony i zasobéw

1)

2)

3)

o)

biezgca wspotpraca, wsparcie i wykonywanie zadan zleconych przez kierownika

dziatu;

prowadzenie rejestru umoéw (w tym umoéw powierzenia danych), przygotowanie

projektow uméw, anekséw z kontrahentami OPS do akceptacji Radcy Prawnego

przy wspotpracy z pracownikami merytorycznymi zwigzanymi w wykonaniem

danej umowy;

analiza strony internetowej Osrodka oraz BIP pod wzgledem zgodnosci

zamieszczonych danych z przepisami prawa oraz ich aktualnosci;

prowadzenie rejestru wnioskow, udzielanie odpowiedzi w ramach wnioskow

0 udzielenie informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do

informacji publicznej;

nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow Kancelarii oraz wykonywanie

zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w szczegolnosci: szkolenie

pracownikow, udzielanie instrukcji i porad dot. czynnosci kancelaryjnych;

wykonywanie funkcji operatora w programie IntraDoc oraz wsparcie

pracownikow w zakresie dziatania programu;

prowadzenie rejestru czynnoéci zgodnie z przepisami o ochronie danych

osobowych;

organizacja, przygotowanie, realizacja oraz nadzor nad kolejnymi etapami

przeprowadzania proceséw ofertowych i przetargéw w Osrodku Pomocy

Spotecznej zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych w szczegdélnosci:

— prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowej;

— przygotowanie specyfikacji warunkéw zamodwienia przy wspodtpracy
z pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zadanie:

— przygotowanie planu zamoéwien;

— sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;
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Zatacznik 1 do zarzadzenia 6/2021
Dyrektora OPS z dnia 25.02.2021r.

terminowa publikacja ogtoszen z zakresu zamowien publicznych:;

przewodniczenie komisji przetargowej i wspdtpraca z innymi czionkami
zespotu;

wspotdziatanie z Urzedem Zamoéwien Publicznych;

przygotowanie projektéw zarzgdzen, procedur, regulaminéw dot. zamoéwien
publicznych w OPS;

nadzoér merytoryczny nad prawidlowoscig przestrzegania przez
pracownikéw zarzadzen, regulaminéw dot. zaméwien publicznych ponizej
progu 30.000 euro wydanych przez Dyrektora OPS;

koordynowanie i kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem;

przygotowanie oraz sprawdzanie poprawnos$ci wszelkich dokumentow

przygotowanych w zwigzkow z zamoéwieniem publicznym;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora OPS;

prowadzenie rejestru szkolen, delegacji stuzbowych;

pomoc w prowadzeniu ewidencji czasu pracy;

obstuga programéw kadrowo-ptacowych zgodnie z udzielonym dostepem.
scista wspotpraca z innymi komérkami OPS w celu prawidfowej realizacji

powierzonych zadan.

7. Samodzielne stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych:

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych

i dodatkéw energetycznych:

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata dodatkéw mieszkaniowych

i dodatkow energetycznych:;

4) przygotowywanie decyzji oraz list i dowodoéw wyptaty dodatkéw mieszkaniowych

i dodatkow energetycznych;

5) obstuga komputerowej bazy dodatkow mieszkaniowych;

6) prowadzenie rejestru kartotek klientow;

7) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dodatkow mieszkaniowych

i dodatkéw energetycznych;

8) wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiegowym;

9) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych i przekazywanie akt w tej

sprawie do organéw odwotawczych;
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10) udzielanie osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcym im $wiadczeniu;

11) przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych

na terenie gminy Wotomin.

8. Samodzielne stanowisko ds. projektow:

1) Diagnozowanie probleméw i potrzeb w zakresie pozyskania funduszy tj:

identyfikowanie Zrédet finansowania planowanych dziatan:

analizowanie warunkow i ocenianie szans na uzyskanie finansowania:
opracowywanie dokumentacji we wspotpracy ze specjalistami réznych dziedzin;
przygotowywanie i sktadanie wniosku o finansowanie tacznie z dokumentami
towarzyszgcymi;

sktadanie uzupetnier i dodatkowych wyjasnien, odwotywanie sie od niestusznych
decyzji i ocen;

przygotowywanie petnej dokumentacji wymaganej do podpisania umowy
o dofinansowanie i doprowadzanie do zawarcia tej umowy;

ocenianie skuteczno$ci dziatan podjetych w zwigzku z pozyskiwaniem finansowania
ocenianie skutecznosci dziatarn podjetych w zwiazku z realizacjg projektéw
wspoffinansowanych ze Zrédet zewnetrznych

wspotrealizacja obowigzku sprawozdawczego projektow wspotfinansowanych ze
zrédet zewnetrznych

2) wspotpraca z zespotem projektowym.

9. Radca prawny:

1)
2)
3)

4)
5)

udzielanie porad i informacji prawnych:;

sporzadzanie opinii prawnych;

opracowywanie i sporzadzanie projektow dokumentéw na zlecenie Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie:

opiniowanie przedstawionych projektow aktow prawnych i innych dokumentow;

ocena skutkéw prawnych zamierzonych lub dokonanych czynnosci prawnych.

10. Zespot Administracja i Obstuga, w ramach ktérej funkcjonuje:

a) Kancelaria, do zadan ktérej nalezy w szczegolnosci:
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Dyrektora OPS z dnia 25.02.2021r.

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng OPS

I przepisami prawa w tym zakresie;

wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w systemie IntraDoc;

udzielanie informacii i kierowanie klientow do wtasciwych komérek organizacyjnych lub
stanowisk pracy w celu zatatwienia konkretnej sprawy urzedowej;

otwieranie korespondencji otrzymanej pocztg tradycyjna adresowanej do Osrodka za
wyjatkami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej lub innymi przepisami prawa;
rejestrowanie poczty, pism, dokumentéw w dzienniku; opatrywanie pieczecia wptywu
i wpisywanie numeru z rejestru, w ktorym pismo zostato zarejestrowane:;

Scista wspoétpraca z  sekretariatem OPS w  Wotominie w  zakresie
przekazania/odbierania korespondenciji skierowanej do dekretacji Dyrektora OPS:
przygotowanie zbiorczych danych z komérek organizacyjnych OPS w Wotominie w
celu przygotowania odpowiedzi na pisma, wnioski dot. pobierania $wiadczen
| korzystania/niekorzystania z pomocy OPS w Wolominie przez pracownika
sekretariatu;

przygotowywanie korespondencji do wysytki, $cista wspétpraca z osobami
roznoszacymi korespondencje lub zanoszenie korespondencji na Poczte;

odbieranie z sekretariatu OPS w Wotominie i roznoszenie korespondencji zgodnie
z dekretacjg Dyrektora OPS do poszczegéinych dziatdw/komorek organizacyjnych
OPS w Wotominie:

10) pomoc biurowa we wszystkich komérkach organizacyjnych Osrodka wedtug wskazar

Dyrektora OPS, tj. redagowanie pism, wykonywanie kopii dokumentéw, porzagdkowanie
| uktadanie dokumentéw, wpinanie dokumentéw do akt sprawy, pomoc
w przygotowywaniu i opracowywaniu dokumentéw zbiorczych (sprawozdan,
statystyk), pomoc w sprawdzaniu dokumentéw (np. list wyptat): pomoc biurowa na
zlecenie pracownika Kierownika Spegcjalistow ds. zasobdw, ochrony i kontroli -IODO

itp;

11) odpowiedzialno$¢ za udostepnianie pracownikom i przechowywanie rejestrow: zeszyt

wyjs¢ stuzbowych, prywatnych, zapisy do kierowcy, rejestr pracy terenowe;;

12) przedktadanie do zapoznania sig pism, dokumentéw wszystkim pracownikom OPS

wedtug rozdzielnika, wskazanych przez Dyrektora OPS, sekretariat, kadry itp.;

13) dostarczanie dokumentow do instytucji, organizaciji, oséb na terenie gminy Wotomin,

gtownie scista wspétpraca z Urzedem Miasta Wotomin:
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14) odbieranie korespondencji od instytuciji, organizacji i oséb na terenie gminy Wotomin,

zaadresowanej do OPS w Wotominie, gtéwnie $cista wspotpraca z Urzedem Miasta

Wotomin;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego tji. pomoc pracownikom OPS w Wotominie

w prawidtowym przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji, wyszukiwanie akt sprawy

w archiwum zaktadowym, porzadkowanie akt, prowadzenie rejestrow dot. archiwum,

dziatanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami

i regulaminami dot. archiwum zaktadowego w OPS w Wotominie, udzielanie informacji

porad pracownikom OPS w Wotominie dot. prawidtowych technik archiwizacji

dokumentow:

16) Prowadzenie rejestrow: skarg i wnioskow, odwotan, pieczeci uzywanych w OPS

w Wotominie

b) Pracownik w sekretariacie Dyrektora OPS:

1) prowadzenie terminarza spotkan i umawianie klientéw na spotkanie
z Dyrektorem Osrodka Pomocy Spotecznej lubl/i Zastepca Dyrektora;

2) scista wspotpraca z kancelaria OPS w Wotominie w zakresie
przekazania/odbierania korespondencji skierowanej do dekretacji Dyrektora
OPS;

3) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o pobieranych $wiadczeniach przez
klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

4) rzetelne informowanie klientéw na temat udzielanej pomocy przez O$rodek
pomocy Spotecznej i kierowanie do odpowiedniej komorki w celu zatatwienia
sprawy klienta;

5) obstuga centrali telefonicznej, faksu, poczty elektronicznej;

6) pomoc administracyjna w Dziale Specjalistow ds. zasobow, ochrony i kontroli;

¢) Pracownik administracyjny, do ktérego zadan w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie spisu ilosciowego srodkéw trwatych i wyposazenia Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie oraz przeprowadzanie wspadlnie z komisjg inwentaryzacji;
sporzgdzanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty biurowe, érodki czystosci
oraz srodki trwate ich zakup oraz racjonalne wydawanie materiatow pracownikom;
nadzér nad pracami remontowymi w  Osrodku Pomocy Spotecznej

w Wotominie;
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4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja prac spotecznie uzytecznych

oraz przygotowanie korespondencji Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie dla
0sob wykonujacych ww. prace;

5) rozlicznie kart drogowych kierowcy;

6) zarzadzanie kluczami do siedziby osrodka:

7) prawidtowe i systematyczne archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja
osrodka i innymi obowiazujgcymi aktami prawnymi w tym zakresie:

8) naliczanie $wiadczenia pienieznego osobom wykonujgcym prace spotecznie
uzyteczne, wydawanie zadwiadczen oraz sporzadzanie rozliczen podatkowych jak
rowniez wystepowanie z wnioskiem o refundacje czesci kosztéw organizacji prac
spotecznie uzytecznych ze $rodkéw Funduszu Pracy;

9) zgtaszanie napraw wadliwie dziatajgcego sprzetu oraz wspétpraca z firmami
ustugowymi w celu dokonania napraw lub zmiany warunkéw wspétpracy;

10) przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie gminy Wotomin, tj. przyjmowanie i rozpatrywanie
wnioskow, kompletowanie niezbednej dokumentacji oraz przechowywanie zgodnie z
przepisami prawa a takze przygotowywanie list wyptat przyznanych éwiadczen oraz
przygotowanie projektow procedur, regulaminéw dot. przyznawania pomocy
o charakterze socjalnym .

W ramach komérki: administracja i obstuga, zatrudniony jest takze personel pomocniczy
(sprzataczka, kierowca, pomoce administracyjne), do zadan ktérych naleza w szczegéInosci:
- Sprzgtaczka:

1) Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach nalezgcych do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie (parter i | pigtro budynku) oraz czesci wspélnej klatki
schodowej poprzez:

a) zamiatanie;

b) mycie i dezynfekcje podtdg w pomieszczeniach biurowych, gospodarczych,
korytarzach wedtug ustalonego przez siebie harmonogramu (codziennie jedna
czesé);

c) mycie czesci wspdlnej klatki schodowej wedtug zmiany (zgodnie
z umowa z pracownikiem Przedsigbiorstwa Komunalnego);

d) codzienne mycie i dezynfekcja tazienek:
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e) wycieranie kurzu na biurkach, parapetach (z wytaczeniem sprzetu

komputerowego);

f) usuwanie zabrudzen z przeszkleA w drzwiach, w lustrach:

g) oproznianie koszy na $mieci oraz pojemnikéw na zniszczone dokumenty
w trakcie sprzatania pomieszczen:

h) zamkniecie okien | drzwi w kazdym pomieszczeniu oraz wygaszenie
oswietlenia w tych pomieszczeniach po ukonczeniu sprzatania;

i) zgtaszanie Dyrektorowi Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i pomieszczeniach:;

J) raz w roku mycie okien w miesigcach o sprzyjajacych warunkach

atmosferycznych (odpowiednio wysoka temperatura na zewnatrz)

3

2) State dogladanie i uzupetnianie brakéw Srodkéw sanitarno-higienicznych
w toaletach.
- Kierowca:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

codzienna obstuga pojazdu — samochodu osobowego;

utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu;
odpowiedzialno$¢ za przewdz ludzi oraz przewdz materiatow, $rodkow trwatych;
zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw pojazdu:

przestrzeganie bezpiecznych warunkow w czasie jazdy, obstugi pojazdu;
utrzymywanie czysto$ci w wewnatrz pojazdu i w pomieszczeniu przeznaczonym na
garazowanie;

zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujgcych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdow;
przestrzeganie terminéw wykonywanych przegladéw samochodu:

prawidtowe i terminowe wypetnianie kart drogowych, stanu paliwa, oleju wedtug
obowigzujgcych norm;

10) skuteczne, terminowe dostarczanie pism do urzedow i innych instytucji na terenie

gminy Wotomin zgodnie ze zleceniem kadry zarzgdzajgcej Osrodka;

11) udziat w akcjach organizowanych przez Osérodek Pomocy Spoteczne;

w Wotominie (typu Spartakiada itp.) w celu pomocy technicznej przy rozktadaniu
namiotow, stoisk, przewozenia sprzetu;
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12) udziat w sztabie kryzysowym oraz obowigzek peinej gotowosci w razie zaistnienia

sytuacji zagrozenia;
13) wspdtpraca z pracownikami innych dziatéw w celu prawidtowej realizacji powierzonych
zadan;

- Pomoc administracyjna:
1) pomoc biurowa we wszystkich komoérkach organizacyjnych Osrodka zgodnie ze
wskazaniem Dyrektora OPS lub Kierownika dziatu;

2) pomoc w archiwum zaktadowym Osrodka.

§13
W ramach pozyskanych srodkéw Z Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w zwigzku z zawartymi umowami, Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej moze zatrudnic¢
dodatkowy personel lub powierzy¢ dodatkowe zadania pracownikom Osrodka na czas trwania

umowy w celu wykonania zawartej umowy.

ROZDZIAL IV

Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskéw

§ 14
1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w rejestrze kancelaryjnym.

§15
Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego oraz
kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw klientéw, kierujac sie przepisami prawa,

a w szczegolnosci:
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1. udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

2. niezwlocznego zatatwienia spraw, a jesli jest to mozliwe - okreslenia terminu
zatatwienia;
biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy;

4. informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieé.

§ 16

1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Wotominie, wtasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie i pracownikéw nalezy do Dyrektora Os$rodka lub osoby przez niego
wskazanej.

3. Rozpatrywanie  spraw odbywa sie w terminach, o ktorych  mowa

w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

§17

1. Przyjecia klientéw odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Oérodka oprécz $rody (dzien
wewnetrzny);

2. Dyrektor ~ O$rodka  Pomocy Spotecznej w  Wolominie  przyjmuje  klientow
W sprawach skarg, wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz. 152 do 16%;

3. Dyrektor Osrodka moze ustali¢ inny czas pracy dla poszczegdlnych komérek
organizacyjnych, jezeli wymaga tego prawidtowa obstuga klientéw;

4. Dyrektor Osrodka moze ustalié dla niektorych pracownikéw indywidualny rozktad czasu
pracy.

§18
Whioski i skargi skierowane do Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie podlegajg wpisowi
do rejestru. Rejestr zawiera nastepujgce pozycje:
1. nr porzadkowy;
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data wpisu;

imie i nazwisko interesanta;
skrocong tres¢ wniosku lub skargi;
imie i nazwisko osoby zatatwiajgcej;

uzgodnienie z klientem, co do sposobu i daty zatatwienia sprawy;

N o LN

podpis klienta.

ROZDZIAL V

Kontrola wewnetrzna

§19
1. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wtasciwej dziatalnosci Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie, terminowego i zgodnego z przepisami zatatwiania spraw
I niedopuszczenie do naduzyc i strat.
2. Kontrole sprawuja:
1) Dyrektor Osrodka w stosunku do wszystkich pracownikow Oérodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie;
2) Zastgpca Dyrektora Osrodka w stosunku do pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej wskazanych przez Dyrektora OPS;
3) Gtéwny Ksiegowy - w zakresie dziatalnosci finansowe;j;
4) Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej w stosunku do podlegtych
pracownikow;
5) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych w stosunku do podlegtych
pracownikow;
6) Kierownik Dziatu Specjalistow ds. zasobdw, ochrony i kontroli - Inspektor
Ochrony Danych osobowych — w zakresie przestrzegania przepiséw dot.
ochrony danych osobowych.

§ 20
Kontrola obejmuje w szczegolnosci:
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wykonywanie zadan planowych;
przestrzeganie terminéw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych spraw:

3. przestrzeganie przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz dyscypliny
pracy i przepisbw BHP, regulaminow, zarzadzen Dyrektora Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Wotominie.

§ 21
1. Wykonanie postanowien Regulaminu powierza si¢ Dyrektorowi Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie.
2. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz przepisach
powszechnie obowigzujacych okresla Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w drodze

zarzgdzen.

§ 22
Regulamin wchodzi w zycie z mocg obowigzywania od dnia 25.02.2021r.
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