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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okreéla strukture, zadania,
zasady kierowania pracg, strukture wewnetrzng, zakresy dziatania komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Os$rodka Pomocy Spofecznej
w Wotominie.

§2

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie zwany dalej ,Osrodkiem” dziata jako

jednostka organizacyjna Gminy YWotomin.

2. Osrodek wykonuje zadania wlasne Gminy, zadania zlecone z zakresu administracji

rzadowe;j i dziata w szczeg6lnoéci na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2 2019r., poz. 506
Z pozn. zm.);

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1508
z pozn. zm.),

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

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018r., poz. 1260);

5) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.
U z 2018r., poz. 2096 z pézn. zm.),

6) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (tj. Dz. U. z 2017r.,
poz. 180);

7) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne (tj. Dz. U. z2019r., poz. 755,
z pdzn. zm.);

8) Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. z 2018r.,
poz. 2220);
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9) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw (t;.
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. 2 2019r., poz. 473);

11) Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy parstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.
U. z2018r. poz.2134);

12) Ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(tj. Dz. U. z 2019r. poz.670 z pdzn.zm.);

13) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego
I wolontariacie (Dz. U. z 2016r. poz. 1817);

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 p6zn. zm.);

15) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1265);

16) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2018r. poz. 1457 z
pozn.zm.);

17) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1510 z p6zn.zm.);
18) Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tj. Dz. U.

z 2015r. poz. 1390, z pdzn. zm.);

19) Ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;
(Dz. U. z2019r. poz. 1111, z pdzn. zm.);

20) Rozporzgdzenia 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 wrzeénia 2005r. w sprawie
specjalistycznych ustug opiekunczych (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;

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. ;

§
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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 przepisdéw szczegdlnych dotyczgcych jednostek organizacyjnych pomocy

spotecznej i samorzgdowych jednostek budzetowych.
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ROZDZIAL 1l

Kierownictwo Osrodka

§3

Pracami Osrodka kieruje Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie,
przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,
Kierownika Dziatu Swiadczeri Rodzinnych oraz Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

§4

1. Dyrektor Osrodka odpowiada za catoksztatt pracy Osrodka, zapewnia prawidtowg
gospodarke przyznanymi $rodkami. Uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ Dyrektora
wynikajg z przepiséw prawa, a takze petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Burmistrza.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, pracami Osrodka kieruje Gtowny Ksiegowy,
awrazie jego nieobecnosci pracownik wyznaczony przez Dyrektora OPS.
Uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ pracownika zastepujgcego Dyrektora Osrodka
wynikajg z przepisow prawa i upowaznien udzielonych przez Dyrektora Osrodka.
3. Dyrektor Osrodka wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow
Osrodka.
4. Do zakresu czynnosci i kompetencji Dyrektora O$rodka nalezy:
1) Zapewnienie prawidtowego 'funkcjonowania Osrodka i kierowanie jego
dziatalnoscia;
2) Reprezentowanie Osrodka wobec wtadz, instytucji oraz oséb trzecich;
3) Odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie O$rodka;
4) Oszczedne i racjonalne gospodarowanie  $rodkami  finansowymi
przeznaczonymi na realizacje zadan Osrodka;
5) Nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikdéw
Osrodka;
6) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Osrodka;
’Q\ 7
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7) Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji w O$rodku;
8) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan
wiasnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza Miasta,

9) Ustalanie w formie zarzgdzen wewnetrznych zasad organizacji pracy,
regulaminu pracy i innych zarzadzen, instrukcji, wytycznych zwigzanych
z funkcjonowaniem O$rodka;

10) Sktadanie Burmistrzowi i Radzie Miejskiej w Wotominie okresowych
sprawozdan z realizacji zadan Osrodka i okreslanie potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

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

12) Podejmowanie innych czynno$ci prawnych w granicach zwyktego zarzgdu
zwigzanych z prowadzeniem Os$rodka w zakresie jego zadan statutowych;

13) Ustalanie indywidualnych zakreséw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
podlegtych pracownikéw;

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

Gtéwny Ksiegowy Osrodka wspomaga i wspotpracuje z Dyrektorem Os$rodka oraz
Kierownikami Dziatéw, zgodnie ze wskazaniami Dyrektora O$rodka, w celu
zapewnienia prawidtowej pracy Osrodka, a w szczegélnosci odpowiada za:
1) Kierowanie i nadzér catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig
finansowo- ksiegowg Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) Opracowywanie projektu planu finansowego Os$rodka oraz dokonywanie
niezbednych zmian w planie finansowym w ciggu roku budzetowego;
3) Analizowanie wykorzystania budzetu;
4) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych dla organdw
nadrzednych;
5) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu

i ich analiz;

™
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6) Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe otrzymywane na

realizacje zadarn zleconych i wtasnych odpowiednio z budzetu panstwa i budzetu

gminy Wotomin;

7) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dyscypliny finansowo-ksiegowej;

8) Wspotpraca Urzedem Miejskim w Wotominie oraz Mazowieckim Urzedem

Wojewddzkim;

9) Opracowywanie projektéw zarzadzen ksiegowych;

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

wewnetrzna w stosunku do podlegtych pracownikow;

11)Ocena podleglych pracownikéw oraz kierowanie do Dyrektora Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie wnioskdw w sprawach personalnych
podlegtych pracownikéw;

12)Przedstawienie Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
propozycji zakresu czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiegowego oraz Dziatu Sekcji Swiadczen (kasjerka);

13)Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Dziatu Finansowo —

Ksiggowego dyscypliny pracy, regulaminu, instrukcji kancelaryjnej i innych

przepisow, zarzgdzen, zalecen wydawanych przez Dyrektora Osrodka.

§6

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej wspomaga i wspotpracuje z Dyrektorem
Osrodka, Gtownym Ksiegowym oraz Kierownikami Dziatéw, zgodnie ze wskazaniami
Dyrektora O$rodka, w celu zapewnienia prawidtowej pracy Osrodka,
a w szczegolnoéci do jego zadan nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg pracownikéw socjalnych oraz
Dziatu Sekcji Swiadczen i zgodnym z przepisami i zaleceniami, prowadzeniem
przez pracownikow dokumentacji klientow Osrodka:

2) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg pracownikow Dziennego
Domu Senior +.

3) Kierowanie dziatalnoscig Dziennego Domu Senior +.

4) Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Gminie;

5) Wspétpraca z innymi dziatami — celem wtasciwego przeptywu informacji;
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6) Nadzor nad terminowym udzielaniem pomocy i odpowiedzi przez pracownikdw
Dziatu Pomocy Srodowiskowej;

7) Nadzoér nad pracg i terminowym wydaniem decyzji przez Dziat Sekcji
Swiadczen;

8) Wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikéw;

9) Ocena podlegtych pracownikéw oraz kierowanie do Dyrektora O$rodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie wnioskdbw w sprawach personalnych podlegtych
pracownikdw;

10) Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Dzialu Pomocy
Srodowiskowej oraz Dziatu Sekcji Swiadczen;

11) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;

12) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Dziatu dyscypliny pracy,
regulaminu, instrukcji kancelaryjnej, zasad wspoétzycia spotecznego, etyki
zawodowej i innych przepiséw, zarzadzen, zalecen wydawanych przez
Dyrektora Osrodka;

13) Udzielanie pracownikom Dziatu informacji i wskazéwek oraz udostepnianie
danych i dokumentow w zakresie wiedzy merytorycznej oraz usprawnienia
pracy;

14) Nadzér, modyfikacja oraz akceptacja pism przygotowanych przez podlegtych

. pracownikéw dotyczacych udzielanej pomocy spotecznej;

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

16) Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym

przez Burmistrza Wotomina.
§7

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych wspomaga i wspotpracuje z Dyrektorem
Osrodka, Gtownym Ksiegowym oraz Kierownikami Dziatéw, zgodnie ze wskazaniami
Dyrektora' Osrodka, w celu zapewnienia prawidlowej pracy Os$rodka,

a w szczegolnosci odpowiada za:
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1) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg pracownikow Dziatu
Swiadczen Rodzinnych zgodnym z przepisami i zaleceniami prowadzenia przez
pracownikéw dokumentaciji klientéw Osrodka;

2) Wspotpraca z Gtownym Ksiegowym w celu realizacji wiasciwej polityki
finansowe] dotyczace] przyznawania $Swiadczen zgodnie z ustawg
0 $wiadczeniach rodzinnych i ustawg o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw oraz innych przepiséw prawa;

3) Nadzér nad terminowym udzielaniem pomocy i odpowiedzi przez pracownikdw
Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

4) Przedstawianie Dyrektorowi Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
propozycji zakresu czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw Dziatu Swiadczen
Rodzinnych;

5) Wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow;,
6) Ocena podlegtych pracownikéw i przedktadanie Dyrektorowi Osrodka
wnioskéw w sprawach personalnych podlegtych pracownikéw;

7) Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Dziatu Swiadczen
Rodzinnych;

8) Przekazywanie aktualnych informacji z zakresu $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych | $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego pracownikowi
sekretariatu i informatykowi celem umieszczenia na stronie internetowej o$rodka;
9) Nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Dziatu dyscypliny pracy,
_regulaminu, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw, zarzadzen, zalecen
wydawanych przez Dyrektora Osrodka;

10) Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniem udzielonym
przez Burmistrza Wotomina.

§8

Inspektor Ochrony Danych Osobowych wspomaga i wspétpracuje z Dyrektorem
Osrodka, Gtownym Ksiegowym i Kierownikami Dziatébw w zakresie przestrzegania
ochrony danych osobowym w Osrodku. Zgodnie z art. 39 w sprawie ochrony 0séb

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
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przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie
o ochronie danych, Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub parnstw cztonkowskich o

ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania  zwiekszajace  $Swiadomo$é, szkolenia  personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;
d) wspotpraca z organem nadzorczym;

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

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.

\\..
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ROZDZIAL i

Zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy

§8

W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Os$rodka wyodrebnia sie nastepujgce

komorki organizacyjne:

e

L2 o

7.
8.
9.

Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK);
Dziat Pomocy Srodowiskowej (DPS);
Dziat Sekcji Swiadczen (DSS);
Dziat Swiadczen Rodzinnych (DSR)
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0OD);
Dzienny Dom Opieki ,Senior +” (DDOS+) a w nim:
a) Starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator (KO)
b) Pedagog (P)
Samodzielne stanowisko ds. personalnych (K);
Samodzielne stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych (M);
Samodzielne stanowisko - informatyk (1);

10.Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu (S);

1.
12,
13.
14.
15.
16.
17
18.

Samodzielne stanowisko specjalista ds. rodziny (SR);
Asystenci rodziny (AR);

Pracownik ds. administracyjnych (PA);

Radca prawny (RP);

Kasjerka (KS);

Inspektor (IN);

Sprzgtaczka (SP);

Kierowca (KZ).

0
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Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Oérodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie

§9

1. Struktura Organizacyjna Os$rodka i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat

organizacyjny Osrodka stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Struktura stanowisk i liczba etatbw w Osrodku przedstawia zatgcznik nr 2

do Regulaminu.

§10

Do podstawowych zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1. Dziat Finansowo — Ksiegowy:

1) Opracowywanie projektu budzetu Osrodka i sprawozdan z ich wykonania;

2) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka w sposéb umozliwiajgcy:

3)

4)
5)
6)

7)

a)
b)

e)

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw
zawieranych przez Osrodek;

przestrzeganie zasad rozliczeri pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci, dochodzenie roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan;

Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych klientéw OPS, sporzgdzanie dokumentacji zgtoszeniowej

i rozliczeniowej oraz elekironiczne przekazywanie ich do ZUS;

Przygotowywanie analiz, sprawozdan z wykonania planéw finansowych;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich sktadnikéw majgtku Osrodka;

Zatwierdzanie rachunkow, faktur, not obcigzeniowych OPS pod wzgledem

formalno — rachunkowych z podaniem petnej klasyfikacji budzetowej;

Sporzadzanie zestawienn dokumentow ksiegowych wedtug daty wptywu do

dziatu;
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Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Woetominie

8) Przygotowanie poleceri przelewu $rodkéw budzetowych na konta
kontrahentéw na podstawie dokumentacji ksiegowe;j;

9) Prowadzenie i kontrola gospodarki finansowej Osrodka;

10) Opracowywanie i przechowywanie dowodéw ksiegowych, dokumentac;ji
finansowej oraz ich odpowiednie archiwizowanie:

11) Ksiggowanie w programie komputerowym wszystkich operacji ksiegowych;

12) Obstuga komputerowej bazy danych programow niezbednych dla pracy
Dziatu Finansowo — Ksiegowego;

13) Przygotowanie i wyptacanie zasitkéw dla klientéw Ogrodka:

14) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z gospodarka finansowg

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Dziat Pomocy Srodowiskowej:

1) Analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na pomoc spotfeczna;

2) Udzielanie informacji, porad i wskazéwek osobom i rodzinom korzystajgcym
z pomocy — kierowanie do odpowiednich instytucji;

3) Przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych pomocy spotecznej;

4) Prowadzenie pracy socjalnegj i jej dokumentowanie;

5) Przeprowadzanie wywiadoéw $rodowiskowych w miejscu zamieszkania osob
korzystajgcych z pomocy oraz przygotowaniu wszelkie] dokumentagji
dotyczacej jej udzielania;

6) Prowadzenie akt osobowych klientow:

7) Obstuga systeméw komputerowych wraz z wprowadzeniem danych
dotyczacych klientéw i formy przyznanej pomocy;

8) Przygotowanie projektow d'ecyzji indywidualnych, pism do instytucji, opinii
i zaswiadczen;

9) Przygotowanie danych do sprawozdawczoéci:

10) Rozwijanie form pomocy spotecznej;

11) Wspdtdziatanie z instytucjami, organizacjami, itp.;

12) Udziat w pracach zespotéw problemowych, grup roboczych,
interdyscyplinarnych w sprawach oséb korzystajacych z pomocy spotecznej;

13) Monitorowanie, nadzér i kontrola dziatan klientéw i ich sytuaciji.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie

3. Dziat Sekcji Swiadczen:

Obstuga komputerowej bazy danych $wiadczen z pomocy spotecznej;
Przygotowywanie i rejestrowanie decyzji administracyjnych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami z zakresu pomocy spotecznej;
Przygotowywanie list zasitkéw i dowodéw wyptaty swiadczen;
Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji, przelewéw dotyczgcych
przyznanych zasitkow;

Rozliczanie i uzgadnianie przygotowanych list zbiorczych 0séb
korzystajgcych z positkow w stotdowce i szkotach;

Wspolpraca ze szkotami wydajgcych obiady dla dzieci;

Prowadzenie wszystkich niezbednych spraw zwigzanych
z zatatwieniem ustug pogrzebowych klientéow Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Wotominie;

Scista wspotpraca z pracownikami innych dziatbw, w szczegdlnosci
z Dziatem Finansowo — Ksiegowym oraz Dziatem Pomocy Srodowiskowej;
Przygotowanie informacji oraz danych liczbowych dotyczacych pomocy
finansowej i rzeczowej udzielanej klientom Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wotominie dla potrzeb sprawozdawczos$ci;

10) Prowadzenie kasy i utrzymywanie pogotowia kasowego;

. 11) Przyjmowanie do kasy oérodka i odprowadzanie wptat gotéwkowych do

rachunku bankowego OPS.

4, Dziat Swiadczerh Rodzinnych:

1)

Przyjmowanie wnioskéw w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego zgodnie z przepisami ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
i pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

Rejestrowanie wnioskow oraz decyzji;

Terminowe rozpatrywanie wnioskéw w sprawach $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych, $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego zgodnie

z przepisami ustaw oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg $wiadczen rodzinnych,

wychowawczych, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
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9)

Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie

Przygotowywanie decyzji wraz z projektami uzasadnieri szczegdlnie
skomplikowanych i niestandardowych;

Obstuga komputerowej bazy $wiadczen rodzinnych, wychowawczych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

Sporzadzanie list wyptat oraz sprawozdan dotyczgcych Dziatu Swiadczen
Rodzinnych;

Prowadzenie  ewidencji odwofan od decyzji administracyjnych
| przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawczych;

Udzielanie osobom zgtaszajgcym sig petnej informacii o przystugujacych im
$wiadczeniach;

10) Wspotpraca z komornikami, sgdami powszechnymi i innymi instytucjami;

11) Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz

w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen:

12) Przygotowanie wszelkiej dokumentacji dotyczace] klientébw Dziatu oraz

korespondencji wychodzacej;

13) Wspotpraca z pracownikami innych dziatébw w celu prawidiowej realizacii

,Senior+”

powierzonych zadan.

5. Dzienny Dom Opieki Senior +:

Zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej w Wotominie jednostka budzetowa w postaci
Dzieﬁnego Domu Opieki ,Senior +" zostata potgczona z Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej w Wotominie. Szczegdtowa organizacje, zadania oraz zakres jej dziatania

okresla: Regulamin rekrutacji oraz zasady funkcjonowania Dziennego Domu Opieki

w ramach programu wieloletniego ,Senior+” na lata 2015-2020,

wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie.

a) Starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator:
1) Wykonywanie zadan i polecen Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej

w zakresie dziatalnoéci i funkcjonowania Dziennego Domu Senior+.

2) Zapewnienie i utrzymanie wtasciwego poziomu $wiadczonych ustug w tym

czuwanie nad:

a) przebiegiem zaje¢ terapeutycznych,
b) witasciwym zapewnieniem ustug w zakresie aktywnosci ruchowej,
edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej i opiekuriczej,
17



3)

Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Oérodka Pomocy Spotecznej
w Waotominie

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Domu Senior +,

d) odpowiedzialno$¢ za mienie i dbato$¢ o jego wtasciwe wykorzystanie,

e) nadzédr nad przestrzeganiem przez pracownikéw i uczestnikow zasad
i przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

f) dokonywanie zakupow zgodnie z planem finansowym Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie po uzyskaniu akceptacji Kierownika DPS,

g) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw oraz przedktadanie
do wiadomosci i rozpatrzenia Kierownikowi DPS,

h) prowadzenie rozméw z osobami starszymi — sporzadzenie wstgpnej
diagnozy,

i) diagnozowanie potrzeb i probleméw uczestnikdw,

j) prowadzenie treningdw umiejetnosci spotecznych,

k) prowadzenie dziatari zmierzajgcych do podtrzymania i rozwijania
umiejetnosci samodzielnego zycia,

) sporzgdzanie planu zamowieri zakupoéw i przedstawianie ich do
zatwierdzenia przez Kierownika DPS i akceptacji Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie i Gtéwnego Ksiggowego
z dwutygodniowym wyprzedzeniem,;

Scista wspotpraca z pracownikami Oérodka Pomocy Spotecznej w Wotominie

. i instytucjami zewnetrznymi.

b) Pedagog:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Planowanie miesiecznych zaje¢ z uczestnikami;

Opracowywanie planu imprez kulturalno — oswiatowych dla uczestnikow i
przedktadanie do akceptacji Kierownika DPS;

Aranzowanie $wigt, uroczystoéci okazjonalnych i turystycznych;

Prowadzenie zaje¢ grupowych - przygotowywanie odpowiednich prac
dostosowanych do indywidualnych mozliwosci uczestnikow;

Sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem
uczestnikow;

Ksztattowanie wtasciwych postaw i zachowan spotecznych uczestnikow;
Wspotpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury oraz
organizacjami;
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8)

9)

Zatacznik do Zarzgdzenia
Dyrektara Oérodka Pemocy Spotecznej
w Wotominie

Inspirowanie uczestnikéw do udziatu w organizowanych konkursach, turniejach,
imprezach lokalnych itp.;
Scista wsp6tpraca z pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie

i instytucjami zewnetrznymi.

c) Terapeuta zajeciowy:

1)
2)

3)

Planowanie miesiecznych zaje¢ grupowych z uczestnikami;

Prowadzenie zaje¢ grupowych dostosowanych do indywidualnych mozliwosci
uczestnikow;

Inicjowanie dziatan integrujgcych uczestnikéw i lokalna spoteczno$é:
Podejmowanie dziatari zmierzajgcych do rozwoju réznych form zajec;
Sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczeristwem
uczestnikdw;

Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie w Domu oraz o tad

| porzadek w miejscu pracy.

6. Samodzielne stanowisko ds. personalnych:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
2) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem oraz

rozwigzaniem stosunku pracy;

3) Przygotowanie umow cywilno - prawnych z osobami fizycznymi;

4) Sporzadzanie pism w sprawie zmiany warunkéw pracy, ptacy, nagréd,
urlopdw itp.;

5) Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw;

6) Naliczanie wynagrodzeri pracownikéw i Zleceniobiorcow;

7) Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w celu sporzagdzania
niezbgdnych dokumentéw i dokonywania rozliczeri dotyczacych
pracownikOw i zleceniobiorcow O$rodka;

8) Wystawianie zaswiadczehn o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw
Osrodka;

9) Prowadzenie oraz kontrola listy obecnosci pracownikéw O$rodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie;

10) Sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikéw;
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie

11) Prowadzenie rejestréw dotyczacych urlopdéw i nieobecnosci pracownikéw
w programie komputerowym;

12) Wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom socjalnym, polecen
wyjazdu stuzbowego oraz prowadzenie ich rejestru;

13) Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych kadr i ptac pracownikéw osrodka;

14) Przygotowywanie projektow zarzgdzen, regulaminéw i innych aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora Osrodka;

15) Scista wspétpraca z pracownikami innych dziatéw.

7. Samodzielne stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych:

1) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow 0 przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkow energetycznych;

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych;

3) Przygotowywanie decyzji oraz list i dowodéw wyptaty dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

4) Obstuga komputerowej bazy dodatkéw mieszkaniowych;

5) Prowadzenie rejestru kartotek klientow;

6) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dodatkébw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych;

7) Wspoipraca z Dziatem Finansowo — Ksiegowym);

8) Prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych
i przekazywanie akt w tej sprawie do organdéw odwotawczych;

9) Udzielanie osobom zgtaszajgcym sie petnej informaciji o przystugujacym im
$wiadczeniu;

10) Przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow

zamieszkatych na terenie gminy Wotomin;

8. Samodzielne stanowisko informatyk:
1) Nadzér nad funkcjonowaniem sieci oraz systemdw komputerowych
w O$rodku Pomocy Spotecznej w Wotominie;
2)' Biezaca konserwacja i rozbudowa sieci komputerowej;
3) Szkolenia pracownikbw w zakresie obstugi programéw uzywanych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie;
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Zatacznik do Zarzgdzenia
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wotominie

Stata pomoc pracownikom w zakresie rozwigzywania problemow
zwigzanych z uzytkowaniem sprzetu komputerowego;

Opiniowanie i udzielanie porad w zakresie sprzetu komputerowego
zakupywanego przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie;
Prowadzenie i aktualizacja strony internetowe] i BIP O$rodka;

Nadzér nad bezpieczeinstwem baz danych Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wotominie, administrowanie programéw komputerowych.

9. Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu:

1) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji Osrodka Pomocy Spotecznej

2)

8)

9)

w Wotominie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng o$rodka;

Rejestrowanie w zeszycie kancelaryijnym podan, wnioskow klientéw
Oérodka Pomocy Spofecznej w Wotominie, wszelkiej korespondencii
przychodzacej i wychodzgcej z Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;
Pilnowanie terminéw zatatwienia spraw zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego;

Przechowywanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

Prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych wydanych na
podstawie ustawy o pomocy spotecznej i przekazywanie akt w tej sprawie
do organéw odwotawczych;

Aktualizacja wykazéw rejonéw pracownikow socjalnych na tablicy ogtoszen
i na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;
Aktualizacja kart godzin pracy terenowej i pracy w budynku osrodka
pracownikéw socjalnych;

Sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczern o pobieranych $wiadczeniach
przez klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

Znajomo$¢ podstawowej wiedzy na temat udzielanej pomocy przez o$rodek
w celu rzetelnego informowania interesantow;

10) Pisanie pism na potrzeby Dyrektora Oérodka i Kierownika Dziatu Pomocy

Srodowiskowej;

11) Obstuga ksero, faksu, centrali telefonicznej.
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Zatfacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie

10. Samodzielne stanowisko specjalista ds. rodziny:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)
9)

Bezposrednia wspoétpraca z pracownikami socjalnymi i asystentami rodziny
w sprawach pracy z osobami i rodzinami korzystajgcymi z pomocy Osrodka
Pomocy Spofecznej w Wotominie;

Konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym dla pracownikéw
socjalnych i asystentow rodziny w sprawach dot. pracy socjalnej na rzecz
klientow OSrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

Przedstawianie wiasciwym podmiotom ocen i wnioskéw zmierzajacych
do zapewnienia skutecznej ochrony praw rodzin;

Udziat w procesach zespotdw problemowych, powotywanych w celu pomocy
rodzinie — udzielanie porad, informacji, wskazdéwek, a takze konsultacji dot.
rodzin dysfunkcyjnych, zgtoszonych przez pracownikéw socjalnych lub
asystentow rodziny;

Modelowanie wzorcéw prawidtowego funkcjonowania spofecznego,
motywowanie i wspieranie pracownikéw socjalnych i asystentow rodziny
w budowaniu zasobéw w $rodowisku lokalnym na rzecz oséb i rodzin;
Opiniowanie rodzin — kandydatéw na rodziny zastepcze;

Opiniowanie i konsultowanie sytuacji rodzin wskazanych przez Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

Koordynacja i nadzor nad pracg asystentow rodziny;

Scista wsp6tpraca ze $rodowiskiem lokalnym oraz instytucjami bedgcymi
partnerami Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

10)Wspoipraca z Sagdem Rodzinnym i Opiekuriczym, kuratorami spotecznymi

oraz zawodowymi, pedagogami szkolnymi oraz instytucjami i organizacjami

dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny.

11. Asystenci rodziny:

1) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami

rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej

pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;
22



Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie

3) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
zdobywaniu - umiejetno$ci  prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;
4) Wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin;
5) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych, wychowawczych z dzieémi;
6) Podejmowanie dziatar interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenhstwa dzieci i rodzin;
7) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzina;
8) Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym, konsultantem ds. rodziny lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna sie za
niezbedna;
9) Sporzgdzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;
10) Przygotowanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny
Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolominie;
11) Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow
| zajeciach psychoedukacyjnych dla dzieci;
12) Udziat w procesach zespotéw problemowych dotyczgcych pomocy rodzinie;
13) Monitorowanie  funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy
~ zrodzing;
14) Wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
wtasciwymi organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;
15) Poradnictwo i wsparcie dla rodzin zgodnie z ustawg z dnia 4 listopada
2016r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem” w szczegdlnosci:

a) koordynowanie wsparcia dla rodzin (posiadajgcych dokument
potwierdzajgcy) w sytuacjach cigzy powikfanej, niepowodzen
potozniczych, jezeli u dziecka zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktére
powstaty
w penetralnym okresie rozwoju lub w czasie porodu;

b) poradnictwo w zakresie:

- przezwyciezania trudnos$ci w pielegnacji i wychowaniu dziecka;
- wsparcia psychologicznego;
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-pomocy prawnej, w szczegolnosci w zakresie praw rodzicielskich
i uprawnien pracowniczych;

- dostepu do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz $wiadczen opieki
zdrowotne;.

12. Pracownik ds. administracyjnych:

1) Prowadzenie spisu ilosciowego $rodkéw trwatych i wyposazenia Osrodka
Pomocy Spofecznej w Wolominie oraz przeprowadzanie — wspdlnie z komisjg
inwentaryzacji,

2) Sporzgdzanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty biurowe, $rodki
czystosci oraz $rodki trwate ich zakup oraz racjonalne wydawanie materiatow
pracownikom;

3) Nadzér nad pracami remontowymi w Os$rodku Pomocy Spofecznej
w Wotominie;

4) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac spotecznie
uzytecznych oraz przygotowanie korespondencji Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie dla oséb wykonujgcych ww. prace;

5) Rozlicznie kart drogowych kierowcy;

6) Zarzadzanie kluczami do siedziby oérodka;

7) Prawidtowe i systematyczne archiwizowanie dokumentéw zgodnie
z instrukcjg osrodka i innymi obowigzujgcymi aktami prawnymi w tym zakresie;

- 8) Naliczanie $wiadczenia pienieznego osobom wykonujgcym prace spotfecznie
uzyteczne, wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie rozliczen podatkowych
jak réwniez wystepowanie z wnioskiem o refundacje czesci kosztow organizacji
prac spotecznie uzytecznych ze srodkéw Funduszu Pracy;

9) Zgtaszanie napraw wadliwie dziatajgcego sprzetu oraz wspofpraca z firmami
ustugowymi w celu dokonania napraw lub zmiany warunkéw wspotpracy;

10) Przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidéw
zamieszkatych na terenie gminy Wotomin.

13. Radca prawny:

1) Udzielanie porad i informacji prawnych;
2) Sporzgdzanie opinii prawnych;
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3) Opracowywanie i sporzgdzanie projektow dokumentdéw na zlecenie Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie:

4) Opiniowanie przedstawionych projektéw aktéw prawnych i innych dokumentow;

5) Ocena skutkdw prawnych zamierzonych lub dokonanych czynnosci prawnych.

14. Kasjerka:

1) Przyjmowanie do kasy wptat gotobwkowych i odprowadzanie ich na rachunek
bankowy Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

2) Rozliczanie zwigzkéw kombatancko — emeryckich;

3) Prowadzenie pogotowia kasowego dla klientow, ktérym niezbedna jest
natychmiastowa wyptata zasitku z kasy lub wydanie czeku bankowego;

4) Wyptata wynagrodzeri osobom wykonujgcym prace spofecznie uzyteczne
oraz innym osobom zgodnie z zaleceniem Dyrektora O$rodka;

5) Scista wspbipraca z pracownikami innych dziatow, zwtaszcza z Dziatem

Finansowo — Ksiegowym oraz Dziatem Pomocy Srodowiskowe;.

15. Inspektor:

| 1) Przygotowanie rocznego planu zamoéwien publicznych powyzej 30.000 euro
netto;

2) Rozwijanie i prowadzenie strony internetowej Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Wotominie w Wotominie w tym umieszczania informacji dostarczonych przez
osoby uprawnione na stronie internetowej o$rodka. Zamieszczanie informac;ji
po akceptaciji Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

3) Przygotowanie sprawozdania rocznego z udzielonych zaméwien publicznych:

4) Prowadzenie inwentaryzacji Srodkéw trwatych i pozostatych §rodkéw trwatych
(protokoty, druki spiséw z natury);

5) Systematyczne kontrolowanie wielkosci zakupéw i dokonywanych ustug
powyzej 15.000 euro netto.

16. Sprzataczka:

1) Utrzymanie czystoéci i porzgdku w pomieszczeniach nalezgcych do O$rodka
Pomocy Spofecznej w Wotominie (parter i | pietro budynku) oraz czesci
wspolnej klatki schodowej poprzez:

a) zamiatanie,

.
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b) mycie i dezynfekcje podlég w pomieszczeniach biurowych,
gospodarczych, korytarzach wedlug ustalonego przez siebie
harmonogramu (codziennie jedna cze$¢),

c) mycie czesci wspolnej klatki schodowej wedtug zmiany (zgodnie
z umowa z pracownikiem Przedsiebiorstwa Komunalnego),

d) codzienne mycie i dezynfekcja tazienek,

e) wycieranie kurzu na biurkach, parapetach (z wylgczeniem sprzetu
komputerowego),

f) usuwanie zabrudzen z przeszklen w drzwiach, w lustrach,

g) opréznianie koszy na $mieci oraz pojemnikéw na zniszczone dokumenty
w trakcie sprzgtania pomieszczen,

h) zamkniecie okien i drzwi w kazdym pomieszczeniu oraz wygaszenie
o$wietlenia w tych pomieszczeniach po ukonczeniu sprzatania,

i) zgtadzanie Dyrektorowi Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach i pomieszczeniach,

j) raz w roku mycie okien w miesigcach o sprzyjajacych warunkach
atmosferycznych (odpowiednio wysoka temperatura na zewnatrz),

2) State doglgdanie i uzupetnianie brakéw srodkéw sanitarno-higienicznych
w toaletach.

17. Kierowca:

1)
2)
3)

Codzienna obstuga pojazdu — samochodu osobowego;

Utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu;
Odpowiedzialnos¢ za przewoz ludzi oraz przewoz materiatow, Srodkow
trwatych;

Zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw pojazdu;

Przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy, obstugi pojazdu;
Utrzymywanie czystosci w wewnatrz pojazdu i w pomieszczeniu
przeznaczonym na garazowanie,

Zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujgcych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdéw;
Przestrzeganie terminéw wykonywanych przegladéw samochodu;

Prawidtowe i terminowe wypetnianie kart drogowych, stanu paliwa, oleju wedtug
obowigzujgcych norm;
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10) Skuteczne, terminowe dostarczanie pism do urzedéw i innych instytucji na
terenie gminy Wotomin zgodnie ze zleceniem kadry zarzgdzajgcej Osrodka:;
11)Udziat w akcjach organizowanych przez Osrodek Pomocy Spofeczne;
w Wotominie (typu Spartakiada itp.) w celu pomocy technicznej przy rozktadaniu
namiotéw, stoisk, przewozenia sprzetu;

12)Udziat w sztabie kryzysowym oraz obowigzek petnej gotowos$ci w razie
zaistnienia sytuacji zagrozenia;

13)Wspotpraca z pracownikami innych dziatow w celu prawidtowej realizacji

powierzonych zadarn;

ROZDZIAL IV

Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskéw

§ 11

. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w rejestrze kancelaryjnym.

§12

Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego
oraz kulturalnego rozpatrywania indywidua!nych spraw obywateli, kierujgc sie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1. Udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujgcych przepisow;
2. Niezwtocznego zafatwienia spraw, a jesli jest to mozliwe - okre$lenia terminu
zatatwienia;
3. Biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy;
4. Informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych Iub $§rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.
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§13

1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika O$rodka Pomocy
Spotecznej w Wotominie, wtasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy;

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

3. Rozpatrywanie spraw odbywa sie w terminach, o ktérych mowa
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

§ 14

1. Przyjecia interesantéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy O$rodka oprécz
$rody (dzier wewnetrzny);

2. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolominie przyjmuje interesantéw
w sprawach skarg, wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz. 152 do 162

3. Dyrektor Os$rodka moze ustali¢ inny czas pracy dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, jezeli wymaga tego prawidtowa obstuga klientow;

4. Dyrektor Osrodka moze ustali¢ dla niektérych pracownikéw indywidualny rozktad
czasu pracy.

§ 15

Whioski i skargi skierowane do Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie podlegajg
wpisowi do rejestru. Rejestr zawiera nastepujgce pozycje:
1. Nr porzadkowy;
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;

Mo o kG o
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ROZDZIAL V

Kontrola wewnetrzna
§16

1. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wiasciwej dziatalnosci Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie, terminowego i zgodnego z przepisami
zatatwiania spraw i niedopuszczenie do naduzy¢ i strat.

2. Kontrole sprawuja:

1) Dyrektor O$rodka w stosunku do wszystkich pracownikow Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie;

2) Gtowny Ksiggowy - w zakresie dziatalno$ci finansoweyj;

3) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej w stosunku do podlegtych
pracownikow;

4) Kierownik Dziatu Swiadczeri Rodzinnych w stosunku do podlegtych

pracownikow.
§17

Kontrola obejmuje w szczegoélno$ci:
1. Wykonywanie zadan planowych;
2. Przestrzeganie terminéw oraz poprawnos$ci merytorycznej zatatwianych spraw;
3. Przestrzeganie przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz
dyscypliny pracy i przepiséw BHP, regulaminéw, zarzadzen Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie.

§18

Wykonanie postanowieri Regulaminu powierza si¢ Dyrektorowi Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wotominie.

.
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§19

Uchyla sie w cato$ci zarzagdzenie nr 11/2017 Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie z dnia 21 marca 2017r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie.
§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spolecznej
W Wotominie ,
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