ZARZADZENIE NR OR.120.0054.2023
WOJTA GMINY PAWLOWICE

z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Pawlowicach

Na podstawie § 7statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawlowicach przyjetego Uchwalg
Nr XX1/253/2009 Rady Gminy Pawtowice z dnia 24 lutego 2009 .

Wojt Gminy Pawlowice
zarzadza

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawlowicach w tresci jak
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Pawlowice Nr OI.120.0055.2018 z dnia 14 grudnia 2018 r.
z pozniejszymi zmianami w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 pazdziernika 2023 r.

Rozdzielnik:
1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Pawlowicach

2. Rejestr zarzadzen, aa.

Wojt Gminy Pawlowice

Franciszek Dziendziel
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Zatacznik do zarzadzenia Nr OR.120.0054.2023
Wojta Gminy Pawtowice

z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla strukture wewnetrzng Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach, zakres dziatania Dziatéw,
wchodzgcych w jego skitad oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikdw w nich
zatrudnionych.

§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaja:

1) Wojt - Wéjt Gminy Pawtowice,

2) Dyrektor - Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach,

3) Kierownik - Kierownik Dziatu,

4) Dziat - komorka organizacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach,

5) Ksiggowy - Gtéwny Ksiggowy Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawlowicach,

6) Osrodek/OPS - Osrodek Pomocy Spotecznej w Pawtowicach,

7) Placéwka - Placéwka Wsparcia Dziennego - Swietlica Srodowiskowa,

8) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Pawtowicach.

§3

1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Pawtowice, dziatajagcg w granicach
administracyjnych Gminy Pawtowice, nad ktérg nadzér sprawuje Wojt.
Siedzibg Osrodka jest budynek przy ul. Gérniczej 26 w Pawtowicach.
Pracg Osrodka kieruje Dyrektor.
Szczegodtowyg strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny OPS, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy Pawtowice,
Statutu Osrodka, zarzgdzen Wojta oraz zarzadzen Dyrektora i niniejszego Regulaminu.

6. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Pawtowice, nie posiadajacg osobowosci prawne;j,
dziatajgcg na zasadach jednostki budzetowej podlegtej Wojtowi .
System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowg akt O$rodka regulujg odrebne przepisy.

Tryb pracy w O$rodku, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla Regulamin Pracy.
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9. Warunki wynagradzania za prace ustala Regulamin Wynagradzania.

10. Zakres $wiadczen socjalnych okreéla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

11. Szczegotowe zadania, organizacje i zasady funkcjonowania Placowki Wsparcia Dziennego okresla
odrebny Regulamin Placéwki Wsparcia Dziennego.

12. Sprawy sporne, w tym skargi i wnioski, rozstrzyga Wojt.

§4
Osrodek realizuje zadania na podstawie obowigzujgcych ustaw, aktdéw wykonawczych do ustaw, innych
aktow prawa, a w szczegdlnosci:
ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej,
ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

® N o g bk~ w2

ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

9. ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow,
10. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
11. ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

12. ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
13. ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

14. ustawy Prawo energetyczne,

15. ustawy o samorzadzie gminnym,

16. ustawy o finansach publicznych,

17. ustawy o rachunkowosci,

18. ustawy Prawo zamowieh publicznych,

19. ustawy o ochronie danych osobowych,

20. ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5
W strukturze organizacyjnej Osrodka wyréznia sie:
1. Kierownictwo Osrodka:
1) Dyrektor
2) Gléwny Ksiegowy
3) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
)

4) Kierownik Placoéwki Wsparcia Dziennego
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2. Dziaty Osrodka: symbol

1) Dziat Ksiegowosci Ks

2) Dziat Organizacyjny Or

3) Dziat Pomocy Srodowiskowe;j Ps

4) Dziat Wspierania Rodziny Wr
a) Placéwka Wsparcia Dziennego PWD
b) Asystent Rodziny Ar

5) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych Sr

3. Dyrektor Osrodka zapewnia obstuge organizacyjno - techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego - symbol

Zl

§6
DYREKTOR OSRODKA

1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoscig, organizuje prace i reprezentuje
Osrodek na zewnatrz.
Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikow.
Dyrektor jest zatrudniany przez Wojta na podstawie umowy o prace.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.

SR

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka i doboru kadry dokonuje

Dyrektor.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych.

7. Kierownicy Dziatéw i Gtowny Ksiegowy podczas nieobecnosci Dyrektora majg prawo podejmowania
decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
do decyzji Dyrektora.

8. Kierownicy Dziatéw i Gtdwny Ksiegowy ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialno$¢ stuzbowa za
prawidtowg realizacje powierzonych im zadahn, a w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe
wykonywanie zadan przez nadzorowane komérki organizacyjne oraz za podejmowane decyzje.

9. Dyrektor zatwierdza dowody ksiegowe.

10. Dyrektor powierza obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na mocy ustawy o finansach
publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych:

1) Gtéwnemu Ksiegowemu,
2) Kierownikom Dziatdw,
3) innym pracownikom.

11. Dyrektor organizuje system kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz
ponosi odpowiedzialnos¢ za jej sprawne funkcjonowanie.

12. Dyrektor uprawniony jest do wydawania zarzadzen, regulaminow, instrukcji, polecen stuzbowych
w celu sprawnego zarzgdzania Osrodkiem.

13. Dyrektor wydaje decyzje administracyjne w zakresie udzielonych upowaznien.

14. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski.

15. Dyrektor wystepuje w imieniu Gminy Pawtowice przed sgdami powszechnymi, jak réwniez

w postepowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezgcych do dziatalnosci statutowej Osrodka.
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16. Dyrektor przedktada projekty uchwat i zarzadzen Wojtowi.

17. Dyrektor sktada Radzie Gminy i Wéjtowi Gminy roczne i okresowe sprawozdania z dziatalnoSci
Osrodka, przedstawia potrzeby w zakresie sprawnego funkcjonowania Osrodka.

18. Dyrektor tworzy warunki do wykonywania pracy i zapewnia pracownikom wiadciwe bezpieczerstwo
Ppoz. i BHP.

19. Dyrektor realizuje zadania w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, wynikajgce z ustawy
0 przeciwdziataniu przemocy domowe;.

20. Dyrektor wspotpracuje z Zespotem Interdyscyplinarnym.

21. Dyrektor decyduje o celach i sSrodkach przetwarzania danych osobowych jako Administrator Danych
Osobowych.

22. Dyrektorowi podlegajg stanowiska i Dziaty, ktére przed nim ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje
zadan:
1) Giéwny Ksiegowy,
2) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
3) Kierownik Placowki Wsparcia Dziennego,
4) Dziat Ksiegowosci,
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
6) Dziat Pomocy Srodowiskowe;j,
7) Dziat Organizacyjny,
8) Dziat Wspierania Rodziny.

§7
GLOWNY KSIEGOWY
1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg Osrodka i jest za nig odpowiedzialny.
2. Gtéwny Ksiegowy kieruje praca Dziatu Ksiggowosci.
3. Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem za prawidtowg realizacje
powierzonych mu zadan, a w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie zadan
nadzorowanego Dziatu oraz za podejmowane decyzje.
4.Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzor finansowy, w imieniu Dyrektora nad komorkami
organizacyjnymi oraz wydaje polecenia Kierownikom pozostatych komérek w zakresie przestrzegania
planéw finansowych i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiegowych.
5. Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za:
1) przygotowanie projektéw planéw finansowych,
2) nadzorowanie stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkéw, zagrozeh
przekroczenia lub nie wykonania planu, zaréwno w catosci jak i w poszczegdlnych pozycjach,
3) zatwierdzanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,
4) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Osrodka
i przedkfadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,
5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej,
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6) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, prawidtowe i terminowe rozliczenia finansowe,

7) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu Osrodka oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie osob
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

8) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrole dokumentow
finansowych Osrodka w sposob zapewniajgcy witasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
wydatkowanie srodkéw finansowych zgodnie z planami finansowymi,

9) monitorowanie dziatan Osrodka w zakresie dostosowania systeméw informatycznych dotyczacych
programéw finansowo - ksiegowych,

10) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi
na:

a) dokonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z zasadami dyscypliny budzetowe;j
i wewnetrznymi przepisami Osrodka,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Osrodek,
c) przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia spornych oraz

spfaty zobowigzan,

11) niedopuszczenie do dokonania wydatku powodujgcego przekroczenia kwoty wydatkow ustalonej
w rocznym planie finansowym,

12) prowadzenie biezgcej analizy finansowej Osrodka,

13) konstruowanie projektéw budzetu pochodzacych z réznych zrodet,

14) sprawowanie nadzoru nad finansowg realizacjg projektéw pochodzacych z réznych zrédet,

15) przygotowanie projektow zarzgdzen dotyczgcych zmian planu wydatkéw,

16) prowadzenie analizy dotyczgcej stopnia wydatkowania srodkéw z planu finansowego w zakresie
realizacji zadan statutowych Osrodka,

17) petny nadzér pod wzgledem finansowym nad wszystkimi komoérkami organizacyjnymi O$rodka,

18) nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku Osrodka,

19) nadzér nad pracami zwigzanymi z naleznosciami i windykacjg naleznosci.

ROZDZIAL I
ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA

§8
1. Pisma, umowy oraz inne dokumenty w imieniu O$rodka podpisuje Dyrektor.
2. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism i dokumentéw obowigzani sg je parafowa¢ na
ostatniej kopii, pozostajgcej w aktach Dziatu.
3. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora winny byé parafowane przez
Kierownika Dziatu.
4. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych,

wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez niego osoby.
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5. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Kierownik
Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.

6. Inni pracownicy Osrodka mogg podpisywaé¢ dokumenty i pisma w granicach udzielonych przez
Wéjta lub Dyrektora imiennych, pisemnych upowaznien.

7. Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komodrkami
organizacyjnymi mogg podpisywac kierownicy tych komoérek.

8. W komunikacji wewnetrznej dopuszcza sie mozliwos¢ wykorzystania drogi elektronicznej
w przekazywaniu informaciji oraz przesytania dokumentow.

9. Dyrektor moze ksztattowaé wewnetrzng strukture komérek organizacyjnych poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy.

10. Przy zmianach personalnych pracownikow Os$rodka obowigzuje protokolarne przekazanie
zakresu i obowigzkdw.

11. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor moze
powotywaé zespoty zadaniowe do realizacji zadan.

12. Powotanie zespotu zadaniowego nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.

13. W przypadku prowadzenia spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku komérek
organizacyjnych majg one obowigzek wspdtdziatania.

14. Dyrektor moze wyznaczy¢ komorke wiodgcg lub koordynatora, do ktérych nalezy zatatwienie
sprawy w ostatecznej formie.

15. Komérka wiodaca, bgdz koordynator po zebraniu niezbednych materiatébw referuje sprawe
Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji, sporzgdza sprawozdanie, bgdz ostateczny dokument
i przedstawia do podpisu Dyrektora.

16. Pracownicy Osrodka majg obowigzek przestrzegania w szczegolnosci:

1) Regulaminu Pracy Osrodka,

2

3

4) Zarzadzen i polecen stuzbowych wtadz i organéw nadrzednych oraz Dyrektora.

)
) Procedur Kontroli Zarzadczej,
) Innych instrukcji, regulaminéw wydawanych przez Dyrektora,
)
ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW | PRACOWNIKOW

§9
PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW

1. Obowigzkiem Kierownikéw jest wspétpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania pracg Dziatu.
Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi i sprawujg nadzor nad podlegtymi pracownikami.
Kierownicy Dziatéw ponoszg odpowiedzialnosc¢ za:

1) realizacje powierzonych zadan,
2) powierzony ich pieczy majgtek stuzgcy do realizacji zadan.
4. Kierownicy podpisujg dokumentacje w ramach posiadanych uprawnieh.
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5. Kierownicy okreslajg szczegdtowo zakresy czynnosci podlegtych pracownikow i przedstawiajg
je Dyrektorowi, w celu ich zatwierdzenia.

6. Kierownicy czuwajg nad aktualno$cig zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw oraz
przygotowywanie w razie potrzeby aktualizacji zakresow.

7. Kierownicy organizujg prace Dziatu, sprawujg nadzoér w kierowanej komorce organizacyjnej
i ustalajg dorazne zastepstwa.

Kierownicy nadzorujg i kontrolujg prace podlegtych pracownikow.
Kierownicy dbajg o racjonalne wykorzystywanie przez podlegtych pracownikow czasu pracy,
kwalifikacji i umiejetnosci przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych.

10. Kierownicy dokonujg oceny pracy swych pracownikéw oraz wystepujg z wnioskami w ich
sprawie.

11. Kierownicy petnig nadzoér nad przestrzeganiem ustalen zawartych w instrukcji kancelaryjnej
w zakresie wydawania decyzji, wysytania pism oraz obiegu korespondencji wewnetrzne;.

12. Kierownicy zapewniajg podlegtym pracownikom biezgcy dostep do przepisow prawa i regulacji
wewnetrznych niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.

13. Kierownicy udzielajg podlegtym pracownikom pomocy w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych
z realizacjg zadan.

14. Kierownicy informujg podlegtych pracownikéw o wszelkich zmianach w przepisach prawa
i aktach wewnetrznych dotyczacych zadan Dziatu i funkcjonowania O$rodka.

15. Kierownicy zapewniajg sprawny przeptyw informacji w podlegtej komérce organizacyjne;.

16. Kierownicy przestrzegajg tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych — takze po ustaniu zatrudnienia.

17. Kierownicy prowadzg analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikéw i zgtaszajg
potrzeby w tym zakresie przetozonym.

18. Kierownicy szkolg sie zgodnie z potrzebami zajmowanego stanowiska.

19. Kierownicy dokonujg biezgcej aktualizacji informaciji znajdujacych sie na stronie internetowe;j
Osrodka, dotyczacej zadan wykonywanych w Dziale.

20. Kierownicy planujg urlopy w podlegtej komorce organizacyjne;j.

21. Kierownicy petnig nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw przepisow prawa
wynikajgcych z aktéw powszechnie obowigzujgcych, jak i uregulowar wewnetrznych.

22. Kierownicy prowadzg nadzér nad dokumentacjg przygotowywang przez podlegtych
pracownikéw z uwzglednieniem prawidtowo$ci jej obiegu i trybu zatwierdzania.

23. Kierownicy petnig nadzér nad terminowym i prawidtowym zatatwieniem spraw podlegtego
Dziatu.

24. Kierownicy petnig nadzor nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczenh stuzgcych
bezpieczenstwu przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w podlegtym Dziale.

25. Kierownicy wykonujg czynnosci kancelaryjno - biurowe zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng oraz
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

26. Kierownicy wydatkujg $rodki publiczne zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
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27. Kierownicy zobowigzani sg do wspoipracy przy udzielaniu zaméwien publicznych (w tym do
planowania zamoéwienh, sporzgdzania opisu przedmiotu zamowienia, czuwania nad realizacjg
umow o udzielenie zamdwienia publicznego) dotyczacych podlegtego Dziatu.

28. Kierownicy przygotowujg projekty uchwat, uméw i porozumien w zakresie spraw realizowanych
przez Dziat.

29. Kierownicy wspotpracujg z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami dziatajgcym w zakresie
dziatan statutowych Osrodka.

30. W czasie nieobecnosci Kierownika obowigzki dla niego zastrzezone przejmuje osoba wskazana

przez bezposredniego przetozonego bgdz przez Dyrektora Osrodka.

§10
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do:

1) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

2) uzgadniania z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o ewentualnie napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3) terminowego wykonywania zadan,

4) efektywnego wykorzystywania czasu pracy,

5) przedktadania spraw do kontroli przetozonym,

6) wykonywania zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

7) przestrzegania tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych takze po
ustaniu zatrudnienia,

8) przestrzegania zasad i stosowania zabezpieczen stuzgcych bezpieczehstwu przechowywanych
i przetwarzanych informacji oraz zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu lub
Administratorowi przypadkéw naruszenia bezpieczenstwa informac;ji,

9) przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy,

10) dbania o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

11) przestrzegania przepiséw Ppoz. i BHP,

12) udzielania pomocy wspétpracownikom, zastepowania ich w pracy podczas choroby i urlopu,

13) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z klientami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami,

14) przestrzegania zasad etyki zawodowe;j,

15) dbania o dobrg atmosfere w pracy,

16) na czas swojej nieobecnosci powierzy¢ swoje zadania innemu pracownikowi i powiadomié
o tym swego Kierownika. W razie braku powierzenia zadan pracownika innemu pracownikowi,

zakres ten wyznacza bezposredni przetozony,
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ROZDZIAL V
ZADANIA DZIALOW OSRODKA

§ 11
DZIAL KSIEGOWOSCI — symbol Ks
1. Naczele Dziatlu Ksiegowosci stoi Gtéwny Ksiegowy, ktéry jest jego Kierownikiem.
2. Kierownik Dziatu podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw
kierowanego Dziatu.
3. Do zadanh Dziatu nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu oraz obstugg finansowo-
ksiegowg Osrodka,
2) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z planem
finansowym dokumentacji finansowo - ksiegowej,
3) prowadzenie rachunkowosci Osrodka za pomocg programéw komputerowych zgodnie
z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetowg, zaktadowym planem kont i zatwierdzonym planem
finansowym,
4) prowadzenie ewidenciji ksiegowej srodkéw trwatych,
5) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
6) prowadzenie obstugi ksiegowej pozyskiwanych srodkéw krajowych i unijnych,
7) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,
8) terminowe regulowanie zobowigzan,
9) sporzadzenie plandéw wydatkéw i dochodéw w oparciu o materiaty komoérek merytorycznych,
10) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym przyjmowanych do realizacji dokumentow
finansowo - ksiegowych,
11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
12) prowadzenie spraw zamdéwien publicznych zgodnie z planem finansowym,
13) inwentaryzacja aktywow i pasywow,
14) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz niskowartosciowych pozostatych srodkéw trwatych,
15) uzgadnianie stanu inwentarza ze stanem ksiegowym, okresowa inwentaryzacja rzeczowego
majatku trwatego oraz materiatéw drogg spiséw z natury,
16) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, bilansu, rachunku zyskéw i strat. zestawienia
zmian na funduszu jednostki oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
17) dochodzenie zwrotu naleznosci i zobowigzan od innych gmin poniesionych wydatkéw na
swiadczenia przyznawane przez Osrodek,
18) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan,
19) prowadzenie postepowan w sprawie odzyskiwania naleznosci,
20) prowadzenie ewidenciji analitycznej i rozliczeh nalezno$ci,

21) prowadzenie ewidencji spraw przekazanych do egzekucji,

Id: A36E5DE1-8940-4571-B01B-4D6816893467. Podpisany Strona 9



22) prowadzenie biezgcych i okresowych analiz stanu nalezno$ci oraz nadzorowanie spraw
przekazanych do egzekucji,

23) przestrzeganie zgodnego z przepisami dochodzenia naleznosci,

24)uzgadnianie z komdrkami organizacyjnymi czynno$ci zmierzajgcych do wyegzekwowania
naleznosci,

25) prowadzenie spraw dotyczgcych pieczeci uzywanych w Osrodku, w tym prowadzenie ewidencji
pieczatek oraz tablic informacyjnych Osrodka,

26) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan,

27) realizacja ustawy Prawo zamodwien publicznych,

28) administrowanie kadrami Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

29) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow,

31) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka,

32) przygotowywanie uméw zlecenia i uméw o dzieto we wspétpracy z kierownikami wewnetrznych
komoérek organizacyjnych i Dyrektorem,

33) prowadzenie spraw dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

34) nadzorowanie opracowane;j i aktualizowanej dokumentacji o ochronie danych osobowych oraz
przestrzeganie zasad w niej okreslonych,

35) prowadzenie spraw Ppoz. i BHP w Osrodku,

36) udziat w naradach roboczych i kursach szkoleniowych,

37) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji,

38) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§12
DZIAL ORGANIZACYJNY — symbol Or
1. Na czele Dziatu Organizacyjnego stoi Dyrektor, ktory jest jego Kierownikiem.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjno - biurowa Dyrektora,
2) zaopatrzenie Osrodka wedtug potrzeb wewnetrznych komoérek organizacyjnych,
3) administrowanie strong internetowg Osrodka,
4) prowadzenie skitadnicy akt, szczegotowy zakres zadan okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt Osrodka,
5) wspdtdziatanie z wiasciwym Archiwum Panstwowym,
6) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka, w tym obstuga poczty przychodzgcej i wychodzacej,
7) prowadzenie obstugi korespondenc;ji i przesytek,
8) przygotowywanie procedur do pozyskiwania srodkéw krajowych i Unii Europejskiej, koniecznych do
prawidtiowego zarzgdzania projektami,
9) udzielanie klientom informacji w sprawach pomocy spotecznej oraz procedurach zafatwiania spraw,
10) przyjmowanie os6b zgtaszajgcych sie do Osrodka i kierowanie ich do wtasciwego pracownika po
przeprowadzeniu wstepnej rozmowy,

11) wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym i prowadzenie stosownych rejestrow,
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12) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

13) realizowanie zadah zwigzanych z dodatkiem energetycznym na podstawie ustawy Prawo
energetyczne,

14) realizowanie zdan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

15) ustalenie uprawnienia do swiadczen zdrowotnych,

16) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,

17) przygotowywanie list wyptat Swiadczen pienieznych,

18) organizowanie i koordynowanie prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i robot
publicznych we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Pszczynie,

19) prowadzenie rejestréw i/lub analiz $wiadczen przyznanych oraz swiadczen niepobranych,

20) udziat w naradach roboczych i kursach szkoleniowych,

21) prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych Osrodka,

22) utrzymanie porzadku w budynku zarzgdzanym i administrowanym przez OPS,

23) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci,

24) wnioskowanie do Gtdéwnego Ksiegowego i Dyrektora o dostosowanie wysokosci srodkéw w planie
finansowym do potrzeb zapewniajgcych wiasciwg realizacje zadan w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, swiadczen z pomocy spoteczne;j,

25) realizacja zadan Osrodka zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych i Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych w Osrodku Pomocy Spotecznej,

26) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

27) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji,

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§13
DZIAL. POMOCY SRODOWISKOWEJ — symbol P$
1. Na czele Dziatu Pomocy Srodowiskowej stoi Dyrektor, ktdry jest jego Kierownikiem.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej i innych aktéw normatywnych,

2) wspomaganie oséb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej aktywnosci
spotecznej,

3) organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym,

4) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing, praca w oparciu o kontrakt socjalny oraz
o réznorodne formy, metody i techniki pracy socjalnej, dostosowanej do potrzeb klientow,

5) udzielanie informaciji, wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczyng
trudnej sytuaciji zyciowej,

6) pomoc w uzyskaniu dla osdb bedgcych 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,
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7) wspotpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania trudnosci
w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci fagodzenie skutkéw ubdstwa,

8) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym,

9) s$wiadczenie ustug poradnictwa,

10) realizacja projektéw socjalnych na rzecz integracji spotecznosci lokalnej réznych grup
spotecznych, udzielanie pomocy $rodowiskom poszkodowanym wskutek klesk zywiotowych
i wypadkéw losowych,

11) ustalanie uprawnien do swiadczen z pomocy spotecznej, zapewnianie i realizacja ustug pomocy
spotecznej,

12) udzielanie informaciji i sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z realizacji zadan,

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania sSwiadczeh pomocy
spotecznej w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia
sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej 0sob i rodzin,

14) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w sprawach nalezgcych do zadan
innych komoérek Osrodka,

15) przeprowadzanie wywiaddéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spotecznej lub powiatowych
centrow pomocy rodzinie,

16) przeprowadzanie wywiadéw na podstawie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

17) wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o przydzielenie asystenta rodziny;

18) opiniowanie o sytuacji osoéb i/lub rodzin do instytucji zewnetrznych,

19) realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, wynikajgcych z ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej,

20) opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy domowej i ochrony
0s6b doznajgcych przemocy domowej,

21) wspbdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym,

22) realizacja zadan w ramach Procedury Niebieskie Karty,

23) prowadzenie obstugi organizacyjno - technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego,

24) koordynowanie spraw przekazywanych do organéw odwotawczych,

25) wspétpraca z Dzialem Ksiegowosci w sprawie przyznawanych $wiadczen oraz zwrotu
Swiadczen nienaleznie pobranych,

26) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji budzetu w zakresie planowanych zadan, wspieranie oraz
inicjowanie dziatalno$ci samopomocowe;j,

27) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji,

28) udziat w naradach roboczych i kursach szkoleniowych,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§14

ZADANIA DZIALU WSPIERANIA RODZINY — symbol Wr
1. Na czele Dziatu Wspierania Rodziny stoi Dyrektor, ktdry jest jego Kierownikiem.
2. W skfad Dziatu wchodza:
I. PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO - symbol PWD
1. Kierownik Swietlicy Srodowiskowej podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie spraw przy pomocy podlegtych pracownikow.
2. Placowka realizuje zadania wynikajgce z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
w szczegolnosci:

1) sporzadzanie diagnozy indywidualnej dziecka i jego rodziny,

2) prowadzenie zaje¢ wedtug potrzeb i diagnozy indywidualnej dzieci,

3) prowadzenie zajec¢ profilaktycznych,

4) pomoc w nauce, minimalizowanie deficytow edukacyjnych,

5) ksztattowanie prawidtowych postaw spotecznych, w tym prawidtowych kontaktéw dziecka z jego

rodzing i Srodowiskiem réwiesniczym,

6) pomoc w sytuacjach kryzysowych, problemach szkolnych, rodzinnych i osobistych dziecka,

7) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci poprzez organizacje m. in. zaje¢  plastycznych,
muzycznych, komputerowych, sportowych i innych,

uczenie nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwigzkéw interpersonalnych,

({e]

)
) uczenie planowania i organizowania zaje¢ stosownie do wieku dziecka,
10) organizacja czasu wolnego,

11
12
13
14
15

16) wspoipraca z rodzicami/opiekunami prawnymi uczestnikéw Placowki, a takze z pracownikami

promocja zdrowego stylu zycia,

ksztattowanie u dzieci nawykow i uczenie zachowan prozdrowotnych,
pomoc i wsparcie psychologiczne,

organizacja imprez okoliczno$ciowych ksztattujgcych $wiadomosc¢ kulturowa,

—_— ~— ~— ~— ~— ~—

organizacja spotkan kulturalno - sportowych w celu integracji rodzinno - réwie$niczej,

socjalnymi, instytucjami oswiatowymi, poradniami oraz kuratorami i innymi instytucjami dziatajgcymi
na rzecz wsparcia rodziny,

17) prowadzenie grupy wsparcia dla rodzicow/opiekunéw uczestnikow Placowki,

18) reintegracja srodowiska zamieszkiwanego przez uczestnikow Placowki,

19) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzang z ewidencja uczestnikdéw Placowki,

)
)
)
)
21) przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig Placowki,
22) dokonywanie zakupdw na rzecz Placéwki zgodnie z ustawg Prawo zaméwieniach publicznych,
23) zapewnienie ochrony obiektu i przebywajgcych w nim oséb,

24) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji,

)

25) wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora.
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Il. ASYSTENT RODZINY - symbol Ar

Do zadah asystenta rodzinny nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
2) analiza sytuacji rodziny i Srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie,

3) wzmocnienie roli i funkcji rodziny poprzez prowadzenie pracy z rodzing,

4) rozwijanie umiejetnosci opiekunczo - wychowawczych rodziny,

5) podniesienie Swiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,

6) pomoc w integracji rodziny,

7) dazenie do reintegracji rodziny,

8) przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,

9) pomoc w opiece i wychowaniu dziecka,

10) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

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

12) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

13) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,

14) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z dzie¢mi,

15) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

16) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

17) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

18) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztaltowanie
prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

19) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegodlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,
20) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin,

21) realizacja zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

23
24

25) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

)
) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,

) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

)

26) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka
i rodziny,

27) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym i/lub grupami diagnostyczno-pomocowymi,

28) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji,

29) udziat w naradach roboczych i kursach szkoleniowych,
)

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§15
DZIAL. SWIADCZEN RODZINNYCH | ALIMENTACYJNYCH — symbol Sr

1. Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych podlega Dyrektorowi. Kieruje pracg Dziatu
i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw przez podlegtych pracownikow.
2. Zadania Dziatu wynikajg w szczegolnosci z:

1) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

2) ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

3) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

4) ustawy o szczegodlnej ochronie niektérych odbiorcéw paliw gazowych,

5) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

6) programu Czyste Powietrze.
3. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatan i postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym:

a) przeprowadzanie wywiadow z dluznikiem alimentacyjnym i odbieranie o$wiadczenia
majatkowego (lub wystepowanie do innego organu z wnioskiem o podjecie dziatan wobec
dtuznika),

b) kierowanie do komornika sgdowego wnioskéw o przytaczenie sie do postepowania
egzekucyjnego,

c) przygotowanie merytorycznych informacji dla dtuznika alimentacyjnego o przyznaniu
wierzycielowi $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

d) kierowanie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, uchylania sie od
wykonywania obowigzku alimentacyjnego okreslonego w art. 209 § 1 Kodeksu karnego,

e) rozliczanie wptat od dtuznikéw alimentacyjnych,

f) kierowanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o aktywizacje zawodowg diuznikéw
alimentacyjnych,

g) kierowanie wnioskoéw do starosty o zatrzymanie/zwrot zatrzymanego prawa jazdy,

h) przygotowanie pism informujgcych organ wtasciwy o podjetych dziataniach wobec dtuznika
oraz organ egzekucyjny o danych uzyskanych z przeprowadzonego wywiadu alimentacyjnego,

i) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub zobowigzaniach

dtuznika alimentacyjnego.

2) planowanie srodkéw finansowych na realizowane zadania,

3) przygotowanie informacji i decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania / uchylenia /
odmowy / zmiany swiadczeh i Swiadczen nienaleznie pobranych,

4) wyptata Swiadczen za zakwaterowanie i wyzywienie obywateli Ukrainy,

5) prowadzenie akt osdb korzystajacych ze swiadczen realizowanych przez Dziat,

6) samodzielne pozyskiwanie i weryfikacja od organdéw podatkowych, emerytalno-rentowych
i z innych rejestrow publicznych danych dotyczgcych dochodu podlegajacego opodatkowaniu od
0s6b fizycznych, informacji o wysokosci sktadek na ubezpieczenie zdrowotne od poszczegdinych
ptatnikdw, informacji o legitymowaniu sie odpowiednim orzeczeniem o niepetnosprawnosci,
informacji oswiatowej z Centralnego Wykazu Ubezpieczonych i innych danych,

7) sporzgdzanie list wyptat dotyczacych przyznawanych swiadczen,
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8) podejmowanie dziatan zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia spotecznego
w sprawach swiadczen rodzinnych, opiekunczych, wychowawczych,

9) planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan,

10) prowadzenie okresowych analiz wyptat Swiadczenh realizowanych przez Dziat,

11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

12) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych oraz
sprawozdawczosci Osrodka,

13) ustalanie uprawnien oraz prawidtowe obliczenie i terminowe optacanie sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne oraz ubezpieczenie emerytalno-rentowe dla osdb pobierajgcych $wiadczenie
pielegnacyjne oraz specjalny zasitek opiekunczy,

14

15

16

17

) koordynowanie spraw przekazywanych do organéw odwotawczych,

) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci,

) wspotpraca z Dziatlem Pomocy Srodowiskowe;j,

) opracowywanie danych statystycznych, dotyczgcych liczby oséb korzystajgcych ze $wiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

18) wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym oraz udzielanie informacji na wniosek
jednostek i organéw zewnetrznych,

19) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach korzystajgcych ze $wiadczen,

20) sporzgdzanie sprawozdan finansowo — rzeczowych o zadaniach realizowanych ze S$rodkéw
budzetu panstwa,

21

22

23

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,
) udziat w naradach roboczych i kursach szkoleniowych,
) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji,
)
§16
DZIALALNOSC KONTROLNA W OSRODKU

1. System kontroli wewnetrznej jest sprawowany przez Woéjta i obejmuje kontrole wewnetrzng
wszystkich stanowisk pracy w Osrodku.

2. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej i obejmuje catos¢ dziatan
jednostek organizacyjnych Osrodka.

3. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidlowa realizacja zadan objetych zakresem
poszczegolnych stanowisk pracy pod katem ich merytorycznej poprawnosci, celowosci i zgodnosci
Z prawem.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jej
udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie stosownych wnioskow.

5. Czynnosci kontrolne obejmuja:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalng realizowang przez kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3) kontrole wewnetrzng majgcg na celu ustalenie stanu faktycznego.

6. Czynno$ci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonuja:
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1) Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy w stosunku do podlegtych pracownikéw,

2) Ksiegowy w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem,

3) Dyrektor w zakresie przestrzegania dyscypliny i czasu pracy,

4) Inspektor w zakresie ochrony danych osobowych,

5) inna osoba - w zakresie zleconym i wskazana przez Wéjta lub Dyrektora.

7. Dyrektor moze w kazdym dowolnym czasie zleca¢ przeprowadzenie kontroli, okreslajgc przedmiot i
jej zakres.

8. Kazdy Kierownik Dziatu oraz pracownicy samodzielnych stanowisk sg zobowigzani do:

1) wspotpracy z organami kontroli zewnetrznej oraz podejmowania dziatann zapewniajgcych wykonanie
zalecen i wnioskow zawartych w wystgpieniach tych organdw,

2) przygotowywania projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne oraz nadzér nad realizacjag

wnioskow i zaleceh pokontrolnych.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17
1.Szczego6towe zakresy obowigzkdéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw sg zawarte
w zakresach czynnosci tych pracownikéw. Wszyscy pracownicy Osrodka odpowiadajg w ramach swoich
kompetencji za merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalno$¢ i celowos¢ prowadzonych spraw oraz
przygotowywanych przez siebie pism, dokumentéw, wnioskéw, opinii i rozstrzygniec.
2. Wszyscy pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach
okreslonych przepisami prawa.
3. Na okres nieobecnosci pracownika w pracy zastepstwo za niego wyznacza Kierownik lub Dyrektor.
4. Przy zmianach personalnych pracownikéw obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy
i obowigzkdw.
5. Pisma i decyzje parafujg osoby je przygotowujace, kierownicy Dziatéw a podpisuje Dyrektor lub osoby
pisemnie do tego upowaznione.
6. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Osrodka regulujg postanowienia Regulaminu
Pracy Osrodka.
7. Osrodek jest czynny: w poniedziatek, srode, czwartek w godzinach od 73° do 15%°, we wtorek
w godzinach od 730 do 17%, w pigtek w godzinach od 73°do 149

8. Postanowienia niniejszego regulaminu moga ulec zmianie w drodze zarzgdzenia Wdjta.

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:
1) struktura — schemat organizacyjny Osrodka — zat. 1

2) wykaz obsady etatowej komoérek organizacyjnych Osrodka — zat. 2
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OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PAWLOWICACH

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr OR.120.0054.2023

Wéjta Gminy Pawiowice

z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

DYREKTOR

KIEROWNIK DZIALU GLOWNY DZIAL DZIAL KIEROWNIK DZIAL
SWIADCZEN KSIEGOWY POMOCY WSPIERANIA PLACOWKI ORGANIZACYJNY
RODZINNYCH SRODOWISKOWEJ RODZINY WSPARCIA

| ALIMENTACYJNYCH DZIENNEGO
~ DZIAL ]
SWIADCZEN DZIAL PLACOWKA
RODZINNYCH KS|EGOWOSC| WSPARCIA

| ALIMENTACYJNYCH DZIENNEGO
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr OR.120.0054.2023

Wéjta Gminy Pawlowice

z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

Wykaz obsady etatowej
komérek organizacyjnych
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pawtowicach

1. Dyrektor Osrodka -1
2. Gtowny Ksiegowy -1
3. Dziat Organizacyjny - 25
4. Dziat Ksiegowosci - 3
5. Dziat Pomocy Srodowiskowe; - 55
6. Dziat Wspierania Rodziny - 35
7. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - 4

Razem etatéw: 20,5
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