Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lipianach z dnia 23 sierpnia 2018r.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipianach zwany dalej ,,regulaminem,, okresla organizacje

wewnetrzng Osrodka, zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zasady funkcjonowania.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

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

7)

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Lipianach,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipianach,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Lipian,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipianach,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipianach,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Lipianach.

RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. UE. L. 2016, nr 119, s.1).

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,

awansowania oraz dostepu do szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢,

rase, wiek, niepetnosprawnosé, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie, wyznanie, orientacje

seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony, lub nie okreslony albo w petnym lub niepetnym

wymiarze czasu pracy.

Sprawy pracownicze uregulowane sg w:

1
2.
3.
4
5

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),
ustawie z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy ( Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdz. zm.)

regulaminie pracy,

regulaminie wynagradzania,

regulaminie gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.



9.

10.
11.

12.

§4

Ogdlne zasady funkcjonowania Osrodka

Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.
Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwaty Nr X111/61/90 Miejsko-Gminnej Rady
Narodowej w Lipianach z dnia 27 kwietnia 1990 r. w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spotfecznej w
Lipianach, uchwat Rady Miejskiej w Lipianach, Statutu Osrodka, ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca
2004 r. ( Dz.U. 2 2017 r. poz. 1769 z pdz. zm.), zarzagdzen Burmistrza oraz zarzadzen Dyrektora Osrodka.
Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Lipiany nieposiadajacg osobowosci prawnej, powotang do
realizacji zadan wtasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z przepisow prawa.
Osrodek moze rowniez realizowacd inne zadania w zakresie udzielanych petnomocnictw.
Osrodek moze réwniez realizowaé inne zadania wynikajgce z programow, porozumien, projektéw UE oraz
rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej.
Podstawowym zadaniem Osrodka jest Swiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej osobom i rodzinom w
celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg w stanie pokona¢ wykorzystujgc wtasne
mozliwosci, srodki i uprawnienia.
Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspakajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkaricéw, przeciwdziatanie
powstawaniu i rozwijaniu sie procesdéw marginalizacji spotecznej oraz w miare mozliwosci doprowadzenie do
zyciowego usamodzielnienia sie 0séb i rodzin oraz ich integracji ze Srodowiskiem.
Nadzoér nad biezgcg dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Lipian a w zakresie zadan zleconych Wojewoda
Zachodniopomorski.
Siedziba Osrodka znajduje sie w Lipianach, ul. Mysliborska 3.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Prawa i obowigzki pracownikow Os$rodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeks
pracy i ustawa o pomocy spoteczne;j.
Osrodek funkcjonuje zgodnie z przepisami prawa zawartymi w:

1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych,

2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,

3) przepisach prawa pracy,

4) zarzadzeniach wewnetrznych,

5) kodeksie postepowania administracyjnego,

6) instrukcji kancelaryjnej,

7) jednolitym rzeczowym wykazie akt,

8) niniejszym regulaminie,

9) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowig

13.Szczegdtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w zarzadzeniach

wewnetrznych.

14. Osrodek w swojej dziatalnosci kieruje sie nastepujgcymi zasadami:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,

5) wzajemnego poszanowania,

6) podziatu zadan miedzy poszczegdlne stanowiska pracy.



Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Osrodka

§5

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dyrektor
Administrator ds. operacyjnych
Informatyk
Inspektor Ochrony Danych (IOD) — moze by¢ nim réwniez podmiot zewnetrzny
w oparciu o umowe $wiadczenia ustug (tzw. ,,outsourcing”) - zajmuje sie zagadnieniami dot. ochrony
danych osobowych. 10D jest bezposrednio podlegty Dyrektorowi.
Dziat Swiadczer Pomocy Spotecznej

a) Pracownik socjalny ds. pierwszego kontaktu

b) Pracownik socjalny ds. pracy socjalnej

c) Pracownik socjalny ds. ustug

d) Pracownik ds. $wiadczen przyznawanych decyzja

= Ustugi opiekuncze

e) Asystent rodziny
Dziat swiadczen rodzinnych , funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

a) Kierownik dziatu

b) Stanowisko ds. realizacji Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

c) Stanowisko ds. Swiadczen wychowawczych i dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych
Dziat finansowo kadrowy

a) Gtéwny ksiegowy

b) Pracownik ds. kadr
w ramach umowy — zlecenia, w miare potrzeb Osrodka mogg by¢ zatrudnieni: Radca prawny,
Inspektor BHP.
Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia nowych stanowisk w Osrodku w zaleznosci od potrzeb Osrodka,
w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach posiadanych S$rodkéw
finansowych.

10) Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci pracownikéw

Osrodka.

11) Schemat organizacyjny przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§6

Dyrektor

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Gtdwnego Ksiegowego i reprezentuje go na

zewnatrz na podstawie udzielonych przez Burmistrza Lipian upowaznien i petnomocnictw.

2. Dyrektor podlega stuzbowo Burmistrzowi Lipian.

3. Dyrektor Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka i wykonuje czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w

tym zakresie zgodnie z art. 16 a ust. 4 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.



5.

Dyrektor odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznos$¢ pracy Osrodka oraz

wykonywanie zarzgdzen Burmistrza i uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym prowadzonych spraw.

§7

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Osrodka nalezy kierowanie realizacjg zadan Osrodka w oparciu o

obowigzujgce przepisy prawa, a szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

koordynacja i nadzér nad pracy pracownikéw Osrodka,

wydawanie z upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spotecznej i innych
powierzonych zadan,

wydawanie przepisdw wewnetrznych w sprawach organizacji i prawidtowego funkcjonowania
Osrodka,

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny przez podlegtych
pracownikéw,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowe;j,

ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,

ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujgcej jednostki
budzetowej,

10) okreslanie zakresu obowigzkow i uprawnien na stanowiskach pracy,

11) gospodarowanie mieniem Osrodka,

12) opracowanie plandéw finansowych i wtasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

§8

Dyrektor wspoétdziata z Radg Gminy i Burmistrzem w celu efektywnego wykonywania zadan okreslonych w

szczegolnosci poprzez:

1
2

o U b~ W

przygotowania projektéw uchwat w zakresie dotyczgcym dziatalnosci i funkcjonowania Osrodka,

rozeznania i sporzadzania wykazu potrzeb mieszkancdw Gminy w zakresie pomocy spotecznej, swiadczen

rodzinnych i innych,

informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi w Gminie,

opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspakajania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

opiniowanie wnioskdw i umow z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Burmistrza

Dyrektor wspélnie z Gtéwnym Ksiegowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje strategie dziatan oraz

sposob realizacji.

§9

Dyrektor jako zwierzchnik stuzbowy podlegtych mu pracownikéw jest Administratorem Danych Osobowych (ADO) w

mys$l ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. UE. L. 2016, nr 119, s.1).



Rozdziat Ill

Zasady organizacji pracy Osrodka

§10

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik podlega
bezposrednio Dyrektorowi Osrodka, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan. Nie dotyczy to 10D w zwigzku z art. 38 ust. 3 RODO -
zakaz wydawania przez administratora lub podmiotu przetwarzajacego instrukcji(polecen) dla 10D.

2. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do wspotpracy i wspétdziatania w celu sprawnej realizacji zadan.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora decyzje w zakresie Swiadczen przyznawanych przez Osrodek wydaje i
podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez Burmistrza, na wniosek Dyrektora

5. W razie nieobecnosci jednego z pracownikow socjalnych zastepstwo obejmuje obecny pracownik socjalny,
ktéry przejmuje na czas nieobecnosci pracownika rejon i zakres jego czynnosci.

Rozdziat IV

Obowigzki pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§11

Do obowigzkéw wszystkich pracownikdw zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegétowe jego przestrzeganie,

2) sumienne, sprawnie i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez prawo,

4) stosowanie sie do polecen przetozonego, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
prace,

5) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugujgcych im srodkach prawnych,

7) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,

8) udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,

9) dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad na stanowiskach pracy.

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, samoksztatcenie i podnoszenie wiedzy na temat
stanowiska pracy.

11) kazdorazowe zgtaszanie i wpisywanie do ksigzki wszystkich wyjs¢ zaréwno stuzbowych jak i prywatnych,
bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminie Osrodka.

§12

Pracownicy Osrodka majg obowigzek przestrzegania:
1) przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) zasad wspotzycia spotecznego oraz dbania o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w
tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
3) przepiséw dot. ochrony danych osobowych w szczegélnosci RODO i wtasciwe] ustawy
o ochronie danych osobowych



4) pozostatych wewnetrznych przepiséw: regulamindw i instrukcji wprowadzanych zarzagdzaniem Dyrektora,
5) kazdy pracownik na swoim stanowisku ma obowigzek przygotowywaé dokumenty do archiwizowania i
przekazywac je Dyrektorowi do sktadnicy akt w Osrodku.

8§13

Dziat finansowo kadrowy

1. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka, do niego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

prowadzenie rachunkowosci jednostki.

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w sposdb oszczedny i racjonalny.

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw.

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych polityki rachunkowosci.

planowanie, organizacja i nadzér nad pracami Dziatu Ksiegowosci i Finanséw.

dokonywanie kontroli wewnetrznej.

uzgadnianie nie rzadziej niz raz na kwartat wydatkow i kosztow ze stanowiskiem odpowiedzialnym za
prowadzenie kadr.

2.Pracownik ds. kadr

1) przyjmowanie korespondencji, prowadzenie dziennikéw korespondencji i wykonywanie innych czynnosci
zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu,

2) sporzadzanie i wysytanie poczty,

3) nadzdr sktadnicy akt w Osrodku,

4) zakup materiatdow biurowych na potrzeby Osrodka zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien
publicznych, analiza potrzeb w tym zakresie,

5) prowadzenie rejestru pieczeci Osrodka,,

6) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipianach,

7) prowadzenie spraw kadrowych,

8) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

9) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Osrodka,

10) wystawianie delegacji pracownikom i prowadzenie rejestru delegacji,

11) sporzadzanie sprawozdan: Z— 03, Z - 06,

12) naliczanie ekwiwalentéw za pranie odziezy oraz odziez ochronng,

13) prowadzenie ksigzki skarg i wnioskow ( sekretariat ),

14) ewidencja srodkéw trwatych, sporzgdzanie spisu z natury,

15) nadzér nad ustugami opiekunczymi ( wystawianie kart pracy, przydzielanie podopiecznych, naliczanie
odptatnosci za ustugi opiekunicze na podstawie kart pracy ),

16) uzgodnienia z ksiegowoscig wptat z tytutu ustug opiekuniczych,

17)wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy.



§14

Administrator ds. operacyjnych

Do zadan Administratora ds. operacyjnych naleza:

1) Wsparcie administracyjne zespotu kierowniczego i ksiegowego

2) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji wynikajgcych z procedury ustawy o zamédwieniach publicznych

3) Koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych

4) Przygotowanie projektu umowy o udzielaniu zamdwienia publicznego

5) Opracowanie projektow aktow normatywnych dotyczgcych dziatalnosci Osrodka, wspotpraca w opracowaniu
projektow regulamindéw i innej niezbednej dokumentacji w Osrodka

6) Odpowiedzialnos¢ za szacowanie potrzeb biurowych, oraz wyposazenie Osrodka w niezbedny sprzet do pracy,

7) Zaangazowanie w prace przy realizacji projektdw wtacznie z pozyskiwaniem srodkéw unijnych / zewnetrznych,

8) Planowanie, tworzenie plandw oraz zapotrzebowanie srodkéw na realizacje zadan z pomocy spoteczne;j.

9) Administrowanie programu POMOST- wprowadzenie danych do systemu - zarzgdzanie bazg danych

10) Monitorowanie i ewidencjonowanie dokumentdéw dotyczacych realizacji zadann dziatu pomocy spotecznej

11) Sporzadzanie raportow i sprawozdan z pomocy spoteczne , w CAS .

12) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy.

§15
Informatyk

Do zadan Informatyka nalezy:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

obstuga i aktualizacja strony internetowej oraz obstuga hostingu ze skrzynkami mailowymi OPS,

wykonywania czynnosci serwisowych polegajgcych na diagnozowaniu sprzetu komputerowego, wykonywaniu
ekspertyz oraz montazu sprzetu i oprogramowania na stanowiskach,

konserwacji sprzetu komputerowego, polegajacej na czyszczeniu obudowy i wnetrza sprzetu (rozkrecanie
obudowy, odkurzanie wnetrza, wentylatoréw, napeddw, monitoréw, skrecanie obudowy), stosownie do potrzeb
Zleceniodawcy oraz do dokonywania jeden raz w roku czyszczenia wszystkich komputeréw znajdujgcych sie na
stanowiskach pracy; srodki i materiaty do konserwacji zapewnia Zleceniodawca,

Zapewnienia biezgcego funkcjonowania sprzetu komputerowego, w tym usuwania usterek sprzetu
komputerowego (tj. aktualizacja programoéw, komputeréw, monitoréw, drukarek, ploteréw, przetgcznikéw
sieciowych i routeréw)

Administrowanie danych, sporzadzanie kopii zapasowych, a w szczegdlnosci zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania systeméw baz danych i wspomagania zarzgdzania, zapewnienie ich dostepnosci, integralnosci i
bezpieczeristwa.

Zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;j

i dostepu do informacji zapisywanych w komputerowych bazach danych.

Administrowanie bazami danych. Sporzgdzanie planéw sprawozdan z baz danych oraz przekazywanie tych
sprawozdan do GIODO.

Pomoc w doborze sprzetu i oprogramowania informatycznego, modernizowanie oraz inspirowanie rozwoju
zastosowan informatyki.

Organizowanie szkolen pracownikdw Zleceniodawcy w zakresie wykorzystania technik informatycznych oraz
obstugi programow.

10) Przygotowanie zatozen technicznych i technologicznych, zwigzanych z elektroniczng realizacjg ustug publicznych.

11) Okreslenie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnienia systemow oprogramowania i aplikacji, ich

wdrozenie i dostosowanie do wymagan i potrzeb uzytkownikow.

12) profilaktyki antywirusowe,



13) konfiguracji sprzetu komputerowego,

14) konfiguracji i administracji systeméw operacyjnych,

15) utrzymywania ciggtosci pracy systemoéw w przypadkach awarii,

16) pomocy technicznej,

17) zgtaszanie remontow, wymiany sprzetu i pozostatych zaistniatych problemow,

§16

Inspektor Ochrony Danych (I0OD)

1. Do zadan I0OD nalezy m.in.:

a.
b.

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji oraz przestrzegania zasad w nigj
okreslonych,

zapewnianie zapoznania osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych,

weryfikacja klauzul zgdéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie wfasciwych
dokumentow i klauzul,

analiza stosowanych techniczno-organizacyjnych srodkdéw ochrony, bezpieczenstwa fizycznego oraz
informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych,

zarzadzanie ewidencjg oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym,

opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych,

prowadzenie szkolen dla pracownikdéw z zakresu ochrony danych osobowych,

. petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z

przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im
na mocy RODO.

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§17

Dziat Swiadczen rodzinnych , funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

1.Kierownik dziatu

Do zadan kierownika dziatu nalezy :



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Nadzér i koordynacja nad praca Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, oraz dodatkéw
mieszkaniowych, energetycznych, Karty Duzej Rodziny, Karty Seniora, w tym réwniez przyjmowanie skarg
zwigzanych z realizacjq zadan Dziatu.

Kierownik podlega stuzbowo Dyrektorowi Osrodka

Sporzadzanie decyzji administracyjnych i list wyptat.

Realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.

Realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

Realizacja ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekundw.

Realizacja ustawy o pomocy panistwa w wychowaniu dzieci.

Realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych, i dodatku energetycznym.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych ze swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

10) Przygotowywanie informacji i statystyki — tworzenie baz danych statystycznych dla potrzeb analizy.

11) Biezgce kompletowanie, analizowanie i znajomos¢ przepiséw prawa.

12) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw dotyczacych swiadczen

rodzinnych, postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji
tych zadan.

13) Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczgcego mozliwosci

rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wifasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.

14) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

15) Ustalanie harmonogramu wypfat swiadczen

16) dokonuje kontroli wewnetrznej Dziatu.

17) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa pracy.

2.Stanowisko ds. realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — bezposrednio podlega pod

Kierownika dziatu.

Do zadan pracownika nalezy:

1)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie i informowanie petentéw w sprawach $wiadczen rodzinnych, w tym: zasitkdéw rodzinnych oraz
dodatkéw do zasitkbw rodzinnych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka, $wiadczen
opiekunczych w tym: zasitkdbw pielegnacyjnych, specjalnych zasitkéw opiekunczych, $wiadczen
pielegnacyjnych, Swiadczen rodzicielskich oraz funduszu alimentacyjnego,
wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu dokumentéw koniecznych do
ztozenia wniosku,

przyjmowanie wnioskdw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie ww. swiadczen i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzin do systemu Sygnity ( obstuga programu ),
przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych, opiekuniczych oraz w sprawach
Swiadczen alimentacyjnych,

przygotowanie wydania zaswiadczen w sprawach dotyczacych Swiadczen rodzinnych, opiekunczych i
funduszu alimentacyjnego,
analiza postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen,
sporzadzanie list wyptat,

sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich witasciwym urzedom, réwniez w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego CAS,

10) analiza wykorzystanych srodkéw na $wiadczenia rodzinne, opiekuncze i fundusz alimentacyjny,

11) opracowywanie potrzeb w zakresie Srodkéw finansowych na $wiadczenia,



12) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcjg kancelaryjng i przepisami szczegétowymi,

13) przedstawianie Kierownikowi Dziatu potrzeb,

14) wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownika badZ Dyrektora, jezeli nie s3 one sprzeczne z
przepisami prawa pracy.

3.Stanowisko ds. swiadczen wychowawczych i dodatkow mieszkaniowych i energetycznych -bezposrednio podlega

pod Kierownika dziatu.
Do zadan pracownika nalezy:

1) wydawanie wnioskdw i informowanie petentéw w sprawach dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéow
energetycznych, swiadczenia wychowawczego, Karty Duzej Rodziny, Karty Seniora

2) przyjmowanie wnioskow wraz z wymaganymi dokumentami w sprawach okreslonych w pkt.1,

3) wprowadzanie i naliczanie ww. wnioskéw do systemu komputerowego i przygotowywanie decyzji
administracyjnych,

4) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, swiadczern wychowawczych,

5) wspétpraca z ksiegowoscig Osrodka,

6) sporzadzanie korespondencji i przekazywanie do wysyfki,

7) wspotpraca z zarzgdcami lokali mieszkalnych,

8) prowadzenie rejestrow sktadanych wnioskow,

9) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji celowych dotyczgcych dodatkdw energetycznych oraz rozliczanie
przyznanej dotacji,

10) przygotowywanie dokumentu do wydawanie zaswiadczen w sprawach,

11) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wtasciwym urzedom, rdwniez w wersji elektronicznej z
zastosowaniem systemu informatycznego CAS,

13) analiza wykorzystanych srodkow,

14) opracowywanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych na swiadczenia wychowawcze,

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcjg kancelaryjng i przepisami szczegétowymi,

16) przedstawianie Kierownikowi bgdz Dyrektorowi potrzeb,

17) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy.

§18

Dziat Swiadczerh Pomocy Spotecznej

1. Pracownik socjalny ds. pierwszego kontaktu

Na stanowisku ds. pierwszego kontaktu w szczegélnosci nalezy:

1.

Przyjmowanie osob zgtaszajacych sie po raz pierwszy do OPS i kierowanie ich po przeprowadzeniu wstepnej
rozmowy do pracownika socjalnego realizujgcego zadania na stanowisku odpowiadajgcym wystepujgcym
potrzebom;

Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy osrodka pomocy
spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach witasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej
sie do osrodka;

Przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw srodowiskowych;

Kierowanie do innych Stanowisk wtasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy;
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Wspotpraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania trudnosci w
prawidtowym funkcjonowaniu o0séb i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa, umawianie na
spotkania;

Przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o dokumenty i o$wiadczenia oraz
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

Przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych swiadczen;

Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy.

2. Pracownik socjalny ds. pracy socjalnej

Na stanowisku ds. pracy socjalnej w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

8.
9.
10.

Prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing;

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktdre dzieki tej
pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczagcego mozliwosci
rozwigzywania problemdéw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

Wspotpraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania trudnosci w
prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkdw ubdstwa;

Wspétdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich zdolnosci do
samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméw, w szczegdlnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscia
lokalng (organizowanie spotecznosci lokalnej);

Organizowanie rdéznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektéw socjalnych,
odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym,;

Realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej poprzez prace z rodzing
przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z
rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej;
Realizacje zadan w ramach procedury , Niebieskie Karty”;

Realizacje zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

Realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw srodowiskowych i opiniowanie, na ich podstawie, wnioskéw w

sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez centrum integracji spotecznej,

b) zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ klubu integracji spoteczne;j.
11.

wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy.

3. Pracownik socjalny ds. ustug
Na stanowisku pracownik socjalny ds. ustug w szczegélnosci nalezy:

1.
2.
3.

Organizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacjg ustug;
Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych i planowanie odpowiedniego wsparcia,
Ustugi realizowane przez OPS powinny tworzy¢ nastepujacy katalog:

a) ustugi profilaktyczne, adresowane do o0séb zagrozonych ubdstwem i wykluczeniem spotecznym
skupiajace sie na pracy socjalnej, edukacji, poradnictwie, pomocy dla samopomocy, terapii oraz innych
podobnych ustugach.

b) ustugi aktywizujgce, adresowane do osdb w wieku aktywnosci zawodowej pozostajagcych bez
zatrudnienia, oséb niepetnosprawnych, ktérych dysfunkcje w sferze spotecznej mozna kompensowad
ustugami specjalistycznymi, w ramach ustug asystenckich adresowanych do oséb niepetnosprawnych, w
szczegolnosci osdb samotnych.
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c) ustugi interwencyjne, stuzace zabezpieczeniu niezbednych podstawowych potrzeb o0séb
niepetnosprawnych i starszych, chorych w ramach ustug opiekunczych $wiadczonych w miejscu
zamieszkania, osrodkach wsparcia, w rodzinnych domach pomocy, w mieszkaniach chronionych i domach
pomocy spotecznej, a takze osdb i rodzin znajdujgcych sie w sytuacjach kryzysowych (przemoc, handel
ludZmi, kleski zywiotowe i zdarzenia losowe).

d) wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa

pracy.

4. Pracownik socjalny ds. swiadczen przyznawanych decyzja
Na stanowisko ds. $wiadczen przyznawanych decyzja wykonywane s3 zadania w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie pracy socjalnej z osobg / lub rodzing,
2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczeh pomocy spotecznej: w tym
Swiadczen pienieznych i niepienieznych;
a. Swiadczen pienieznych:
— zasitek celowy i specjalny zasitek celowy,
— zasitek okresowy,
—  zasitek staty,
b. swiadczen niepienieznych:
— positek,
— ustugi opiekuncze,
— ustugi opiekuncze specjalistyczne,
— sprawienie pogrzebu,
— skfadki na ubezpieczenie zdrowotne,
— skfadki na ubezpieczenie spoteczne;
3. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktdre dzieki tej
pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;
4. Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczgcego mozliwosci
rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
5. Wspodtpraca i wspédtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania trudnosci w
prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkdw ubdstwa;
6. Prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nalezgcych do zadan gminy albo innych jednostek
organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci ustalanie uprawnien do:
a. Swiadczen zdrowotnych,
b. Swiadczen opiekunczych,
7. Potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej na podstawie przepisow
ustawy o rencie socjalnej;
8. Przeprowadzenie wywiaddw na rzecz innych osrodkdw pomocy spotecznej lub powiatowych centréw pomocy
rodzinie;
9. Wskazywanie na polecenie sgdu opiekunczego kandydata na opiekuna matoletniego lub ubezwtasnowolnionego
catkowicie;
10. wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy.

5. Do zadan na stanowisku opiekunki nalezy : pomoc w zaspokajaniu niezbednych, codziennych potrzeb zyciowych i
pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, a w szczegélnosci nalezy:

1. Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:
12



1) utrzymywanie w czystosci pomieszczen uzytkowanych przez podopiecznego,
2) utrzymywanie w czystosSci urzgdzen sanitarnych,
3) przygotowywanie positkdw lub pomoc w ich przygotowywaniu, z uwzglednieniem diety,
4) zakup artykutow niezbednych do egzystencji podopiecznego,
5) pomoc przy spozywaniu positkdw, jezeli jest taka potrzeba,
6) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy,
7) palenie w piecu oraz przynoszenie wegla i drewna do mieszkania podopiecznego,
8) dostarczanie wykupionych obiadéw,
9) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,
10) wspotpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem, pielegniarkg,
11) zatatwianie spraw urzedowych podopiecznych.
2. Opieka higieniczna:
1) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego ( pomoc przy myciu i ubieraniu ),
2) zmiana bielizny osobistej, poscielowej, postanie tézka,
3) podawanie lekdw,

4) w miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem: organizowanie spacerdéw, organizowanie czasu

wolnego
3. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa
pracy.

6. Do zadan na stanowisku asystenta rodziny w szczegélnosci nalezy:

1.

Praca z rodzing:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z pracownikiem socjalnym oraz prowadzenia w
tym zakresie dokumentacji,

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z
rodzing, ktéry jest koordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) pomoc rodzinom w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielenie wskazéwek w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych,

5) kontakt ze szkoftg,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkéw rodzin do pokonywania problemoéw zyciowych,

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu zatrudnienia,

9) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu ksztattowanie prawidtowych
wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku i przekazywanie tej oceny
podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1, ( Dz.U 2016 poz 575 z pdz. zm.) ustawy o pieczy zastepczej

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

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing

15) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wiasciwymi organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

16) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérym mowa w art. 9a ustawy z dnia 29
lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbedng,

17) informowanie Dyrektora Osrodka o realizacji zatozonych planéw pracy z rodzing oraz wystepujgcych
problemach,
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18) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy.

1.

Rozdziat IV

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§19

W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna

Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1)
2)
3)
4)
5)

Dyrektor

Gtéwny Ksiegowy,

0D z zakresu przepiséw dot. ochrony danych osobowych,
Kierownik Dziatu,

Upowazniony pracownik.

Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1)
2)
3)
4)

Burmistrz Lipian,

Wojewoda Zachodniopomorski Wydziat Spraw Spotecznych,
Panstwowa Inspekcja Pracy, ZUS, US,

Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

Kontrola ma na celu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

zapewnienie biezgcej i petnej informacji stuzgcej Dyrektorowi do doskonalenia dziatania,

badania zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskdw obywateli,

badanie prawidtowosci obstugi interesantéw w tym terminowosci zatatwiania spraw i prawidtowego
stosowania przepisow,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw,

ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci,

sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wiasnej oraz organdw
kontroli zewnetrzne;.

§20

Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje sie w ,, Zeszycie kontroli ” okreslajac:

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

date przeprowadzonej kontroli,
stanowisko objete kontrolg,
przedmiot kontroli,

wynik kontroli,

termin usuniecia nieprawidtowosci,
potwierdzenie wykonania zalecen.

Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét lub sprawozdanie zawierajgce fakty

stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia,

ich przyczyny i skutki jak réwniez osiggniecia i przyktady warte upowszechnienia.
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§21

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

1.

3.

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism i decyzji

§22

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia wynikajgce z biezgcej dziatalnosci Osrodka,

2) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéow Osrodka,

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza,

5) pisma wychodzace na zewnatrz,

6) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na swoj charakter
specjalne znaczenie.

Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikdw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw

pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji

Dyrektora.

Dyrektor moze wystgpic¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia pracownika do:

prowadzenia postepowan w sprawach z:

pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, wychowawczych a takze prowadzenia postepowan

wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz do wydawania decyzji w tych sprawach.

4.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty nie stanowigce
rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora na kopii powinny by¢ opatrzone imienng pieczatkg wraz z
parafkg pracownika, ktéry sporzadzit dokument w lewym dolnym rogu.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla polityka rachunkowosci oraz instrukcja
obiegu dokumentdéw finansowo — ksiegowych,

W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

Rozdziat VI

Zatatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli
§23
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych w rozdziale
Il Kodeksu Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych dotyczacych

realizowanych zadan.
Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
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3. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujgc sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Zreguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno by¢ utrwalone w aktach
w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

6. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy zobowigzani sg do nalezytego informowania petenta o
okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie poniosty szkody z
powodu nieznajomosci prawa.

7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg przede wszystkim do uprzejmosci i zyczliwosci w
zakresie:

1) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych
przepisow.

2) Rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia.

3) Informowania strony o stanie zatatwienia sprawy.

4) Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

5) Informowanie o przystugujgcych sSrodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygnied.

8. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

9. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega odpowiedzialnosci
okreslonej w art. 38 KPA

Rozdziat VII
Zasady obstugi interesantow

§24
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7*° do 15%:
1. Pracownicy socjalni wykonujacy swoje obowigzki przyjmujg interesantéw w godzinach od 7°° do 10% i od
14* do 15%, pozostate godziny — praca w terenie oraz wedtug indywidualnych potrzeb.
2. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantdéw w godzinach pracy Osrodka.
3. Nadzdr nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Dyrektor Osrodka.

Dyrektor Oérodka przyjmuje interesantéw we wtorki w godzinach od 10%° — 12%° oraz 2 i 4 czwartek
miesigca w godzinach od 14% - 16%

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§25

Przy zaftatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inacze;j.
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§26

Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Osrodka okreslone sg w Regulaminie Pracy oraz w zakresach czynnosci
pracownikéw.

§27

Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Osrodka.
§28

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia
( Zarzadzeniem Dyrektora ).

§29

Struktura Organizacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipianach przedstawia zatacznik nr 1.

§30

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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