ZARZADZENIE NR 0203.6.2016
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radlinie

z dnia 16 listopada 2016 roku

Na podstawie § 7 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlinie. nadanego Uchwalg
0007.016.2016 Rady Miejskiej w Radlinie z dnia 22 marca 2016 roku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Os$rodkowi Pomocy Spofecznej w Radlinie Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi obstugi kadrowej Osrodka.

§ 3

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2010 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radlinie z dnia

15 marca 2010 roku.

§ 4

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomoésci

pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radlinie.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0203.6.2016
z dnia 16 listopada 2016 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radlinie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

81

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Radlinie okresla organizacje
wewnetrzna, zasady dzialania oraz zakres spraw zalatwianych przez komorki organizacyjne
Osrodka.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Radlinie,
2. Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radlinie,
3. komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Osrodka referaty i samodzielne stanowiska pracy,
4. Gminie, MieScie — oznacza to miasto Radlin.

ROZDZIAL 11
Ogodlne zasady funkcjonowania Osrodka

§3

Osrodek dziala na podstawie:
1. Uchwaly Rady Miejskiej w Radlinie Nr 1/9/97 Rady Miejskiej Radlina z dnia 22 marca
1997 r. w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlinie,
2. Uchwaly Rady Miejskiej w Radlinie Nr S.0007.016.2016 z dnia 22 marca 2016 r. w sprawie
nadania Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Radlinie,
3. niniejszego Regulaminu,
4. wihasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

§4

Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa Miasta Radlin podporzadkowang
Burmistrzowi Radlina.



§5

Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.
Struktura organizacyjna Osrodka okreslona jest w zataczniku do Regulaminu.

§6
System kancelaryjny, klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka oraz organizacje i zakres dziatania

skladnicy akt Osrodka reguluja odrebne przepisy.
Dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku reguluja odrebne przepisy.

ROZDZIAL 111
Organizacja Osrodka

§7

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§8

Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

W Oérodku funkcjonuja Referaty: Pomocy Spolecznej, Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych, Finansowo- Ksiegowy oraz Organizacyjno-Administracyjny.

Referatami: Pomocy Spolecznej oraz Swiadczeri Rodzinnych i Alimentacyjnych kierujg ich
kierownicy; Referatem Finansowo-Ksiegowym - Gléwny Ksiegowy a Referatem
Organizacyjno-Administracyjnym — Zastepca Dyrektora.

Samodzielne stanowiska pracy obejmujg zakres spraw:

1) obstugi prawnej,

2) obstlugi kadrowej.
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Zadania Osrodka realizujg nastepujace komorki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu spraw
symbolu literowego:

1.

PN R WN

Dyrektor — D,

Zastepca Dyrektora — ZD,

Referat Pomocy Spotecznej: PS, ZI,

Referat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych: SRiA, SR, FA, SW,
Referat Finansowo-Ksiegowy — FK,

Referat Organizacyjno-Administracyjny — OR, TP,

Obstuga Prawna — OP,

Obstuga Kadrowa — K.



—

§10

Dyrektor moze powotywac dorazne zespoty i komisje tematyczne ztozone z pracownikow
réznych komoérek organizacyjnych.

Zasady pracy zespoldéw i komisji okreslonych w ust. 1 regulujg zarzadzenia i polecenia
stuzbowe Dyrektora.

§11

Zadania pracownikow na stanowiskach pracy okreslajq ich zakresy czynnosci.
Szczegolowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okreSla
Regulamin Wynagradzania.

§12

Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktéry kieruje jego dzialalnoscia, reprezentuje Osrodek
na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy oraz Kierownicy Referatow wspétuczestniczg
w kierowaniu Osrodkiem w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych,
statucie i niniejszym regulaminie.

Pod nieobecnos¢ Dyrektora pracq Osrodka kieruje Zastepca Dyrektora.

§13

Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy i Kierownicy Referatéw dzialajg w zakresie spraw

im powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci

za:

1) nalezyta prace podleglych pracownikéw oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan,

2) racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny
pracy i zasad bhp,

3) unowoczesnianie form i metod pracy,

4) wiasciwa atmosfere w pracy i stala poprawe warunkéw pracy oraz ksztalttowanie zasad
etyki zawodowej podlegtych im pracownikow.

Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i Kierownicy Referatéw maja obowigzek:

1) kierowac dziatalnoscia podleglych referatéw zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
organizacji pracy,

2) dokonywa¢ odpowiedniego podziatu pracy oraz ustala¢ zakresy czynnosci podlegltych
pracownikow,

3) przeprowadza¢ kontrole wewnetrzng oraz okresowa ocene pracy oséb zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i pozostalych stosujac zasade podleglosci stuzbowej
okreslong w zatwierdzonej Strukturze,

4) stosowac procedury wynikajqce z kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

5) nadzorowac przestrzeganie przez pracownikow zarzadzen Dyrektora Osrodka,

6) przyjmowac i rozpatrywac sprawy interwencyjne zglaszane przez klientoéw Osrodka,

7) opracowywa¢ odpowiedzi na: interpelacje, zapytania, wnioski o udostepnienie
informacji publicznych, wnioski z zakresu inicjatywy obywatelskiej,



8) wspotuczestniczy¢ w rozpatrywaniu skarg i wnioskow odnoszacych sie do dziatan
realizowanych przez podlegle referaty oraz przygotowac projekt odpowiedzi,

9) dokonywac czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora
Osrodka,

10) prowadzi¢ postepowania i wydawac decyzje administracyjne zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami,

11) inicjowa¢ i wdraza¢ zmiany organizacyjne w podleglych referatach majace na celu
ulepszenie jakosci swiadczonych ustug,

12) organizowa¢ okresowe narady pracownikOw na tematy zwigzane z realizacjq zadan
Osrodka,

13)informowa¢ zwierzchnika stluzbowego o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach
zwiazanych z funkcjonowaniem podlegtej komorki organizacyjnej,

14) opracowywac materiaty analityczne i sprawozdawczo$c¢ z zakresu dziatania komérki,

15) wnioskowa¢ w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podleglych
pracownikow,

16) przeprowadzac szkolenia instruktazowe podleglych pracownikow,

17) inicjowac szkolenia pracownikdow,

18) sprawowac nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w podleglej komorce
organizacyjnej,

19) planowac potrzeby finansowe oraz dokonywac biezacej kontroli stopnia wykorzystania
sSrodkow w ramach planu wydatkéw budzetowych realizowanych zadan komorek
organizacyjnych i przedkladanie informacji w razie potrzeby Dyrektorowi, Zastepcy
Dyrektora i Glownej Ksiegowej,

20) opracowywac projekty instrukcji i procedur, na polecenie Dyrektora lub w przypadku
uznania za celowe dla ujednolicenia postepowania na wszystkich stanowiskach pracy
w wybranych sprawach, dotyczacych realizacji zadan z zakresu dzialania podleglej
komorki i przedkladac je do zatwierdzenia Dyrektorowi Osrodka,

21) organizowac zastepstwa podleglych pracownikéw,

22) podpisywac korespondencje i dokumentacje w ramach posiadanych uprawnien,

23) nadzorowac przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

24) zapewni¢ prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w powierzonym zakresie
funkcjonowania komorki organizacyjnej,

25)wspétdziata¢ z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do prawidlowej realizacji zadan,

26) znajomosci zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz ich przestrzegania, w tym
Kodeksu Etyki,

27) przestrzeganie procedur wynikajacych z kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

28) sprawozdawczos¢,

29) archiwizowanie dokumentacji.

Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Kierownicy Referatow oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sa wobec przetozonych za prawidtowa
realizacje obowigzkow nalezacych do ich zakresu dzialania, jak réwniez za przestrzeganie
wszystkich zasad i przepisOw, przy racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji
i umiejetnosci.



§14

Pracownicy Osrodka majg obowigzek:

1.

2.
3.
4

®

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

dobrej znajomosci obowigzujacych przepiséw prawa w powierzonym im zakresie dzialania,
wlasciwego stosowania przepisow prawa,

terminowego zalatwiania spraw,

prawidlowego prowadzenia i przechowywania akt spraw, rejestrow i spisow spraw, oraz
wyposazenia biurowego,

sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
oraz poleceniami przelozonego,

przestrzegania tajemnicy shuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,

uzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnosciach,

przedktadania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

zastepowania wspotpracownikéw w czasie ich nieobecnosSci w pracy,

ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i udziatu w szkoleniach,
wspotpracy z innymi pracownikami OsSrodka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytq starannoscia,
wykonywania doraznych zadan dotyczacych prac zleconych przez przelozonego,
zachowania uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich
W miejscu pracy i poza nim,

przestrzegania Regulaminu pracy OsSrodka i Instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow
bhp i p. poz.,

usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

znajomos$ci zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem oraz ich
przestrzegania,

przestrzegania Kodeksu Etyki,

obstuga odpowiednich systemow dziedzinowych oraz elektronicznego systemu obiegu
dokumentow,

wykonywania obowigzkéw sprawozdawczych,

archiwizowania dokumentacji.

ROZDZIAL IV
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 15

Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1.

o1k W

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacjq pracy,

tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dzialalnosci Osrodka
w celu realizacji jego zadan,

ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka,

wydawanie zarzadzen i regulaminéw dotyczacych dziatania Osrodka,

ustalanie zakresu czynnosci Zastepcy Dyrektora oraz bezposrednio podlegtych kierownikow
referatow i os6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w oparciu o strukture
organizacyjna,



>

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do
pracownikow zatrudnionych w Osrodku,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka i przestrzeganiem przepisow prawnych,
wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje zadan OsSrodka oraz
sktadanie informacji z ich wykorzystania,

sprawowanie nadzoru nad prowadzona w Osrodku gospodarka finansowa,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Burmistrza Radlina
pelnomocnictwa skladanie w imieniu Miasta Radlin oswiadczen woli, dokonywania
czynnosci prawnych i udzielania dalszych pelnomocnictw,

planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obronnoScig cywilng w zakresie
okreslonym odrebnymi ustawami,

dokonywanie okresowej oceny pracy Zastepcy Dyrektora i podlegltych Kierownikéw
Referatéw oraz os6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji,
gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

rozpatrywanie skarg i wnioskdw,

wspoOipraca ze srodkami masowego przekazu, w tym przekazywanie informacji dotyczqcych
realizacji zadan przez Osrodek.

§ 16

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

W

® N

10.

11.

12

bezposredni nadzor nad praca podleglych komérek organizacyjnych zgodnie z zatwierdzong
strukturg organizacyjng Osrodka,

organizowanie i koordynowanie zadan podlegltych komorek organizacyjnych,

ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne,
reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji, organizacji i 0sob
trzecich,

rozpatrywanie skarg, wnioskéw i odwotan odnoszacych sie do dziatan realizowanych przez
podlegte komérki organizacyjne,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami,

w czasie nieobecnosci Dyrektora wykonywanie zadan nalezacych do jego kompetencji,
dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych kierownikow, pracownikow,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wynagradzania i nagradzania podleglych
kierownikow, pracownikdw,

analiza informacji dotyczacych funkcjonowania réznych form pomocy oraz przedstawianie
propozycji zmian w tym zakresie,

nadzor nad wydatkowaniem srodkéw finansowych,

. nadzér nad sprawozdawczoscia z dziatalnosci podlegltych komorek organizacyjnych,
13.
14.
15.

udzial w opracowaniu projektu budzetu Osrodka,
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podleglych komoérkach organizacyjnych,
prowadzenie interdyscyplinarnych spotkan, narad wspierajacych system wspotpracy.



§17

Do zakresu dziatania Referatu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1.

N

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow oraz prowadzenie postepowan z zakresu
pomocy spotecznej,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowigcej podstawe realizacji
wyplat przyznanych Swiadczen,

wspoétdziatanie z innymi instytucjami i oraz komoérkami organizacyjnymi Os$rodka
w zakresie realizowanych spraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi Swiadczeniami i egzekucja
administracyjna naleznosci,

kompletowanie = dokumentacji do organéw odwolawczych oraz  gromadzenie
i ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie,

podejmowanie zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb
gminy,

wspoétuczestniczenie w opracowywaniu i wdrazaniu strategii, w tym lokalnych programéw
pomocy spotecznej skierowanych do oséb wykluczonych i zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

wspolpraca z instytucjami, organizacjami, zakladami pracy i komoérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie zwracajacej sie o wsparcie,
prowadzenie monitoringu realizacji przyznanej pomocy,

organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej oraz rozwijanie nowych metod pracy socjalnej
(w tym Punkt Konsultacyjny i Punkt Interwencji Kryzysowej),

obstuga organizacyjno-techniczna Zespolu Interdyscyplinarnego i grup roboczych
realizujacych zadania w ramach ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
monitorowanie i kontrolowanie prawidlowosci wykonywania zadan z zakresu pomocy
spotecznej zleconych do realizacji innym podmiotom,

ustalanie uprawnien $wiadczeniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
udzielanie informacji interesantom w zakresie zatatwianych spraw,

przygotowanie danych do planow budzetowych w zakresie realizowanych zadan referatu
sporzadzanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw.

§18

Do zakresu dziatania Referatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1.

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow oraz prowadzenie postepowan z zakresu
$wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna,
zaliczki alimentacyjnej oraz prowadzenie postepowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych,
wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej stanowiacej podstawe realizacji
wyplat przyznanych swiadczen,

wspoldzialanie z innymi instytucjami i oraz komorkami organizacyjnymi Os$rodka
w zakresie realizowanych spraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami i egzekucja
administracyjng naleznosci,

kompletowanie  dokumentacji do organéw odwolawczych oraz  gromadzenie
i ewidencjonowanie dokumentacji w tym zakresie,

wspolpraca z organami egzekucyjnymi,



10.
11.

12

zglaszanie dluznikéw alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,

realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
ustalanie uprawnien Swiadczeniobiorcow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw,

. przygotowanie danych do planéw budzetowych w zakresie realizowanych zadan referatu
13.

sporzadzanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw.

§19

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

o1k W

~

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

opracowywanie materialdw do projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym
zwigzanych,

wspoitpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji ich zadan,

biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,
opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu Osrodka,

przygotowywanie danych dla bankowego punktu kasowego do gotowkowej obstugi
klientéw,

sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

opracowywanie projektow  wewnetrznych aktow normatywnych  wynikajacych
z dziatalnos$ci finansowo-ksiegowej,

nadzorowanie caloksztalttu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Osrodka,

rozliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

dokonywanie zaje¢ wynagrodzen pracownikéow,

obstuga finansowa przystugujacych $wiadczen z ZFSS i PKZP,

obstuga list, przelewow, przekazow zwigzanych z wyptata wszystkich swiadczen, zasitkow,
pomocy pienieznej i oraz prac spotecznie-uzytecznych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

terminowe regulowanie biezacych zobowiazan Osrodka,

uzgadnianie zgodnosci sald naleznoSci i zobowigzan z poszczegolnymi komoérkami
organizacyjnymi Osrodka i kontrahentami

sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON i deklaracji podatkowych,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych srodkéow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych.

§ 20

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza w szczegdlnosci:

1.

sprawy organizacyjne:

1) ustalenie i zabezpieczenie potrzeb w zakresie komputeryzacji Osrodka,

2) zapewnienie wiasciwego doboru oraz sprawnego dziatania systeméw informatycznych
Osrodka, czuwanie nad bezpieczenstwem danych osobowych,



3) prezentacja Osrodka na stronie internetowej www, w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz aktualizowanie danych,

4) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

5) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach organizacyjnych Osrodka majacych
na celu usprawnienie pracy Osrodka.

sprawy gospodarcze i obshugi:

1) zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Osrodka, w tym organizacja ochrony
budynkéw,

2) organizowanie i nadzorowanie przegladéw technicznych urzadzen, w tym urzadzen
komputerowych,

3) planowanie i realizacja remontow kapitalnych i biezacych,

4) gospodarowanie pieczeciami i tablicami O$rodka,

5) zaopatrzenie i gospodarka srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi,

6) zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbedne wyposazenie,

7) konserwacja i naprawa wyposazenia i sprzetu biurowego,

8) zapewnienie tacznosci telekomunikacyjnej Osrodka,

9) prenumerata wydawnictw, prasy i literatury fachowej,

10) administrowanie infrastrukturg informatyczng OsSrodka, serwerami, siecig, systemami
baz danych oraz strong internetowa,

11) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych (informatory, ulotki, strona
internetowa),

12) udzielanie biezacych konsultacji informatycznych pracownikom Osrodka,

13) przeprowadzanie podstawowych szkolen z zakresu obstugi programow,

14) okreslanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu i oprogramowania a takze ich
modernizacji,

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w zakresie:
a) zglaszania zbioru danych i dokonywania zmian na zasadach okreslonych w ,,Polityce

bezpieczenstwa danych osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radlinie”,
b) merytorycznego przygotowania i przeprowadzania szkolen z zakresu ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,

c) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych,
d) monitorowania poziomu bezpieczenstwa w systemach informatycznych w Osrodku,

16) prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych,

17) organizowanie archiwizacji dokumentacji Osrodka w sktadnicy akt,

18) prowadzenie sktadnicy akt,

19) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej narad
i konferencji organizowanych przez Dyrektora Osrodka,

20) przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji i przesytek,

21) wysylanie korespondencji i przesytek,

22) obstuga centrali telefonicznej, faksu,

23) obstuga biurowa Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

24) udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek oraz
kierowanie ich do pracownikéw wiasciwych do zalatwienia sprawy.

sprawy obshugi techniczno-porzadkowej:

1) dbatosc¢ o czystos¢ w Osrodku, Punkcie Wydawania Positkéw oraz w ich obrebie,

2) obstuga Punktu Wydawania Positkdw,

3) przestrzeganie procedur higieniczno-sanitarnych (w tym HACCP).



§21

Do zakresu obstugi prawnej nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

v

pomoc w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, w szczegélnosci: zarzadzen, umow,
porozumien,

opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora,

udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Osrodka w zakresie zatatwianych
spraw,

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania Osrodka,
informowanie Dyrektora o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
pracy i skutkach tych uchybien,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu przed sadami
i urzedami w sprawach dotyczacych Osrodka,

przestrzeganie procedur wynikajacych z kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

§ 22

Do obstugi kadrowej nalezy :

1.

W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych i dokumentacji kadrowej,
naboru na stanowiska, planowanie i realizacja polityki kadrowej,

2) analiza stanu i struktury zatrudnienia oraz okreslanie potrzeb w tym zakresie,

3) rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy w Osrodku,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania osob bezrobotnych w OsSrodku na
podstawie zawartych uméw z Powiatowym Urzedem Pracy w Wodzistawiu Slaskim,

5) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

6) prowadzenie i biezace uaktualnianie dokumentacji ptacowej pracownikéw,

7) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie robo6t publicznych i prac interwencyjnych, prac
spotecznie uzytecznych wykonywanych w Osrodku,

9) przygotowywanie danych do planéw budzetowych w zakresie wynagrodzen
pracownikow i innych naleznych swiadczen pracowniczych.

W zakresie szkolenia i spraw socjalnych:

1) okreslenie potrzeb szkoleniowych,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbytych szkolen,

3) koordynacja spraw zwigzanych z odzieza ochronng i naleznymi ekwiwalentami.

Koordynacja dziatan z zakresu medycyny pracy, szkolen bhp i wypadkéw w pracy.

ROZDZIAL V
Zasady wspélpracy komorek organizacyjnych

§23

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych majg one obowigzek wspétdziatania.

Dyrektor moze wyznaczy¢ komodrke wiodaca lub koordynatora, do ktérego nalezy
zalatwianie spraw w ostatecznej formie.



ROZDZIAL VI
Zasady zastepstw

§24

W razie niemozno$ci pelnienia obowigzkow stuzbowych przez Dyrektora — zastepstwo obejmuje
Zastepca Dyrektora, a w dalszej kolejnoSci pracownicy posiadajacy stosowne upowaznienia —
polecenia, w pierwszej kolejnosci Kierownicy Referatow.

§ 25

W razie niemoznosci pelnienia obowigzkéw shuzbowych przez Zastepce Dyrektora w zakresie
dziatan podlegtych referatow — zastepstwo obejmuje Kierownik Referatu Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych, w dalszej kolejnosci obejmuje wyznaczony pracownik.

§ 26

W razie niemozno$ci pelienia obowiazkéw stuzbowych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora
w zakresie dziatan podleglych referatéw — zastepstwo obejmujq Kierownicy Referatéw, kazdy
w swoim zakresie, a w dalszej kolejnosci obejmuje wyznaczony pracownik.

§ 27

W czasie planowanej nieobecno$ci Kierownika Referatu jego obowiazki pelni wyznaczony
imiennie przez niego pracownik, w razie naglej niecobecnosci osoba wskazana imiennie przez
Dyrektora.

§ 28

1. Kierownicy Referatow odpowiadaja za zorganizowanie zastepstw nieobecnych

pracownikow, tak aby nie dopusci¢ do zaklocen w pracy Osrodka lub powstania zaleglosci

w zalatwianiu spraw.

Na okres nieobecnoS$ci w pracy, ich zastepcow wyznaczajq bezposredni przetozeni.

3. Kierownicy Referatéw zobowigzani sa do poinformowania pracownikow o wzajemnych
zastepstwach.

4. Przy zmianach personalnych pracownikow Os$rodka w zakresie prowadzonych spraw
obowigzuje protokolarne ich przekazywanie.

N

ROZDZIAL VII
Podleglosc sluzbowa i podpisywanie pism

§29

1. Dyrektorowi Osrodka podlegaja:

1) bezposrednio — Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, Kierownik Referatu Pomocy
Spotecznej, pracownik obstugi prawnej, pracownik obstugi kadrowej, pracownik obstugi
techniczno-porzadkowej w zakresie HACCP,

2) posrednio — Kierownik Referatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych i pracownicy
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.



2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1) bezposrednio — Kierownik Referatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
pracownicy Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z wylaczeniem pracownika
obstugi techniczno-porzadkowej w zakresie HACCP,

2) posrednio — pracownicy Referatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.

§ 30

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sie:
1) zarzadzenia i decyzje Dyrektora,
2) pisma i materiaty kierowane do:
a) naczelnych organéw panstwa,
b) nadrzednych organéw wiadzy i administracji,
c) organéw wymiaru sprawiedliwosci (w sprawach kluczowych z punktu widzenia
funkcjonowania Osrodka),
d) organow stanowiacych i wykonawczych gminy,
e) Srodkow masowego przekazu,
f) odpowiedzi na skargi i wnioski,
g) umowy, porozumienia.
2. Do Z-cy Dyrektora i Kierownikéw Referatow nalezy podpisywanie:

1) decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien,

2) pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania referatow w ramach prowadzonych
postepowan lub wyznaczonych jako referat wiodacy,

3) wydawanie zaswiadczen,

4) dokumentéw organizacyjnych referatu.

3. Pracownicy referatéw podpisuja:

1) sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoty,

2) pisma, ktorych celem jest uzyskanie dokumentéw i informacji majacych znaczenie dla
zalatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora i Kierownikow Referatow.

4. Pracownicy prowadzacy sprawy, w tym indywidualne, upowaznieni sg do stwierdzania
zgodnosci z oryginatem kopii lub odpiséw dokumentow zataczonych do akt sprawy.

§31
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora powinny zawiera¢ imie i nazwisko pracownika
sporzadzajacego pismo.
ROZDZIAL VIII
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 32

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego.
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§33

Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuja interesantow w kazdy czwartek od godz. 9.00
do godziny 12.00, a w przypadku gdy czwartek jest dniem wolnym od pracy, w nastepny
dzien roboczy — od godziny 9.00 do godziny 12.00.

W przypadku nieobecnosci os6b wymienionych w ust. | interesantéw przyjmuja Kierownicy
Referatow.

Skargi i wnioski powinny by zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pozZniej jednak niz
w ciggu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych - nie pdZniej niz w ciggu
dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 34
Spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor Osrodka.

Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.
Zmiany Regulaminu beda dokonane w trybie okreslonym do jego nadania.



Zalacznik do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlinie

DYREKTOR

'

I STANOWISKO
DS. OBSLUGI KADROWEJ

REFERAT
—» POMOCY SPOLECZNEJ ZASTEPCA DYREKTORA
w tym:
Kierownik
pracownicy w tym socjalni _REFERAT
SWIADCZEN
asystenci rodziny RODZINNYCH
I ALIMENTACYJNYCH
PIK, PK (psycholog) w tym:
obstuga organizacyjno- Kierownik
techniczna Zespotu
Interdyscyplinarnego pracownicy
REFERAT REFERAT
FINANSOWO-KSIEGOWY ORGANIZACYJNO-
ADMINISTRACYJNY
Gtowna ksiggowa W tym:
obstluga kancelaryjna

obstuga informatyczna
ABI
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DS. OBSLUGI PRAWNEJ
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techniczno-porzadkowe;j
z wylaczeniem HACCP
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