Zatacznik do Zarzadzenia Nr 387/19
Burmistrza Andrychowa
z dnia 28 czerwca 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Andrychowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Andrychowie zwany dalej
Regulaminem okresla:
1) zakres dzialania i zadania Osrodka Pomocy Spotecznej w Andrychowie zwanego dalej
Osrodkiem,

2) organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Osrodka.

2

Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaf'ac:

1) Gmina - Gmin¢ Andrychow,

2) Rada - Rade Miejska w Andrychowie,

3) Burmistrz - Burmistrza Andrychowa,

4) Statut - Statut Osrodka Pomocy Spotecznej

w Andrychowie,
5) Dyrektor - Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Andrychowie,
6) Komodrka organizacyjna Dziat, Sekcje, Zespot, samodzielne stanowisko,
7) Pracownik - pracownikow zatrudnionych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Andrychowie

Rozdzial 11
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
1. Osrodek jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania oraz podziatu czynnosci 1 indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§4
1. Oésrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szczegolnosci:
1) pomocy spotecznej,



2.
3.

1.

2.

—_—

2) dodatkow mieszkaniowych,

3) dodatkow energetycznych,

4) s$wiadczen rodzinnych,

5) postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,
6) funduszu alimentacyjnego,

7) profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom,

8) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

9) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,
10) os6b niepetnosprawnych,

11) pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie

Gminy Andrychow,
12) zasitkéw dla opickunow,
13) swiadczenia wychowawczego,
14) wspierania kobiet w ciazy,
15) pracy Gminnej Komisji Rozwiazywania Problem6éw Alkoholowych,
16) prowadzenia placowki wsparcia dziennego,
17) socjoterapii dla dzieci i mtodziezy.

Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza lub Rade.
Osrodek przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe osob i rodzin w granicach

okreslonych przepisami prawa, zapewniajac jednoczesnie odpowiednie §rodki techniczne
1 organizacyjne ochrony danych osobowych, wynikajace z powszechnie obowigzujacych

unormowan prawnych.

§5

Informacja 0 godzinach pracy Os$rodka oraz wyznaczonych godzinach przyjec

Interesantéw umieszczona jest w widocznym miejscu przed pomieszczeniami Osrodka.

odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 6
. W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne, oznaczone nizej
wymienionymi symbolami:

Dziat Finansowo-Ksiggowy:
Kasa
Dziat Osobowo-Organizacyjny:
Kadry
Dziennik Podawczy
Punkt Informacji Spotecznej
Sekcja Gospodarcza
Dziat Pomocy Srodowiskowej:
Sekcja Pracownikow Socjalnych
Sekcja Swiadczen z Zakresu Pomocy Spotecznej

Kasa Osrodka obstuguje Interesantow w dniu wyptat §wiadczen w terminach okreslonych

FK
KA
00

DP
PIS
SG
PS
SPS
SS



Sekcja Ustug Opiekunczych uo

Zespot ds. Asysty Rodzinnej ZAR
Zespot Poradnictwa Specjalistycznego ZPS
Hostel HOS
Schronisko dla Bezdomnych Mezczyzn SCH
Dziat Profilaktyki Srodowiskowej DPS
Swietlica Srodowiskowo — Socjoterapeutyczna SSS
Dziat Swiadczen dla Rodziny DSR
Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych, Energetycznych i Stypendiow Szkolnych DMESS
Konsultant Prawny KP
Inspektor Ochrony Danych Osobowych I0OD
Samodzielne Stanowisko ds. BHP BHP
Zespoty Projektowe ZPE
Mieszkanie Chronione MCH
Klub Integracji Spotecznej KIS.

Do realizacji zadan moga by¢ powotywane dorazne zespoty zadaniowe, konsultacyjne
lub projektowe.

§7
Praca komorek organizacyjnych kieruja Kierownicy, Koordynatorzy lub upowaznieni
pracownicy, ktdrzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za wykonywanie zadan,
organizacje i warunki pracy kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych. Pracg
komorek organizacyjnych moze kierowac bezposrednio Dyrektor.
Kierownicy/Koordynatorzy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Os$rodka s3
bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.
Pracownicy, o ktorych mowa w wust. 1 majg prawo podejmowania decyzji
we wszystkich sprawach z zakresu swojego dzialania oraz w ramach udzielonych
upowaznien, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Dyrektora.
Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowsa przed
Dyrektorem  Os$rodka za prawidlowa realizacj¢ powierzonych im  zadan,
w szczegblnosci za nalezyte 1 terminowe wykonywanie zadan nadzorowanych komorek
organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.

§ 8

Schemat struktury organizacyjnej Osrodka okre$la zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

1.

§9
W zalezno$ci od zaistniatych potrzeb w celu realizacji powierzonych zadan, Dyrektor
moze powotac sposrdd pracownikéw Osrodka zespoty, komisje lub koalicje.
Zarzadzenie Dyrektora powolujace Zespot winno ustala¢ w Szczegdlno$ci: sktad
osobowy Zespotu, funkcje cztonkdw, cel 1 zakres dziatania Zespotu.

§ 10
Zgodnie z Uchwalg Rady Miejskiej w Andrychowie w sprawie trybu i sposobu
powolywania i odwotywania cztonkéw Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego Koalicja
Przeciw Przemocy w Andrychowie oraz szczegdélowych warunkow jego funkcjonowania
— obstuge organizacyjno-techniczng niniejszego Zespolu zapewnia Osrodek.



2. Czlonkéw Zespotu Interdyscyplinarnego powotuje Burmistrz Andrychowa w drodze
odrgbnego Zarzadzenia.

Rozdzial IV
Zasady kierowania OSrodkiem

§ 11

1. Dyrektor stoi na czele Osrodka, zarzadza catoksztaltem dziatalnosci Osrodka, reprezentuje
Osrodek na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektor Osrodka jest przetozonym shuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.

3. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Kierownikéw/Koordynatordéw.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora biezaca dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik
Dziatu Pomocy Srodowiskowe;.

5. W celu realizacji zadan statutowych Os$rodka, Dyrektor wydaje akty wewngtrzne
w formie: zarzadzen, regulamindw, instrukcji oraz innych o podobnym charakterze.

§ 12
1. Komoérki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego
Regulaminu.
2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspoldziatania, w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 13
Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci na potrzeby Osrodka, w szczegodlnosci:

1) dokonywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie,
zgodnie z planowanym ich przeznaczeniem w sposob racjonalny, celowy
| oszczedny;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

3) wspoélpraca w zakresie opracowania projektow decyzji, uméw, porozumien,
uchwat, odpowiedzi na skargi 1 wnioski oraz na interpelacje radnych;

4) terminowe zalatwianie spraw;

5) wspotdziatanie z sotectwami;

6) wspotdziatanie z organami i jednostkami panstwowymi, spotdzielczymi oraz
ze zwigzkami zawodowymi w sprawach gminy;

7) przygotowywanie przewidzianych prawem sprawozdan, ocen, analiz i informacji
o realizacji zadan;

8) ochrona informacji niejawnych;

9) wspoétudziat w pracach zwigzanych z obronnoscig kraju w tym obrong cywilng
i ochrong przeciwpozarowa (W zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami) oraz
w przypadku klesk zywiotowych.

§ 14
1. Kierownicy/Koordynatorzy nadzoruja dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Osrodka,
zgodnie z podziatem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.



2. Kierownicy/ Koordynatorzy dziataja w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora
I ponoszg przed Nim odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosci za:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanych komorek organizacyjnych
oraz za podejmowane decyzje,

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

3) unowoczesnianie form i metod pracy, tworzenie procedur i standardow majgcych na celu
optymalizacj¢ dziatan kierowanej komorki organizacyjnej,

4) wlasciwg atmosfer¢ pracy i stalg poprawe warunkow pracy oraz ksztattowanie zasad
etyki zawodowej podleglych im pracownikow.

3. Kierownicy/Koordynatorzy maja obowigzek:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

koordynowa¢ i nadzorowaé prace podlegtej komorki organizacyjnej zgodnie
Z przepisami prawa oraz zasadami organizacji pracy,

dokonywa¢ odpowiedniego podzialu pracy oraz ustala¢ zakresy czynnosci
pracownikow, przeglada¢ 1 rozdziela¢ wptywajaca do komorki organizacyjnej
korespondencj¢ oraz udziela¢ pracownikom wskazéwek odno$nie sposobu zalatwiania
przydzielonych im spraw,

opracowywa¢ wewnetrzne normy i procedury majace zmaksymalizowa¢ efektywnos¢
pracy,

uczestniczy¢ w procesie rekrutacji nowych pracownikéow i1 kreowaniu $ciezki
zawodowej pracownikow aktualnie w komoérce organizacyjnej zatrudnionych,
przeprowadza¢ kontrole wewnetrzng oraz okresowg ocen¢ pracy podleglych
Pracownikow,

wystepowa¢ z wnioskami w sprawach osobowych podlegtych im pracownikow
dotyczacych przeszeregowania, nagradzania albo karania,

organizowac zastgpstwa podlegtych Pracownikow, tak aby nie dopusci¢ do zaklocen
w pracy Osrodka,

przeprowadza¢ szkolenie instruktazowe podleglych Pracownikow,

wykazywac¢ dbatos¢ o odpowiedni rozwoj 1 podnoszenie jakosci swiadczonych ustug
przez komorki organizacyjne Osrodka,

inicjowa¢ opracowania projektow zarzadzef, instrukcji itp., dotyczacych zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

10) opracowywac projekty planow finansowych budzetu, materialy analityczne oraz

okresowe sprawozdania z zakresu dziatania Dziatu,

11) prawidlowo realizowa¢ plan budzetowy poprzez racjonalne gospodarowanie

przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglgdnieniem celowosci, oszczgdnosci
gospodarnosci 1 dyscypliny budzetowe;,

12) sprawowac¢ nadzor nad terminowym i rzetelnym wykonywaniem przez pracownikow

przydzielonych im zadan oraz zalatwianiem spraw zgodnie z przepisami i z
uwzglednieniem interesow Gminy Andrychow, zwlaszcza dla jak najlepszego
zaspokojenia potrzeb mieszkancow,

13) posredniczy¢ miedzy dziatami oraz dba¢ o sprawny przeplyw informacji wewnatrz

kierowanej komorki organizacyjnej,

14) samodzielnic nadzorowa¢ sprawy prowadzone przez podlegltych pracownikoéw

I podejmowa¢ decyzje zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

15) podpisywac korespondencje i dokumentacje w ramach posiadanych uprawnien,



16) przestrzega¢ procedury kontroli zarzadczej oraz strategii zarzadzania ryzykiem
obowigzujacych w Osrodku,

17) sprawowac¢ nadzor nad realizacjami Uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza
oraz aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

18) przyjmowa¢ Klientoéw w sprawach interwencyjnych dotyczacych danego Dziatu,

19) sprawowa¢ nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny
pracy, przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw
0 ochronie danych osobowych.

4. Kierownicy/Koordynatorzy oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiedzialni sg za prawidlowa realizacje prac i obowigzkéw nalezacych do zakresu
dziatania wlasciwych komorek organizacyjnych, jak rowniez za przestrzeganie
wszystkich obowigzkoéw, zasad 1 przepisdw przy racjonalnym wykorzystaniu czasu
pracy, kwalifikacji i umiejetnosci.

5. Kierownicy/Koordynatorzy oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiedzialni sg za przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

6. Kierownicy/Koordynatorzy oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiedzialni s3 za sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rzetelno$ci
I prawidlowos$ci rachunkoéw zwigzanych z dzialalnoscia Dziatu/stanowiska
i przedktadanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiggowego celem realizacji.

7. Kierownicy /Koordynatorzy oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg informowacé bezposredniego przelozonego o stanie wykonania zadan,
przedstawia¢c mu sprawy, ktore powinny by¢ podane do jego wiadomosci i aprobaty oraz
informowac o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtej komorki
organizacyjnej.

§ 15
Do obowiazkow Pracownikoéw wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka nalezy:

1) dobra znajomo$¢ obowigzujacych przepisdOw prawa i stosowanie si¢ do nich,

2) uczestnictwo w naradach i szkoleniach pracowniczych, a takze w posiedzeniach
spotkaniach na tematy zwigzane z dzialalno$cig Osrodka,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, konferencjach, seminariach),

4) regulaminowe prowadzenie i przechowywanie akt spraw, rejestrOw i spisOw spraw
oraz wyposazenia biurowego,

5) skrupulatne i rzetelne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami
przetozonych i obowigzujacymi przepisami prawa,

6) uzgadnianie z bezposrednim przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan
I informowania o napotkanych przeszkodach,

7) zastepowanie wspOtpracownikow podczas urlopow i usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy,

8) efektywne wykorzystywanie czasu pracy 1 wykonywanie zadan z nalezytg
starannoscia,

9) utrzymywanie poprawnych i uprzejmych kontaktow miedzyludzkich w miejscu pracy
I poza nim,

10) przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka, Instrukcji kancelaryjnej oraz przepisow
bhp 1 przeciwpozarowych,

11)usprawnianie metod, form i organizacji pracy na swoim stanowisku,



12) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez przetozonych.

Rozdzial V
Kierownictwo Osrodka

§ 16
Dyrektor Osrodka

Do obowigzkéw Dyrektora Osrodka nalezy kierowanie, organizowanie i1 zarzadzanie
dziatalnoscig Osrodka, szczeg6lnie w zakresie:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania jednostki,

2) opracowywania zmian w Regulaminie O$rodka zatwierdzonego przez Burmistrza
Andrychowa,

3) koordynowania dziatan oraz nadzoru merytorycznego nad praca komorek
organizacyjnych,

4) kierowania biezacymi sprawami dotyczacymi administracji budynkami  oraz
zarzadzania majatkiem,

5) wykonywania uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,

6) ustalania zakresu czynnosci bezposrednio podlegtych Kierownikow/ Koordynatorow
| Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

7) dokonywania okresowej oceny pracy podleglych Kierownikow/Koordynatorow
Dziatéw 1 0s6b zatrudnionych na samodzielnych, urzgdniczych stanowiskach pracy,

8) zarzadzania i gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

9) nadzorowania realizacji planu finansowego Osrodka,

10) wnioskowania o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zadan Osrodka
oraz sktadania informacji z ich wykorzystania,

11) wytaczania na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

12) zawierania umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstgpnymi w sprawie wysokosci
swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ 0 przyznanie pomocy,

13) zawierania umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstgpnymi mieszkanca Domu
Pomocy Spotecznej dotyczacych wnoszonej przez nich optaty za pobyt tego
mieszkanca w DPS,

14) nadzoru nad realizacja procedury kontroli zarzadczej oraz strategii zarzadzania
ryzykiem,

15) opracowania i realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych ze
szczegblnym uwzglednieniem programow pomocy spolecznej, ktoérych celem jest
integracja osob i rodzin z grup szczegodlnego ryzyka,

16) przygotowywania oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu 0 analize lokalne;j
sytuacji spotecznej i demograficznej,

17) prowadzenia  wspélpracy z  instytucjami,  organizacjami  spotecznymi
| stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ problematyka zwigzang z pomoca spoteczna,

18) wykonywania uchwat Rady Miejskiej,

19) wykonywania zarzadzen Burmistrza,

20) rozpatrywania skarg i wnioskow w trybie okreslonym w Kodeksie postgpowania
administracyjnego,



21) prowadzenia postgpowan i1 wydawania decyzji administracyjnych w zakresie

udzielonych upowaznien,

22) prowadzenia postepowania w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania
w tych sprawach decyzji administracyjnych,

23) sktadania Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz

przedstawienia potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

§ 17
Glowny Ksiegowy

1. Dyrektor Osrodka powierza Gtownemu Ksiegowemu - zgodnie z ustawg o finansach
publicznych - obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1)
2)
3)

4)

prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

wykonywania dyspozycji $rodkami finansowymi,

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

kierowanie pracami Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie catoksztattu zadan
zwigzanych z obshuga finansowo —ksiggowa Osrodka,

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie o finansach
publicznych 1 rachunkowosci,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz biezaca
realizacjg budzetu,

opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegodlnoSci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

nadzorowanie funkcjonowania Kasy Osrodka,

sporzadzanie sprawozdan, bilanséw, analiz w zakresie dzialalno$ci finansowe;j
Osrodka,

dokonywanie kontroli wewnegtrznej w zwigzku z powierzonym zakresem
obowigzkow w zakresie zadah nadzorowanego dziatu,

biezace informowanie Dyrektora o istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci
finansowej Osrodka.

Rozdzial VI

Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych Osrodka

I samodzielnych stanowisk

§ 18
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy migdzy innymi:

1)

prowadzenie biezace] ewidencji finansowej wedlug zasad rachunkowosci

(w sposob prawidlowy, zapewniajac rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace
8



przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej Os$rodka w urzadzeniach
ksiggowych:  syntetycznych, analitycznych, na kontach przewidzianych
w Zaktadowym Planie Kont),

2) kontrola prawidlowosci sporzadzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalnym rachunkowym oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

3) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
W uzywaniu oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

5) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

6) prowadzenie likwidatury wedlug protokotow kasacji,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

8) sporzadzanie planow dochodow i wydatkow Osrodka,

9) nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka,

10) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka,

11) wprowadzanie przelewow z wszystkich rachunkoéw bankowych Osrodka na
podstawie dokumentéw zrodtowych,

12) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
informacji i analiz finansowych,

13) uzgadnianie z komorkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi pracownikami
wielkos$ci posiadanych srodkéw na wyptaty swiadczen,

14) biezaca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

15) dbatos¢ o gospodarnosc i celowos¢ wydatkowych srodkoéw budzetowych,

16) wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Osrodka,

17) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

18) rozliczenia z budzetami z tytulu podatkéw i sktadek ZUS,

19) realizacja wydatkéw ZFSS,

20) obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) prowadzenie rozliczen zwigzanych z odptatno$ciag za ustugi opiekuncze,

22) wspoldziatanie z wlasciwym terenowo oddzialem ZUS i sporzadzanie
wymaganych dokumentdéw ubezpieczeniowych,

23) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla o0sob
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy,

24) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

26) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji PFRON.

§ 19
Kasa

1. W Dziale Finansowo- Ksiggowym wyodrebnia si¢ Kase.
2. Do zadan komorki organizacyjnej Kasa nalezy w szczegdlnosci:
1) biezace sprawdzanie dowodow kasowych,
2) terminowe rozliczanie osOb przyjmujacych wplaty na kwitariusze za ustugi
swiadczone ludnosci,



3) terminowe sporzadzanie raportow kasowych w oparciu o dowody kasowe
oddzielnie dla kazdego rodzaju rachunku,

4) terminowe pobieranie i odprowadzanie pobranych naleznosci na wlasciwy
rachunek bankowy,

5) sporzadzanie dowodow wewnetrznych dla udokumentowania — gotowki
podejmowanej w banku,

6) realizowanie wyptaty §wiadczen.

§ 20
Dzial Osobowo-Organizacyjny

1. Do zadan Dziatlu Osobowo — Organizacyjnego nalezy miedzy innymi:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie dziennika podawczego, w tym:

a) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Osrodka,

b) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy biurowe niezbedne do

funkcjonowania Osrodka,

obstuga Punktu Informacyjnego,

koordynowanie i dokonywanie zakupow materiatow, urzadzen i §rodkéw utrzymania

czysto$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami,

prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzedowych 1 informacyjnych Osrodka

(zamawianie pieczeci indywidualnych i ogdlnych),

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukow oraz aktualizacja drukow

przekazywanych do drukarni,

obstuga kancelaryjna Osrodka, w tym w szczegélno$ci ewidencjonowanie

korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

wspotpraca w prowadzeniu Kuchni Sw. Brata Alberta,

zapewnienie  wilasciwego  stanu  sanitarno-higienicznego  oraz  czystosci

w pomieszczeniach nalezgcych do Osrodka,

2. W sktad Dzialu Osobowo-Organizacyjnego wchodza:

1)
2)
3)
4)

Kadry,

Dziennik Podawczy,

Punk Informacji Spoteczne;,
Sekcja Gospodarcza.

3. W skiad Sekcji Gospodarczej wchodza nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

sprzataczka,

kucharz— miejsce pracy: Kuchnia Sw. Brata Alberta, ul. 1 Maja 11,

pomoc kuchenna — miejsce pracy: Kuchnia Sw. Brata Alberta, ul. 1 Maja 11,
robotnik gospodarczy,

referent ds. administracyjnych.

§21
Kadry

1. W Dziale Osobowo-Organizacyjnym wyodrebnia si¢ Kadry.
2. Do zadan komorki organizacyjnej Kadry nalezg sprawy z zakresu spraw kadrowych, a w

szczegolnosci:
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1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

2) ewidencja czasu pracy pracownikow,

3) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci zatrudnienia,

5) wystawianie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji,

6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

7) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie.

§ 22
Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy miedzy innymi:

1) niesienie pomocy osobom i rodzinom najstabszym biologicznie, ekonomicznie
i spotecznie, ktore znalazty si¢ w trudnej sytuacji zyciowej i nie s3 w stanie
samodzielnie jej pokonac,

2) analiza i1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenie pomocy
spotecznej,

3) analiza stanu pomocy spotecznej na terenie Gminy, ustalenie potrzeb oraz planow
w tym zakresie,

4) praca socjalna skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu
lub odzyskaniu zdolno$ci do funkcjonowania w spoleczenstwie,

5) prowadzenie poradnictwa socjalnego dla 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej,

6) konsultowanie indywidualnych przypadkow,

7) wspoldzialanie z samorzadem terytorialnym, organizacjami pozarzadowymi
w zakresie podejmowania skutecznych i wszechstronnych dziatan ostonowych,

8) prowadzenie wymaganej dokumentacji pracy (wywiad $rodowiskowy, raporty,
sprawozdania),

9) podejmowanie interwencji kryzysowych,

10) sporzadzanie zasobow pomocy spotecznej,

11) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji osOb wymagajacych pomocy,

12) przygotowywanie na zlecenie Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej materialéw
stuzacych opracowywaniu diagnoz, programéw i projektoéw w zakresie rozwigzywania
problemdéw spotecznych,

13) wspotuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania problemow spolecznych
oraz opracowanych i wdrazanych w O$rodku programach 1 projektach,

14) wspotuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programow
z zakresu pomocy spotecznej,

15) wspotpraca w realizacji projektow wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki;

2. W sktad Dziatu Pomocy Srodowiskowej wchodza:
1) Sekcja Pracownikow Socjalnych,
2) Sekcja Swiadczen z Zakresu Pomocy Spotecznej,
3) Sekcja Ustug Opiekunczych,
4) Zespot ds. Asysty Rodzinnej,
5) Zespot Poradnictwa Specjalistycznego,
11



6)
7)

Hostel,
Schronisko dla Bezdomnych Mezczyzn.

§ 23
Sekcja Pracownikow Socjalnych

1.W Dziale Pomocy Srodowiskowej wyodrebnia si¢ Sekcje Pracownikéw Socjalnych.
2.Do zadan Sekcji Pracownikéw Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

przeprowadzanie i sporzadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,
informowanie Klientéw o przystugujacych im formach pomocy,

praca socjalna,

zapobieganie marnotrawieniu przyznanych swiadczen Klientom Osrodka,
dokonywanie analizy i1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen,

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych, osobom ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skutecznie
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla 0sob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzagdowe 1 organizacje pozarzadowe
oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych,

10) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

I ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubdstwa,

11) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje

zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi shuzace
poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

12) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu

regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jako$ci zycia.

§ 24
Sekcja Swiadczen z Zakresu Pomocy Spolecznej

1.W Dziale Pomocy Srodowiskowej wyodrebnia sie Sekcje Swiadczen z Zakresu Pomocy
Spoteczne;.
2.Do zadan Sekcji Swiadczen z zakresu Pomocy Spotecznej nalezy miedzy innymi:

1) ustalenie potrzeb finansowych z zakresu pomocy spotecznej (budzetu),

2) przygotowywanie we wspolpracy z Konsultantem Prawnym decyzji przyznajacej
rézne formy $wiadczen z zakresu pomocy spolecznej, w tym o skierowaniu
1 odplatnosci za pobyt w domu pomocy spolecznej oraz potwierdzania prawa do
swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych za srodkow publicznych,
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3) sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spotecznej, konsultowanie realizacji
$wiadczen z Dziatem Pomocy Srodowiskowej,

4) prowadzenie rejestru udzielonych swiadczen,

5) sporzadzanie w porozumieniu z Konsultantem Prawnym zawieranych porozumien;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem, w tym realizacja Programéw
Rzadowych, korespondencja, wspdlpraca z odpowiednimi placowkami w tym
zakresie,

7) obshluga programu informatycznego POMOST,

8) zglaszanie 0sob, ktorym przyznano $wiadczenie w formie optacania sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne w programie PLATNIK,

9) archiwizowanie akt sekcji,

10) prowadzenie ewidencji innych $wiadczen (zasitki, pomoc w naturze, pomoc
finansowa na pokrycie wydatkéw na $wiadczenie lecznicze, pogrzeby itp.),

11) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

12) wystgpowanie we wspOlpracy z Dzialem Finansowo-Ksiegowym o wszczecie
postegpowania egzekucyjnego w administracji, sporzadzanie niezb¢dnych dokumentow
1 monitorowanie toczacego si¢ postepowania,

13) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu realizacji zadan pomocy spotecznej, w tym
réwniez w wersji elektroniczne;j.

§ 25
Sekcja Ushug Opiekunczych

1. W Dziale Pomocy Srodowiskowej wyodrebnia sie Sekcje Ustug Opiekunczych.
2. Do zadan Sekcji Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnos¢:

1) organizowanie pomocy w formie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla
osOb samotnych, ktore z powodu wieku, choroby 1 innych przyczyn sg ich
pozbawione, roéwniez dla osob, ktore wymagajg pomocy innych osob, a rodzina
nie moze im ich zapewnic,

2) pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczng
zalecang przez lekarza, pielegnacj¢ oraz w miar¢ mozliwos$ci rOwniez zapewnienie
kontaktu z otoczeniem,

3) zapewnienie specjalistycznych ustug opiekunczych  dostosowanych do
szczegolnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci,

4) biezaca kontrola nad jakoscig ustug opiekunczych  oraz przestrzeganiem
dyscypliny pracy  przez opiekunki — przygotowanie i wstgpna kontrola
dokumentow potwierdzajacych ich wykonanie,

5) wspolpraca z pielggniarkami $rodowiskowymi oraz lekarzem rodzinnym
w zakresie opieki medycznej nad podopiecznymi,

6) organizowanie w razie potrzeby pomocy sasiedzkiej w celu zapewnienia
catodniowej ustugi,

7) przygotowywanie decyzji przyznajacych ustugi opiekuncze, zakres i ilo$¢ oraz
wysokos¢ odptatnosci,

8) naliczanie odptatnosci za $wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania.
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§ 26
Zespol ds. Asysty Rodzinnej

1. W Dziale Pomocy Srodowiskowej wyodrebnia si¢ Zespot ds. Asysty Rodzinne;.
2. Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie sytuacji rodzin przezywajacych trudno$ci w wypekianiu funkcji
opickunczo — wychowawczych, praca socjalna z niniejszymi rodzinami oraz
podejmowanie dzialan na rzecz wspierania tych rodzin,

2) wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami instytucjami i organizacjami
pozytku publicznego dzialajacymi na rzecz dziecka i rodziny,

3) opracowanie i realizacji 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny,

4) tworzenie i rozwoj systemu opieki nad dzieckiem, w tym pomoc dzieciom
w przypadku czasowego umieszczenia poza rodzing,

5) koordynowanie poradnictwa w zakresie:

a) trudnosci w pielggnacji i wychowaniu dziecka,

b) wsparcia psychologicznego,

C) pomocy prawnej, w szczegolnosci w zakresie praw rodzicielskich i uprawnien
pracowniczych,

d) dostepu do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz $wiadczen opieki
zdrowotnej,

skierowanego do podmiotoéw wskazanych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o

wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem”.

§ 27
Zespol Poradnictwa Specjalistycznego

1. W Dziale Pomocy Srodowiskowej wyodrebnia si¢ Zespot Poradnictwa Specjalistycznego.
2. Do zadan Zespotu Poradnictwa Specjalistycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

diagnozowanie problemoéw rodzin oraz ich zasobow 1 barier, poprzez
indywidualny kontakt, spotkania grupowe oraz udzielanie wsparcia i pomocy,
terapie (konsultacje) indywidualne, grupowe 1 rodzinne, w tym dla osob
uzaleznionych od alkoholu oraz w zakresie przeciwdziatania przemocy,
$wiadczenie poradnictwa prawnego, psychologicznego i rodzinnego osobom
1 rodzinom, ktére maja trudno$ci lub wykazuja potrzebe wsparcia
w rozwiagzywaniu swoich problemow zyciowych, bez wzgledu na posiadany
dochod,

$wiadczenie poradnictwa prawnego, realizowanego przez udzielenie informacji
0 obowigzujacych przepisach z zakresu prawa rodzinnego 1 opiekunczego,
cywilnego, zabezpieczenia spolecznego, ochrony praw lokatoréw Klientom
Osrodka,

swiadczenie poradnictwa psychologicznego, realizowanego przez procesy
diagnozowania, profilaktyki i krotkotrwatych oddziatywan ukierunkowanych na
poprawe funkcjonowania,

Swiadczenie poradnictwa rodzinnego, obejmujacego szeroko rozumiane
problemy funkcjonowania rodziny, w tym problemy wychowawcze oraz opieki
nad osobg niepetnosprawnag, takze terapi¢ rodzinna,

prowadzenie szkolen dla pracownikdéw instytucji 1 osrodkéw stykajacych sig

z problemem dysfunkcji w rodzinie i patologii spoteczne;,
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8) prowadzenie warsztatow terapii zajeciowej dla 0sob niepelnosprawnych,

9) poradnictwo i praktyczna pomoc osobom niepelnosprawnym i ich rodzinom:
udostepnianie wnioskéw (celem ustalenia stopnia niepetnosprawnosci, sprzetu
rehabilitacyjnego czy tez turnusu rehabilitacyjnego) oraz pomoc w ich
wypetnianiu,

10)informowanie 0 ulgach i uprawnieniach przystugujacych  osobom
niepelnosprawnym, udzielanie informacji o przystugujacych formach pomocy
materialnej, realizacja programow na rzecz 0sOb niepelnosprawnych
realizowanych przez Os$rodek Pomocy Spotecznej, a finansowanych przez
PFRON,

11)udostepnianie aktualnych ofert pracy dla o0sob niepetnosprawnych, pomoc
w uzyskaniu porady prawnej, psychologicznej, pedagogicznej,

12)informacja o dziatalno$ci organizacji pozarzadowych i udzielanej przez nie
pomocy osobom niepetnosprawnym,

13)nawigzywanie wspolpracy z organizacjami i fundacjami dziatajagcymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych.

3. W sktad Zespotu Poradnictwa Specjalistycznego wchodzi wykwalifikowana kadra
konsultantow w szczego6lnosci: psycholog, pedagog, mediator, prawnik, terapeuta,
konsultant ds. oséb niepelnosprawnych, a w razie potrzeby specjalista pracy socjalne;j.

§ 28
Hostel

1. W ramach Dziatu Pomocy Srodowiskowej dziata Hostel.
2. Wewnetrzny Regulamin Hostelu — opracowany przez Dyrektora — zatwierdza Burmistrz.

§ 29
Schronisko dla Bezdomnych Mezczyzn

1. W ramach Dzialu Pomocy Srodowiskowej dziata Schronisko dla Bezdomnych
Mezczyzn, ktorym kieruje Koordynator, posiadajacy odpowiednie doswiadczenie
i kwalifikacje.

2. Wewnetrzny Regulamin Schroniska dla Bezdomnych Mezczyzn — opracowany przez
Dyrektora — zatwierdza Burmistrz.

§ 30
Dzial Profilaktyki Srodowiskowej

1. Do zadan Dziatu Profilaktyki Srodowiskowej nalezy migdzy innymi:
1) inicjowanie, upowszechnianie réznorodnych form pracy psychoprofilaktycznej
i socjoterapeutycznej w srodowisku szkolnym i rodzinnym,
2) poglebianie wiedzy mieszkancow Gminy na temat profilaktyki uzaleznien,
3) wypracowanie form pracy srodowiskowej,
4) organizacja i udzialt w kampaniach oraz programach profilaktycznych,
imprezach o charakterze edukacyjnym i wychowawczym.
2. W skitad Dziatu Profilaktyki Srodowiskowej wchodzi Swietlica
Srodowiskowo-Socjoterapeutyczna.
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§ 31
Swietlica Srodowiskowo — Socjoterapeutyczna

1. W ramach Dziatu Profilaktyki Srodowiskowej dziata Swietlica
Srodowiskowo — Socjoterapeutyczna.
2. Do zadan Swietlicy Srodowiskowo — Socjoterapeutycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie dziecku opieki i wychowania,
2) objecie dziecka dziataniami terapeutycznymi, edukacyjnymi, korekcyjnymi i
kompensacyjnymi,
3) rozwijanie roznorodnych zainteresowan oraz poglebianie wiedzy wychowankow,
4) wspieranie rodzicow w sprawowaniu funkcji rodzicielskich,
5) pomoc rodzicom, opiekunom i dzieciom w rozwigzywaniu sytuacji kryzysowych,
glownie w przypadku probleméw wychowawczych, uzaleznien, demoralizacji, itp. .
3. Wewnetrzny Regulamin Swietlicy Srodowiskowo — Socjoterapeutycznej, opracowany
przez Dyrektora Osrodka — zatwierdza Burmistrz.

§ 32
Dzial Swiadczen dla Rodziny

1. Do zadan Dziatu Swiadczen dla Rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wnioskoéw o:

a) zasitki rodzinne wraz z dodatkami,

b) zasilki pielegnacyjne,

c) $wiadczenia pielegnacyjne,

d) jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia dziecka,

e) specjalny zasitek opiekunczy,

f) zasitek dla opiekuna,

g) jednorazowag zapomoge¢ =z tytulu urodzenia dwojga lub wiecej dzieci
finansowang z budzetu Gminy Andrychow,

h) fundusz alimentacyjny,

1) $wiadczenie rodzicielskie,

j) $wiadczenie wychowawcze,

K) jednorazowe $wiadczenie pieni¢zne z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka, o
ktorym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i
rodzin "Za zyciem",

I) $wiadczenie ,,dobry start”,

2) prowadzenie rejestrow wnioskow,

3) obliczanie wysokos$ci §wiadczen,

4) ustalanie prawa do $wiadczen i przygotowywanie decyzji administracyjnych,
w szczegblnosci przyznajacej $wiadczenia jak rowniez odmownej, zmieniajacej,
wstrzymujacej 1 uchylajace;,

5) sporzadzanie list wyptat przelewow oraz list wyplat w kasie,

6) sporzadzanie list $wiadczen nienaleznie pobranych,

7) naliczanie sktadek oraz sporzadzanie list na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz
ubezpieczenie zdrowotne z tytutu otrzymywanie niektorych §wiadczen rodzinnych,

8) prowadzenie kart $wiadczen,
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9) prowadzenie sprawozdawczosci,

10) sporzadzanie bilansu potrzeb oraz przygotowywanie zapotrzebowania na S$rodki
finansowe w zakresie S$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, swiadczenia
wychowawczego 1 jednorazowego §wiadczenia, o ktorym mowa w ustawie o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

11) sporzadzanie dokumentoéw ubezpieczeniowych §wiadczeniobiorcow,

12) koordynacja realizacji $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego oraz jednorazowego $§wiadczenia pienigznego wskazane w ustawie
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

13) prowadzenie postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

14) przeprowadzanie wywiadow z dluznikami alimentacyjnymi na podstawie
odpowiednich upowaznien

15) windykacja nalezno$ci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji, w tym:
a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji

administracyjnej tytutow wykonawczych, uzgodnienia stanu zadluzenia, wysytanie
upomnien, kierowanie tytulow egzekucyjnych do egzekucji,

b) nadzor nad $cigganiem nalezno$ci poprzez: uzgadnianie wplat, prowadzenie
spraw zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem
lub umorzeniem postepowania egzekucyjnego,

C) wspoltpraca z komorkami organizacyjnymi i instytucjami zewngtrznymi w zakresie
realizowanych egzekucji.

§33
Dzial Dodatkow Mieszkaniowych, Energetycznych i Stypendiow Szkolnych

Do zadan Dzialu Dodatkéw Mieszkaniowych, Energetycznych i Stypendiow szkolnych
nalezy migdzy innymi:

1) przyjmowanie wnioskow i obliczanie wysokos$ci dodatkow mieszkaniowych,

2) przygotowywanie decyzji przyznajacej dodatek mieszkaniowy jak i odmownej

1 wstrzymujacej,

3) sporzadzanie list wyptat do zarzadcow lokali oraz list wyptat w kasie
(ryczalty),

4) prowadzenie ewidencji dodatkow mieszkaniowych (liczby gospodarstw
domowych),

5) prowadzenie sprawozdawczosci,

6) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

7) przyjmowanie wnioskow i obliczanie wysoko$ci dodatkow energetycznych,

8) przygotowywanie decyzji przyznajacej dodatek energetyczny jak i odmownej,
uchylajacej 1 wstrzymujacej,

9) sporzadzanie list wyplat do zakladow energetycznych lub na osobiste konta
bankowe Klientow,

10) prowadzenie ewidencji dodatkow energetycznych,

11) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkow energetycznych,

12) prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,
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13) ustalania uprawnien do $wiadczen dla ucznidéw zgodnie z regulaminem
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy Andrychow,

14) przygotowywania  projektow  decyzji  administracyjnych z  zakresu
przyznawanych stypendiow 1 zasitkow,

15) prowadzenia postepowan w sprawach wniesionych odwotan,

16) sporzadzania statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych
oraz przygotowania do finansowej realizacji.

§ 34
Zespoly Projektowe

1. Do zadan Zespotow Projektowych nalezy:
1) opracowanie i realizacja projektow, ktorych glownym celem jest integracja osob
I rodzin z grup szczegbélnego ryzyka — zagrozonych wykluczeniem spotecznym lub
wykluczonych spotecznie,
2) pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskich,
3) prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do realizowania wdrazanych projektow,
4) sporzadzanie sprawozdan i przygotowywanie analiz z realizowanych zadan,
5) organizowanie i udzial w kampaniach reklamowych, promocyjnych i informacyjnych
na temat prowadzonych projektow,
6) utrzymywanie poprawnych i biezgcych kontaktow z Instytucjami Posredniczacymi,
7) przygotowywanie umoOw z instytucjami i organizacjami wspotpracujagcymi przy
wdrazaniu i realizacji projektow,
8) biezace monitorowanie poszczegolnych etapoéw realizacji projektow, w szczegolnosci
pod wzgledem prawidtowosci realizowanych zadan.
2. W Zespotach Projektowych wyodrgbnia si¢ Mieszkanie Chronione.

§ 35
Mieszkanie Chronione
1. Mieszkanie chronione jest formg pomocy spotecznej przygotowujaca osoby tam

przebywajace, pod opieka specjalistéw, do prowadzenia samodzielnego zycia 1 zapewnia
warunki samodzielnego funkcjonowania w $rodowisku i integracji ze spotecznoscig
lokalng.

2. Celem funkcjonowania mieszkania chronionego jest w szczegolnosci:
1) zapewnienie ustug bytowych osobom wymagajacym tej formy wsparcia,
2) nauka, rozwijanie lub utrwalanie samodzielnosci w radzeniu sobie z wystepujacymi
problemami,
3) usamodzielnienie mieszkancow, ich readaptacja i powrdt do srodowiska.

3. Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Mieszkania Chronionego, okreslajacy zakres jego
dziatania oraz zadania, a takze prawa i obowigzki przebywajacych tam osob zatwierdza
Dyrektor.

§ 36
Klub Integracji Spolecznej
1. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczeg6lnosci:

reintegracja zawodowa 1 spoteczna osob bezrobotnych,
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organizacja dziatan 0 charakterze zatrudnieniowym w tym:
a) przygotowywanie 1 wdrazanie programOw zatrudnienia tymczasowego
bezrobotnych, majacych na celu pomoc bezrobotnym w znalezieniu pracy,

b) organizacja robot publicznych,

¢) p

omoc bezrobotnym w znalezieniu pracy na czas okreSlony lub na czas wykonania

okreslonej pracy, w pelnym lub niepelnym wymiarze pracy, u pracodawcow, wykonywania

ustug

na podstawie umow cywilnoprawnych,
organizacja dzialan o charakterze terapeutycznym,
organizacja dziatan o charakterze samopomocowym w zakresie zatrudnienia,
spraw mieszkaniowych i socjalnych,
poradnictwo prawne, psychologiczne, zawodowe 1 zyciowe,
aktywizowanie 1 integracja spotecznosci lokalnej,
promowanie i organizacja wolontariatu,
realizacja projektow ze srodkow wewnetrznych i zewnetrznych.

2. Wewngtrzny Regulamin Klubu Integracji Spotecznej zatwierdza Dyrektor.

§ 37
Konsultant Prawny

Do zadan Konsultanta Prawnego nalezy w szczego6lnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

1. W

opracowywanie projektow umow, porozumien, itp. zawieranych przez Osrodek,
opracowywanie projektow decyzji, postanowien,

opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw,

opracowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawach nalezacych do jej
wiasciwosci z zakresu pomocy spoteczne;j,

prowadzenie rejestru umow,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw (zarzadzen, regulaminow, instrukcji)
oraz innych decyzji kierowniczych Dyrektora Osrodka,

pomoc informacyjno-prawna dla pracownikow Osrodka,

przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Os$rodka w zakresie biezacych zmian
W ustawie o pomocy spotecznej oraz innych ustaw z nig zwigzanych,

swiadczenie poradnictwa prawnego zgodnie z ustawg o pomocy spoleczne;.

§ 38
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Osrodku tworzy si¢ odrgbne stanowisko dla pelnienia funkcji Inspektora Ochrony

Danych Osobowych.
2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych nie jest Pracownikiem Os$rodka, lecz podlega

bezposrednio Dyrektorowi oraz realizuje swoje obowigzki w sposdb niezalezny na

podstawie umowy o §wiadczenie ustug.

3. Do
1)
2)

zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczeg6dlnosci:

monitorowanie procesOw przetwarzania danych osobowych zachodzacych w Osrodku,
informowanie Dyrektora oraz pracownikéw Os$rodka przetwarzajacych dane osobowe
o obowigzkach wynikajacych z przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych,
a w szczegdlnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
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1.

3)
4)
5)

6)
7)
8)

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych) i innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
doradztwo w tych sprawach,

przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

wspotpraca z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych,

pelienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w Osrodku,

czynny udzial w kontrolach Osrodka prowadzonych przez inne podmioty;,
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

opracowywanie oraz aktualizowanie klauzul 1 dokumentacji, zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych w Osrodku.

§ 39
Samodzielne Stanowisko ds. BHP

Stuzbe Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Osrodku pelni osoba zatrudniona w Osrodku,

zajmujaca Samodzielne Stanowisko ds. BHP, ktéra podlega bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka.

. Zakres dziatah na Samodzielnym Stanowisku ds. BHP obejmuje mig¢dzy innymi:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prac¢ zmianowa, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w Osrodku lub w miejscu wyznaczonym przez Dyrektora Osrodka,

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigd
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkow pracy,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogdlnych,
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow, wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentoéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i1 podejrzen o takie
choroby,
wspotdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang

praca,
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9) inicjowanie i rozwijanie na terenie dziatalnosci Osrodka réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

10) wudzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow, wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

11) wspolprace z Kierownikiem Dzialu Osobowo — Organizacyjnego oraz Glownym
Ksiggowym Os$rodka w zakresie spraw, zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy, w szczeg6lnosci w zakresie organizowania szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewniania srodkéw ochrony indywidualne;j,
odziezy 1 obuwia roboczego.

3. Pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko ds. BHP jest uprawniony

w szczegolnosci do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresie w Osrodku i w kazdym innym
miejscu wykonywania pracy,

2) wystgpowania do o0s6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wystgpowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrozniajacych si¢ w dziatalno$ci na rzecz poprawy warunkow i bezpieczenstwa
higieny pracy,

4) wystgpowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych oséb.

§ 40
Informatyk

1. Obstuge informatyczng Osrodka, na podstawie umowy zlecenia, wykonuje informatyk.
2. Do zadan informatyka nalezy:
1) petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych,
2) dorazna obstuga programéw komputerowych obecnie uzytkowanych przez Osrodek,
3) pomoc techniczna przy wdrazaniu nowych programow, aktualizacji,
4) obstuga sprzetu i akcesoriow komputerowych, w tym naprawa oraz utrzymanie go
w nalezytym stanie,
5) trzymanie pieczy nad okresowg zmiang hasel zabezpieczajacych sie¢ oraz zestawy
komputerowe przed nieupowaznionym dostepem niepowotanych osob.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentéow w Osrodku

§ 41
Dyrektor podpisuje osobiscie:
1) pisma kierowane na zewnatrz,
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2) odpowiedzi na wystapienia i wnioski,

3) zamoéwienia na materiaty niezb¢dne do funkcjonowania Osrodka,

4) zlecenia na ustugi $wiadczone przez wykonawcoéw obcych,

5) pisma do instytucji panstwowych zwigzane z dziatalnoscig O$rodka,

6) pisma wewnatrzzaktadowe; zarzgdzenia, okolniki, angaze dla pracownikow,
7) udzielone kary regulaminowe, dokumenty finansowe Osrodka.

§ 42
Upowaznionymi do podpisywania pism i dokumentow moga by¢ rowniez inni Pracownicy na
podstawie udzielonego im przez Dyrektora upowaznienia.

§ 43
Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi winny by¢ uprzednio podpisane przez
osoby, ktore merytorycznie odpowiadaja za ich tresc.

§ 44
Obieg dokumentow w Osrodku, instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslajg odrebne Zarzadzenia Dyrektora.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw

45

1. Indywidualne sprawy Klientow Oérodka§zalatwia si¢ na zasadach 1 w trybie okreslonym
w Kodeksie postepowania administracyjnego, z uwzglgdnieniem przepisow szczego6lnych
dotyczacych realizacji poszczegdlnych zadan.

2. Dyrektor Osrodka odpowiada za prawidlowe i terminowe zalatwianie indywidualnych
spraw interesantow o ktorych mowa w ust. 1, koordynujac i kontrolujac dziatania
pracownikow Osrodka w zakresie zatatwiania tych spraw.

3. Pracownicy obstugujacy interesantow wedtug kompetencji zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych i wyjasniania treSci obowigzujgcych przepisow,

2) zalatwiania spraw w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,

4) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych.

Rozdzial IX
Zaltatwianie skarg i wnioskow

§ 46
Dyrektor w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje interesantoéw w kazdy wtorek w godzinach
8°-12° w siedzibie Osrodka oraz w innych terminach uzgodnionych uprzednio
Z zainteresowanymi.

§ 47
Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
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48
W sprawach nieuregulowanych w niniejszyr§n rozdziale majg zastosowanie w szczegdlnosci
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji, przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
I wnioskoéw (Dz.U. nr 5 poz. 46).

Rozdzial X
Dzialalnosé kontrolna w Osrodku

§ 49
1. System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzng i zewnetrzna.
2. Kontrolg wewnetrzng sprawu;ja:
1) Dyrektor Osrodka,
2) Gtowny Ksiegowy.
3. Kontrolg zewngtrzng wykonuja:
1) Burmistrz Andrychowa,
2) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli
4. Kontrole maja na celu m.in:
1) zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzacej kierownikowi do doskonalenia
dziatania,
2) badania zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,
3) ocena efektywnosci i sprawnos$ci dziatania stanowisk pracy Osrodka,
4) badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
5) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym terminowosci
zalatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow),
6) badanie prawidlowos$ci obiegu akt,
7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
8) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
9) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
wlasnej oraz organow kontroli zewngtrzne;.

50
1. Przeprowadzong kontrolg wewnetrzna odnitowuj e si¢ w ,,Ksigzce Kontroli” okreslajac
przede wszystkim:
1) date przeprowadzonej kontroli,
2) zakres/stanowisko objete kontrola,
3) przedmiot kontroli,
2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokét lub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegolnosci
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki.

§ 51

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Dyrektor Osrodka lub wskazany przez niego
pracownik.
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§ 52
Pracownicy zatrudnieni na poszczegoélnych stanowiskach pracy zobowigzani sg z tytutu
wykonywania funkcji do prowadzenia wewngtrznej kontroli w ramach powierzonego zakresu
obowigzkow.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

53
1. Tryb pracy Osrodka, wewnetrzny poria[dek, rozklad czasu pracy oraz inne sprawy
nieuregulowane niniejszym regulaminem, okresla Dyrektor w drodze zarzadzen.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 54
Kierownicy/Koordynatorzy komorek organizacyjnych obowigzani sa zapozna¢ nowo
przyjetych pracownikow z Regulaminem Organizacyjnym Osrodka.

§ 55
Szczegotowe obowigzki pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci oraz Regulamin pracy.

§ 56
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu moga by¢é dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego zatwierdzenia.
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