Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2016 r. z dnia 29.02.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

MIASTAITIGMINY WJEDRZEJOWIE

ROZDZIAL 1.

Zagadnienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy
w Jedrzejowie zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la szczeg6towa strukture
organizacyjng Osrodka, zakresy czynnosci na poszczegllnych
stanowiskach pracy oraz szczegétowy zakres zadah, uprawnien

1 obowigzkéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2
1.Zakres dziatania Os$rodka Pomocy Spolecznej Miasta i Gminy
w Jedrzejowie okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy
w Jedrzejowie.
2. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Osrodka Pomocy

Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie.



§3
1. Osrodek podporzadkowany jest Burmistrzowi Miasta Jedrzejowa.
2. Osrodkiem kieruje dyrektor, w tym przez wydawanie zarzadzen
wewngetrznych.

3. Struktur¢ Osrodka okresla Schemat Organizacyjny.

ROZDZIAL 2.

Kierownictwo Osrodka

§4
1. Na czele Osrodka stoi dyrektor, ktory kieruje jego dzialalnoscia,
reprezentuje Osrodek na zewnatrz 1 jest za niego odpowiedzialny.
2. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy kierownikéw Dziatow,
Sekcji oraz Gtéwnego ksiggowego.
3. W razie niemoznosci pelnienia obowigzkéw stuzbowych przez dyrektora

zastgpstwo obejmuje kierownik Dziatu Pracownikéw Socjalnych .

§5
Do zadan dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1. Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw
dziatalno$ci Osrodka celem realizacji jego zadan.

2. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka.

3. Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Osrodka
oraz Regulaminu Wynagradzania i Regulaminu Nagradzania

Pracownikow .



4. Inspirowanie przedsigwzig¢ spolecznych w zakresie $rodkow
pozabudzetowych przeznaczonych na pomoc spoteczng .

5. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw, krytyki prasowej i innych sygnatéw
od mieszkancOw miasta i gminy.

6. Prowadzenie polityki kadrowe;j .

7. Podejmowanie decyzji o przyznawaniu bagdZ odmowie przyznania
Swiadczen z pomocy spolecznej, §wiadczen rodzinnych, S$wiadczen
wychowawczych, funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw
mieszkaniowych.

8. Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na pomoc
spoteczng i realizacj¢ innych zadan Osrodka oraz sktadanie informacji
z ich wykorzystania.

9. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

ROZDZIAL. 3.

Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spolecznej

§6
I .W sktad Osrodka wchodzg - (uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu

literowego wymienionego przy nazwie)

A. Dzial Pracownikéw Socjalnych, symbol ( PS ) ktory sktada si¢ z :
1. Zespotu ds. Pracy Socjalne;j
2. Zespotu ds. Wywiadéw Srodowiskowych (Rodzinnych) i Pracy
Administracyjnej
3. Zespotu ds. Asysty Rodzinne;j

B. Dzial Ustug i Swiadczen Rodzinnych a w nim:

1. Sekcja Specjalistycznych Ustug symbol (SpU)



2.Srodowiskowy Dom Samopomocy symbol (SDS)
3.Dzienny Dom Pomocy Spotecznej symbol (DzDPS)
4.Sekcja Swiadczenia Ustug Opiekunczych symbol (UOp)
5.Sekcja Swiadczen Rodzinnych symbol (S R)

C. Samodzielne Stanowisko d/s Obstugi Dodatkéw Mieszkaniowych

symbol (DM)
D. Komérka Organizacyjno — Finansowa symbol (O F)
II. W Osrodku Pomocy Spotecznej tworzy si¢ nastepujace stanowiska

kierownicze 1 samodzielne :

1. gléwny ksiegowy ( samodzielne stanowisko ),

2. kierownik Dzialu Pracownikéw Socjalnych ,

3. kierownik Dziatu Ustug i Swiadczen Rodzinnych ,

4. z-ca kierownika Dziatu Ustug i Swiadczen Rodzinnych

5. kierownik Sekcji Specjalistycznych Ustug,

6. kierownik Dziennego Domu Pomocy Spoteczne;,

7. kierownik Sekcji Swiadczenia Ustug Opiekunczych,

8. kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych,

9. gléwny specjalista pracy socjalnej ( samodzielne stanowiska ),

10. specjalista d/s dodatkow mieszkaniowych (samodzielne stanowisko).
III. W ramach Dzialu Pracownikéw Socjalnych tworzy si¢ stanowiska:

1. kierownik Dziatu Pracownikéw Socjalnych

2. stanowiska ds. pracy socjalnej - 17 etatéw,

3. stanowiska ds. asysty rodzinnej - 5 etatow

IV. W Dziale Ustug i Swiadczen Rodzinnych wystepuja stanowiska:
1. kierownik Dziatu Ustug i Swiadczen Rodzinnych, /pelniacy zarazem
funkcje kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocys.

2. za-ca kierownika Dziatu Ustug i Swiadczen Rodzinnych.



3.W Sekcji Specjalistycznych Ustug i Srodowiskowego Domu
Samopomocy:
- Kierownik Sekcji Specjalistycznych Ustug,
- stanowiska do prowadzenia terapii chorych psychicznie — 3,5 etatu,
- stanowiska ds. pielegnacji, opieki, rehabilitacji i fizjoterapii-7 etatéw,
- stanowisko ds. pracy socjalnej,
- stanowisko ds. konserwacji i napraw.
4. W Dziennym Domu Pomocy Spotecznej:
- kierownik DzDPS,/ sekcji/
- stanowisko ds. pielegnacji i opieki,
- stanowiska ds. kuchni -2 etaty,
5. W Sekcji Swiadczenia Ustug Opiekunczych:
- kierownik Sekcji,
- stanowiska ds. pielegnacji i opieki — 13 etatéw,
- stanowiska sprzataczki - 2 etaty.
6. W Sekcji Swiadczen Rodzinnych
- kierownik sekcji,
- stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz
funduszu alimentacyjnego- 8 etatow
V. W Komoéree Organizacyjno-Finansowe;:
- gl. ksiggowy,
- stanowisko d/s kadr —34 etatu ,
- stanowiska d/s finansowo-ksiggowych - 2 etaty,
- stanowisko kierowcy,
- stanowiska d/s obstugi administracyjno-organizacyjnej i sekretariatu-2
etaty.

VI. Samodzielne stanowisko d/s Obstugi Dodatkéw Mieszkaniowych



VII. W sytuacjach okreslonych potrzebami Osrodka /ze szczegélnym
uwzglednieniem Sekcji Swiadczenia Ustug Opiekunczych/ oraz
charakterem wykonywanych zadan praca w Osrodku moze by¢
Swiadczona na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto zawarte;j
z osobami fizycznymi albo umowy z podmiotem gospodarczym.

VIII. W okresach sktadania wnioskéw i przyznawania §wiadczen
rodzinnych i wychowawczych mozliwe jest okresowe zatrudnianie na

stanowiskach pomocniczych zwigzanych z obstugg administracyjna.

ROZDZIAL 4.

ZaKkres czynnosci , uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych

stanowisk pracy

§7
Osrodek wykonuje zadania wlasne 1 zlecone gminie w zakresie pomocy
spotecznej, wsparcia rodziny (wynikajgcego z ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zast¢pczej), dodatkow mieszkaniowych 1 energetycznych
oraz z zakresu S$wiadczen rodzinnych, Swiadczen wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw i karty duzej rodziny.
Burmistrz udziela dyrektorowi oraz innym osobom /na wniosek dyrektora
Osrodka / wupowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, wsparcia rodziny
(wynikajacego z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej),
z zakresu swiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw, karty duzej rodziny,
potwierdzenia prawa do swiadczen opieki zdrowotnej, do wystawiania

tytutéw wykonawczych, oraz dodatkow mieszkaniowych 1 energetycznych.



§8

W sktad Dziatu Pracownikéw Socjalnych wchodza:
1.Zesp6t ds. Wywiadéw Srodowiskowych (Rodzinnych) i Pracy
Administracyjne;j
2. Zespot ds. Pracy Socjalnej
Do zakresu dzialania Zespolow nalezy w szczegdlnosci :
1) rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spoleczne;j
2) diagnozowanie sytuacji osOb/rodzin, opracowanie planu dziatania
w obszarze spotecznym, ekonomicznym, zawodowym, zdrowotnym
3) przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych /srodowiskowych
4) wnioskowanie o pomoc w zaleznos$ci od potrzeb klienta 1 mozliwosci
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
5) przyznawanie poszczegdlnych swiadczen
6) prowadzenie dziatalnosci socjalnej rozumianej jako dziatalnos¢
zawodowa skierowana na pomoc osobom i rodzinom we
wzmacnianiu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie
z wykorzystaniem kontraktu socjalnego
7) wykorzystywanie wtasciwych dla rodziny metod i technik pracy
socjalnej
8) wspieranie osoby/ rodziny w realizowaniu planu dziatania
9) kompletowanie przewidzianych przepisami dokumentéw
potrzebnych do umieszczenia w domu pomocy spolecznej,
10) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych s$wiadczeh pomocy
spotecznej w formie pieni¢znej, w naturze i ustugach,

11) sporzadzanie decyzji oraz list wyptat zasitkow 1 Swiadczen,



12) wspdtpraca z urzedami pracy, stuzbg zdrowia, sagdem,
prokuraturg, policja, o$wiatg oraz innymi instytucjami w zakresie
rozwigzywania probleméw klientow,

13) wspdtdziatanie w zakresie realizacji zadan pomocy spoteczne]

z istniejagcymi na terenie dziatania O$rodka organizacjami
1 koSciotami,

14) prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej w stosunku do oséb
i rodzin

15) praca w Zespole Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie- w tym: uczestniczenie pracownikéw
w grupach roboczych, prowadzenie dokumentacji, organizowanie
spotkan, prowadzenie poradnictwa,

16) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych,

17) monitorowanie dziatan osoby/rodziny

18) ewaluacja — ocena postepow, stopnia samodzielnosci osoby/rodziny

podejmowanie interwencji w srodowisku

Pracownicy pracuja w wyznaczonych rejonach opiekunczych oraz

w zespotach tematycznych

3. Zespot ds. Asysty Rodzinnej

Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie gminnego programu wspierania rodzin, okreslanie

w tej dziedzinie potrzeb, sporzadzanie sprawozdan,

2) prowadzenie pracy z rodzinami metodg asystentury, tworzenie
1 realizowanie indywidualnych planéw pracy dla poszczeg6lnych

rodzin,



3) wyszukiwanie kandydatéw na rodziny wspierajace, prowadzenie
umoOw, szkolen i innych spraw zwigzanych

z rodzinami wspierajgcymi.

§9
W sktad Dziatu Ustug i Swiadczen Rodzinnych, wchodza:

1. Sekcja Specjalistycznych Ustug :
Sekcja zapewnia pomoc chorym psychicznie, z przewlektymi zaburzeniami
psychicznymi, z organicznymi zaburzeniami psychicznymi oraz osobom
z tzw. pogranicza. Sekcja daje mozliwo$¢ korzystania osobom chorym
pozostajacym w $rodowisku z wykwalifikowanej pomocy specjalistow,
a rodzinom tych chorych moze udzieli¢ pomocy w petnieniu funkcji
opiekunczej w stosunku do jej niesprawnych cztonkdow.
Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:
1) pomoc osobom z zaburzeniami psychicznymi w funkcjonowaniu
w ich naturalnym $rodowisku,
2) podejmowanie dziatan stuzacych poprawie jakosci Zycia o0séb
i rodzin objetych pomoca,
3) psychoedukacja podopiecznych oraz wspieranie ich w procesie
leczenia,
4) szeroko pojeta aktywizacja podopiecznych, zwtaszcza w sferze
spotecznej a o ile to mozliwe edukacyjnej i zawodowe;j,
5) zapewnienie podopiecznym poczucia bezpieczenstwa, akceptacji
i przynaleznoS$ci oraz wsparcia w sytuacjach dla nich trudnych,
6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z czltonkami rodzin
podopiecznych, udzielanie im porad z zakresu psychoedukacji

i wsparcia w pelnieniu opieki nad chorym cztonkiem rodziny,



7) wspdlpraca z instytucjami i placéwkami stuzby zdrowia.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy (SDS) typu A jako osrodek wsparcia
dla 20 os6b.

Do zadan Domu nalezy w szczegdlnosci:

1) stwarzanie warunkéw do powstawania 1 rozwijania si¢ idei

samopomocowej wsrod uczestnikéw SDS,

2) podnoszenie sprawnosci psychicznej i fizycznej uczestnikéw SDS w celu

uzyskania poprawy ogdélnego funkcjonowania,

3) zachgcanie do korzystania na zasadach dobrowolnosci z réznych form

aktywizacji takich jak:
- zajgcia terapeutyczne,
- konsultacje: lekarza — psychiatry, psychologa, pedagoga, terapeuty.

2a.Klub Samopomocy jako forma rozszerzajaca dziatalnos¢ SDS. Forma
klubowa przeznaczona jest dla os6b z problemami zdrowia psychicznego
wymagajacych wsparcia w mniejszym zakresie, niz pobyt w placowce
dziennego pobytu, jaka jest SDS.
Zajecia klubowe obejmuja:
- poradnictwo,
- zajecia aktywizujgce 1 rozwijajace zainteresowania,
-integracje.
3.Dzienny Dom Pomocy Spotecznej (DzDPS) ma na celu stworzenie
ludziom w podesztym wieku oraz niepelnosprawnym mozliwosci
zaspokajania potrzeb towarzyskich 1 kulturalnych oraz ich aktywizowania.
Z pomocy tej moze korzysta¢ 35 pensjonariuszy.

DzDPS realizuje swoje zadania poprzez:

10



1) zaspokajanie potrzeb kulturalnych i towarzyskich pensjonariuszy,
2) organizowanie réznorodnych form aktywnosci,
3) pomoc w zatatwianiu spraw bytowych i urzedowych
pensjonariuszy,
4) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu oséb starszych,
S)stworzenie atmosfery bezpieczenstwa i akceptacji osobom
zakwalifikowanym do tej formy pomocy spoteczne;j.
4. Sekcja Swiadczenia Ustug Opiekunczych, do ktérej zadan nalezy
Swiadczenie starszym oraz przewlekle chorym ustug opiekunczych
w miejscu ich zamieszkania oraz w o§rodkach wsparcia. Wymiar i zakres

ustug dostosowywany jest do stanu zdrowia i indywidualnych potrzeb.
Ustugi te obejmujg w szczegdlnosci:

1) pomoc w zaspakajaniu podstawowych potrzeb zyciowych,

2) opieke pielegnacyjno — higieniczna,

3) zapewnienie w miar¢ mozliwos$ci kontaktéw spotecznych

Z otoczeniem,

4)zapewnienie  czystosci pomieszczen, w  ktérych przebywajg

podopieczni.
Kierownik sekcji zajmuje si¢ wyptatami $wiadczen w kasie Osrodka.

5. Mieszkania chronione jako forma pomocy spotecznej dla oséb, ktére ze
wzgledu na trudng sytuacje zyciowa, wiek, niepetnosprawno$¢ lub chorobeg
potrzebujg wsparcia w funkcjonowaniu w codziennym zyciu, ale nie
wymagaja ustlug w zakresie §wiadczonym przez jednostke catodobowej
opieki, w szczegbdlnosci osobom z zaburzeniami psychicznymi, osobom
opuszczajacym piecze zastgpczg w rozumieniu przepisOw o wspieraniu

rodziny 1 systemie pieczy zast¢pczej, mtodziezowy osrodek wychowawczy,
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zaktad dla nieletnich, a takze cudzoziemcom, ktérzy uzyskali w

Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy.

Mieszkanie chronione przygotowuje osoby w nim przebywajace, pod opieka
specjalistow, do prowadzenia samodzielnego zycia lub zastepuje pobyt

w placOwce zapewniajacej calodobowg opieke.

6. Dzial Ustug i Swiadczen Rodzinnych zapewnia osobom objetym pomoca
tego Dzialu mozliwo$¢ skorzystania z positku — obiadu (pomocg tg mozna

obja¢ 50 oséb).
7. Sekcja Swiadczen Rodzinnych
Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) kompletowanie  przewidzianych  przepisami  dokumentéw
niezb¢dnych do ustalenia prawa do S$wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, $wiadczen
wychowawczych i karty duzej rodziny,

2) ustalanie prawa do poszczegllnych swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, Swiadczen
wychowawczych 1 karty duzej rodziny,

3) sporzadzanie decyzji oraz list wyplat poszczegdlnych swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna,
swiadczen wychowawczych ,

4) sporzadzanie decyzji odmownych w zakresie karty duzej rodziny,

5) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie wyptat Swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna,
swiadczen wychowawczych ,

6) wspotpraca z  urzedami  pracy, komornikami, sadem,
prokuraturg, policja oraz innymi instytucjami w zakresie

dziatan podejmowanych wobec diuznikéw alimentacyjnych,
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7) wykonywanie i dokumentowanie dziatanh odnos$nie dtuznikéw
alimentacyjnych, w tym prowadzenie ewidencji zadluzen,

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, $wiadczen
wychowawczych i karty duzej rodziny,

9) wyznaczony pracownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych zajmuje sie

prowadzeniem i nadzorem nad sprawami bhp i ppoz.

8. Kierownik Dzialu Ustug i Swiadczen Rodzinnych prowadzi dodatkowo

zadania :
1) z zakresu zamowien publicznych , w tym w szczegdlnosci:

posiada znajomos¢ prawa w tej dziedzinie

- przygotowuje dokumentacj¢ przetargowa
- petni nadz6r nad przebiegiem przetargéw

- przeprowadza postepowania przy zakupach i umowach nie
podlegajacych zam6wieniom publicznym, a jedynie
wymaganiom ustawy o finansach publicznych

2) nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem budynku wraz

z jego instalacjami i zainstalowanymi urzgdzeniami.

§ 10

Do zakresu dzialania Komodrki Organizacyjno—Finansowej nalezy

w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz szczegélowego
podziatu wydatkéw a takze przygotowanie uktadu wykonawczego

budzetu,
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2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,
3)prowadzenie rachunkowosci budzetowej Os$rodka Pomocy
Spotecznej oraz

funduszy specjalnego przeznaczenia, a takze sporzadzanie
okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi w ramach
obstugiwanych rachunkéw bankowych,

5) prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej majatku,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie delegacji pracownikéw,

7) sporzadzanie bilansu z zatacznikami oraz bilansu
skonsolidowanego,

8) przygotowywanie analiz dotyczacych wykonania budzetu,

9) przygotowywanie wyplat naleznos$ci z tytulu uméw zlecen,

o dzieto, §wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
10) rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od os6b
fizycznych

z tytulu wyptat wynagrodzen i innych nalezno$ci oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i funduszu pracy,

10) przygotowywanie analiz z zakresu wykorzystania Srodkéw
na wynagrodzenia,

11) prowadzenie ewidencji szczegétowej s$rodkéw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych,

12) naliczanie umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych,

13) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu

Z natury,
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14) prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikéw OPS, w tym
opracowywanie wnioskéw emerytalno - rentowych, sporzadzanie
sprawozdan,

15) opracowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw,

16) catos¢ spraw zwigzanych z ubezpieczaniem w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw Osrodka,

17) przygotowywanie list wyplat wynagrodzen 1 zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikéw OPS,

18) ewidencja srodkéw z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
pracownikéw OPS,

19) zaopatrzenie w materiaty, pomoce biurowe i literature fachowa,

20) prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw,

21) zalatwianie spraw pieczgci Os$rodka i pracownikow (ustalenie
tre$ci, zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja),

22) prowadzenie ewidencji korespondencji pism wychodzacych
i przychodzacych.

23) wyznaczony pracownik komorki organizacyjno — finansowe;j
zajmuje si¢ catoscig spraw zwigzanych z ubezpieczeniem w ZUS
Swiadczeniobiorcéw Osrodka.

24) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z obstuga instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitym rzeczcowym wykazem akt,
prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

§11

Do zadan specjalisty ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowania w sprawach przyznania dodatkdéw

mieszkaniowych i1 energetycznych
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2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,

3) sporzadzanie decyzji ,list wyptat dodatkéw mieszkaniowych

1 energetycznych

4) wykonywanie sprawozdan i prowadzenie cato$ci dokumentacji

zwigzanej z dodatkami mieszkaniowymi 1 energetycznymi

5) dbanie o zabezpieczenie srodkow na wyptate dodatkow

mieszkaniowych i energetycznych

6) sporzadzanie sprawozdan.

ROZDZIAL 5

Podleglos¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§ 12

1. Kierownik Dziatu Pracownikéw Socjalnych i kierownik Dziatu Ustug
i Swiadczen Rodzinnych, a takze specjalista d/s dodatkéw
mieszkaniowych oraz pracownicy Komoérki Organizacyjno —
Finansowej pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
dyrektora OPS .

2. Pracownicy zatrudnieni w dzialach i sekcjach pozostajg w bezposrednie;j
zaleznosci stuzbowej od kierownikow dziatéw 1 sekcji zgodnie ze
schematem organizacyjnym.

3. Pracownicy pracujagcy w zespotach powotanych w ramach sekcji lub
dziatu petnig swe obowigzki na dotychczas zajmowanych stanowiskach
1 podlegaja swoim kierownikom.

4. Dyrektor Osrodka okresla szczegdtowy zakres czynnosci , uprawnien
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1 odpowiedzialnosci  dla pracownikéw bezposrednio podlegtych
wymienionych w § 15 pkt. 1.

5. Kierownicy dziatéw okreslaja szczegblowy zakres czynnosci , uprawnien
1 odpowiedzialnosci dla wszystkich stanowisk pracy im podlegajacych .

6. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci analogicznej do
podporzadkowania.

7. Kierownicy dzialéw koordynujg swoja dziatalnos¢ z dziatalno$cig innych
dziatéw oraz sprawuja bezposredni nadzoér nad caloksztaltem pracy
kierowanych przez siebie dzialéw i1 sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow .

8. Jesli kierownik dziatu lub sekcji nie moze petni¢ obowigzkéw
stuzbowych  zastgpstwo petni wyznaczony przez dyrektora OPS

pracownik .

§13
1. Do podpisu dyrektora zastrzega sig:
1. Zarzadzenia wewnetrzne 1 decyzje dyrektora,

2. decyzje administracyjne w rozumieniu kpa i w ramach udzielonych

upowaznien,
3. pisma i materialy kierowane do:
e Rady Miejskiej
e organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
e prokuratury,
® sadow,

e redakcji srodkéw masowego przekazu,
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e odpowiedzi na skargi i wnioski.
2. Do kierownikéw Dziatéw i ich Zastepcéw nalezy podpisywanie :

1. decyzji administracyjnych w rozumieniu przepiséw kpa w ramach

udzielonych upowaznien,

2. pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Dziatéw

z wyjatkiem zastrzezonych dla dyrektora,
3. pism w sprawach organizacyjnych Dziatu.
3. Do kierownikéw Sekcji nalezy podpisywanie:

1. decyzji administracyjnych w rozumieniu przepisoOw kpa w ramach

udzielonych upowaznien,
2. pism w sprawach organizacyjnych Sekcji,
4. Pracownicy Osrodka podpisujg :

1.sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i pozostate

pisma nie zastrzezone do podpisu dyrektora i kierownikow.

§ 14

1. Dyrektor moze udziela¢ upowaznien na wniosek kierownika dziatu,
sekcji, pracownika osrodka, badz z wtasnej inicjatywy do zalatwienia

okreslonych spraw stuzbowych.
2. Upowaznienia wydawane sg w formie zarzagdzenia wewngetrznego.
§15

Projekty pism zastrzezonych do podpisu dyrektora powinny by¢
parafowane na kopii pisma przez kierownika merytorycznego dziatu, sekcji

lub pracownikéw komorek
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ROZDZIAL 6

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i

wnioskow
§16

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskéw w Osrodku odbywa si¢
zgodnie z postanowieniami kodeksu postgpowania administracyjnego oraz

przepisami szczegdlnymi.
§17
1. Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach
pracy.
2. Kierownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy.

3. Skargi 1 wnioski winny by¢ zalatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesigca, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych
nie pézniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub

wniosku.

ROZDZIAYL. 7

Postanowienia koncowe

§18

Zasady wynagradzania oraz nagradzania pracownikow okresla:
1. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych /Dz. U. z 2013 r. poz. 1050

z pézn. zm./
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2. Regulamin Wynagradzania w Osrodku Pomocy Spotecznej Miasta

1 Gminy w Jedrzejowie.

3.Regulamin Nagradzania w Osrodku Pomocy Spotecznej Miasta

1 Gminy w Jedrzejowie.

§19

1.Dyrektor okresla w drodze zarzadzen sprawy nieuregulowane
w niniejszym Regulaminie, statucie Osrodka oraz w odrgbnych przepisach

prawa okreslajacych podstawy dziatalnosci i funkcjonowania Osrodka .
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