Zalacznik do Zarzadzenia Nr 41 /2020 r. z dnial8.11.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
MIASTA I GMINY W JEDRZEJOWIE

ROZDZIAL. 1.

Zagadnienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny OSrodka Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy
w Jedrzejowie zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la szczegdtowq strukture
organizacyjng OSrodka, zakresy czynno$ci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy oraz szczeg6towy zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikow

w nim zatrudnionych.

§2
1. Zakres dziatania O$rodka Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie
okresla Statut OSrodka Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie.
2. Organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i pracownikow okre$la Regulamin Pracy O$rodka Pomocy

Spoltecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie.

§3
1. OSrodek podporzgdkowany jest Burmistrzowi Miasta Jedrzejowa.
2. Osrodkiem kieruje dyrektor, w tym przez wydawanie zarzgdzen
wewnetrznych.

3. Strukture Osrodka okreSla Schemat Organizacyjny.



ROZDZIAL 2.

Kierownictwo Osrodka

§4

. Na czele O$rodka stoi dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoScig, reprezentuje
OsSrodek na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

. Dyrektor kieruje pracg OSrodka przy pomocy zastepcy dyrektora,
kierownikéw dziatéw, sekcji oraz gtéwnego ksiegowego.

. W razie niemozno$ci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez dyrektora
zastepstwo obejmuje zastepca dyrektora, a w razie rownoczesnej nieobecnosSci
wskazany pracownik.

. Zastepca dyrektora i gtéwny ksiegowy majg prawo do podejmowania decyzji
w sprawach z zakresu swego dziatania, za wyjgtkiem spraw zastrzeZonych

do decyz;ji dyrektora.

§5

. Do zadan dyrektora w szczegdlnoSci nalezy:

a) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw
dziatalnoSci OSrodka celem realizacji jego zadan ,

b) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan OSrodka,

c) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy OSrodka oraz
Regulaminu Wynagradzania i Regulaminu Nagradzania Pracownikéw,

d) inspirowanie przedsiewzi€C spotecznych w zakresie Srodkéw
pozabudzetowych przeznaczonych na pomoc spoteczng ,

e) rozpatrywanie skarg, wnioskow, krytyki prasowej i innych sygnatow
od mieszkanncéw miasta i gminy,

f) prowadzenie polityki kadrowe;j,

g) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien ,

h) wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkéw finansowych na pomoc
spoteczng i realizacje innych zadan OsSrodka oraz sktadanie informacji

z ich wykorzystania,



i) reprezentowanie OSrodka na zewn3gtrz.

. Do zadan zastepcy dyrektora w szczegdlnoSci nalezy:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScig w podlegtym Dziale
i powierzonych zadan Osrodka,

b) wspoéltworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw
dla dziatalnoSci O$rodka i realizacji jego zadan ,

¢) inicjowanie i wdraZanie zmian organizacyjnych w podlegltym Dziale,

d) wystepowanie z wnioskami w sprawie nagrdd, kar, awansow,

e) wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje
powierzonych zadan, sporzgdzanie informacji z ich wykorzystania,

f) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nicobecnoSci,

g) sprawowanie nadzoru nad realizacjqg ,,Zarzgdzania w sprawie zasad

prowadzenia i1 procedur systemu kontroli zarzgdczej” obowigzujgce;j

w OSrodku,

h) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ,,Polityki i bezpieczenstwa

przetwarzania danych osobowych” oraz wspoétpraca z inspektorem ochrony

danych osobowych,

1) szczegblowy zakres zadan powierzonych Zastepcy okresla Dyrektor
O$rodka i zawarty jest w indywidualnym zakresie czynnoSci.

. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy, w szczegdlnoSci:

a) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci OSrodka zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem OSrodka,

c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

d) nadzoér nad prawidtowym dysponowaniem $rodkami pieni€Znymi
zgromadzonymi na rachunkach bankowych zgodnie z zatwierdzonymi
planami finansowymi,

€) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
w sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

1 nalezytg ochron€ mienia,



f) sporzgdzanie analiz z wykonania budzetu,
g) zapewnienie terminowego Sciggania naleznoSci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan ,
h) dokonywanie kontroli wewnetrznej,
i) nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznoSci
z tytulu niedobordéw 1 szkdd,
j) zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego ustala

Dyrektor.

ROZDZIAL. 3.

Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spolecznej

§6
I .W sktad O$rodka wchodzg - (uzywajgc przy znakowaniu spraw symbolu
literowego wymienionego przy nazwie)
A. Dzial Pracownikéw Socjalnych- symbol ( PS ) ktéry sktada si€ z:
1. Zespotu ds. Pracy Socjalne;j
2. Zespotu ds. Wywiadéw Srodowiskowych (Rodzinnych) i Pracy
Administracyjne]
3. Zespotu ds. Asysty Rodzinne;j
B. Dzial Pomocy Osobom Starszym i Niepelnosprawnym a w nim:
1. Sekcja Ustug Opiekunczych - symbol (SUO)
2. Dzienny Dom” Senior +”- symbol (DzDS+)
C. Sekcja Swiadczen Rodzinnych -symbol (SR)

D. Komérka Organizacyjno — Finansowa -symbol (OF)

I1. W OSrodku Pomocy Spotecznej tworzy si€ nastepujgce stanowiska

kierownicze 1 samodzielne:

1. Zastepca dyrektora

2. Gtéwny ksiegowy (samodzielne stanowisko)

3. Kierownik Dziatu Pracownikow Socjalnych

4. Kierownik Dzialu Pomocy Osobom Starszym 1 Niepelnosprawnym

5. Kierownik Sekcji Ustug Opiekunczych



6. Kierownik Dziennego Domu ” Senior +” ( na warunkach okreSlonych dla
Kierownika Sekcji)
7. Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych
8. Gléwny specjalista (samodzielne stanowiska)
III. W ramach Dziatu Pracownikéw Socjalnych tworzy si€ stanowiska:
1. Kierownik Dziatu Pracownikéw Socjalnych
2.Stanowiska ds. pracy socjalnej - 16 etatow
3.Stanowiska ds. asysty rodzinnej - 5 etatéw
IV. W Dziale Pomocy Osobom Starszym i Niepelnosprawnym wystepujg
stanowiska:
1. Kierownik Dziatu Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym
2. Kierownik Sekcji Ustug Opiekunczych
3. Kierownik Dziennego Domu ” Senior +7, / sekcji/
4. Stanowisko ds. ustug opiekunczych - 1 etat
5. Stanowiska ds. prowadzenia terapii , pielegnacji, opieki i rehabilitacji -
25 etatow
6. Stanowisko ds. pracy socjalnej -1 etat
7. Stanowiska ds. porzgdkowych, konserwacji i napraw — 3,5 etatu
V. W Sekcji Swiadczen Rodzinnych:
1. Kierownik Sekcji
2. Stanowiska ds. Swiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
- 7 etatow

VI. W Komoérce Organizacyjno-Finansowe;:

1. Gl. ksiegowy

2. stanowisko d/s kadr — 1 etat

3. stanowiska d/s finansowo-ksiegowych - 2 etaty

4. stanowisko kierowcy

5. stanowiska d/s obstugi administracyjno-organizacyjnej i sekretariatu-
2 etaty

6. stanowisko ds. finansowo-ksiegowych i zaméwien publicznych



VII. 1. W sytuacjach okreSlonych potrzebami OSrodka, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem Sekcji Ustug Opiekunczych oraz charakterem
wykonywanych zadan, praca w OSrodku moze by¢ Swiadczona
na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto zawartej z osobami
fizycznymi albo umowy z podmiotem gospodarczym.

2. W okresach sktadania wnioskow i przyznawania Swiadczeh rodzinnych
oraz wychowawczych , a takze w przypadku skumulowania prac
w innych przypadkach mozliwe jest okresowe zatrudnianie na
stanowiskach pomocniczych zwigzanych z obstugg administracyjng .
3. Dyrektor moze tworzyC zespoty zadaniowe do realizacji projektow lub
innych przedsiewzie¢ Osrodka. Zespoty zadaniowe powotywane
sg zarzgdzeniem Dyrektora i nie wymagajg zmian w Regulaminie

Organizacyjnym.

ROZDZIAL 4.

Zakres czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnoSci dla poszczegolnych

stanowisk pracy

§7

Os$rodek wykonuje zadania wiasne i zlecone gminie w zakresie pomocy
spolecznej, wsparcia rodziny (wynikajgcego z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej), dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz
z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczeh wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za Zyciem”, karty duzej rodziny, Swiadczenia ,,Dobry start”,
przyznawania prawa do Swiadczenh z opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkow publicznych, wyptaty wynagrodzenia za sprawowanie opieki nad

osobami ubezwtasnowolnionymi.



§8

W sktad Dziatu Pracownikéw Socjalnych wchodzg :

1. Zespét ds. Wywiadéw Srodowiskowych (Rodzinnych) i Pracy

Administracyjnej

2. Zespét ds. Pracy Socjalnej

Do zakresu dziatania tych Zespotéw nalezy w szczegdlnoSci:

a)
b)

c)
d)

g

h)
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k)
D

rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,
diagnozowanie sytuacji osob/rodzin, opracowanie planu dziatania

w obszarze spotecznym, ekonomicznym, zawodowym, zdrowotnym,
przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych /Srodowiskowych,
wnioskowanie o pomoc w zaleZnoSci od potrzeb klienta i mozliwoSci
Osrodka Pomocy Spotecznej,

przyznawanie poszczegélnych Swiadczen ,

prowadzenie dziatalnoSci socjalnej rozumianej jako dziatalno$¢
zawodowa skierowana na pomoc osobom i rodzinom

we wzmacnianiu zdolnoSci do funkcjonowania w spoteczenstwie

z wykorzystaniem kontraktu socjalnego oraz innych technik
pozwalajgcych na integracje ze Srodowiskiem,

wykorzystywanie wtasciwych dla rodziny metod i technik pracy
socjalne;,

wspieranie osoby/ rodziny w realizowaniu planu dziatania,
kompletowanie przewidzianych przepisami dokumentéw

potrzebnych do umieszczenia w domu pomocy spotecznej,
sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych $wiadczeh pomocy
spolecznej w formie pieni€znej, w naturze i ustugach,

sporzgdzanie decyzji oraz list wyptat zasitkow i Swiadczen ,
wspotpraca z urzédami pracy, stuzbg zdrowia, sgdem, prokuraturg ,
policjg, oSwiatg oraz innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania

probleméw klientow,

m) wspoéldziatanie w zakresie realizacji zadah pomocy spoteczne;j

z istniejgcymi na terenie dziatania OSrodka organizacjami

i koSciotami,



n) prowadzenie dziatalnoSci profilaktycznej w stosunku do oséb
1 rodzin,
0) praca w Zespole Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie - w tym: uczestniczenie pracownikOw w grupach
roboczych, prowadzenie dokumentacji, organizowanie spotkan ,
prowadzenie poradnictwa,
p) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych,
q) monitorowanie dziatan osoby/rodziny,
r) ewaluacja— ocena postepow, stopnia samodzielnoSci osoby/rodziny,
podejmowanie interwencji w Srodowisku.
Pracownicy pracujg w wyznaczonych rejonach opiekunczych oraz w zespotach
tematycznych.
3. Zespol ds. Asysty Rodzinnej
Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnoSci:
a) przygotowywanie gminnego programu wspierania rodzin, okreSlanie
w tej dziedzinie potrzeb, sporzgdzanie sprawozdan ,
b) prowadzenie pracy z rodzinami metodg asystentury, tworzenie
1 realizowanie indywidualnych planéw pracy dla poszczegdlnych
rodzin,
¢) wyszukiwanie kandydatow na rodziny wspierajgce, prowadzenie
umoéw, szkolen i innych spraw zwigzanych z rodzinami
wspierajgcymi,
d) koordynowanie dziatann wynikajgcych z realizacji art. 8 Ustawy
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin

,, Za Zyciem”.

§9
W sktad Dzialu Pomocy Osobom Starszym i Niepelnosprawnym wchodzg :
1. Sekcja Ustug Opiekuniczych, ktéra udziela wykwalifikowanej pomocy
osobom niesamodzielnym, pozostajgcym w Srodowisku a rodzinom tych
chorych pomaga w petnieniu funkcji opiekunczej w stosunku do jej
niesprawnych cztonkéw. Ustugi te Swiadczone sg: osobom starszym,

niepelnosprawnym, przewlekle chorym, osobom z zaburzeniami



psychicznymi.
Wymiar i zakres ustug dostosowywany jest do stanu zdrowia
1 indywidualnych potrzeb.
Sekcja Ustug Opiekunczych realizuje pomoc w formie:
a) ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekufczych
Swiadczonych w ramach zadan wtasnych gminy zwanych dalej
,ustlugami opiekunczymi wtasnymi”,
b) specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,
¢) pobytu w mieszkaniach chronionych.
Ustugi opiekuncze wlasne dla oséb starszych, przewlekle chorych
i niepetnosprawnych obejmujg w szczegdlnoSci:
a) pomoc w zaspakajaniu podstawowych potrzeb Zyciowych,
b) opieke pielegnacyjno — higieniczng ,
c) zapewnienie w miar€ mozliwoSci kontaktéw spotecznych
Z otoczeniem,
d) zapewnienie czystoSci pomieszczen, w ktérych przebywajg
podopieczni.
Ustugi specjalistyczne dla oséb z zaburzeniami psychicznymi obejmujg
w szczeg6lnoSci:
a) pomoc i rozwijanie u 0séb z zaburzeniami psychicznymi umiejetnoSci
niezbednych do samodzielnego Zycia,
b) podejmowanie dziatan stuzgcych poprawie jakoSci Zycia os6b
1 rodzin objetych pomocg ,
c) pielegnacja rozumiana jako wspieranie procesu leczenia,
d) szeroko pojeta aktywizacja podopiecznych, zwtaszcza w sferze
spolecznej a o ile to mozliwe edukacyjnej i zawodowej,
e) zapewnienie podopiecznym poczucia bezpieczeNstwa, akceptacji
i przynalezno$ci oraz wsparcia w sytuacjach dla nich trudnych,
f) nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktu z cztonkami rodzin
podopiecznych, udzielanie im porad z zakresu psychoedukacji

1 wsparcia w petnieniu opieki nad chorym cztonkiem rodziny,



g) wspoélpraca z instytucjami i placowkami stuzby zdrowia.

Mieszkania chronione sg formg pomocy spotecznej dla oséb, ktére
ze wzgledu na trudng sytuacje Zyciowg, wiek, niepetnosprawno$¢ lub
chorobe potrzebujg wsparcia w funkcjonowaniu w codziennym Zyciu, ale
nie wymagajg ustug w zakresie Swiadczonym przez jednostke catodobowe;]
opieki. Z pomocy tej mogg skorzystaC w szczegdlnosSci osoby
z zaburzeniami psychicznymi, osoby w podesztym wieku lub przewlekle
chore.
Celem pobytu w mieszkaniu chronionym jest wspieranie os6b
w nim przebywajgcych w codziennym funkcjonowaniu lub o ile to
mozliwe doprowadzenie ich do samodzielnego Zycia.

Sekcja prowadzi dodatkowo zadania nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem budynku wraz z jego instalacjami i zainstalowanymi
urzgdzeniami oraz nadzér nad pracami porzgdkowymi i czystoScig

budynku i placu.

2. Dzienny Dom ” Senior +”’ (DzDS+) przeznaczony jest dla 40
mieszkancéw miasta i gminy Jedrzejow, nieaktywnych zawodowo w wieku
60 +.

Celem gtéwnym Domu jest zapewnianie wsparcia Uczestnikom oraz
ich aktywizowanie, integrowanie Srodowiska seniorOw oraz propagowanie
idei wspotpracy mi€dzypokoleniowe;.
DzDS+ realizuje swoje zadania poprzez:
a) organizowanie r6Znorodnych zajec stuzgcych zwiekszaniu aktywnoSci
Uczestnikéw, ich zaradno$ci i funkcjonowania spotecznego,
b) udzielanie pomocy socjalnej Uczestnikom, w tym zapewnienie
gorgcego positku oraz pomoc w zatatwianiu spraw bytowych,
c) podejmowanie dziatan wspierajgcych integracje Srodowiska oséb
starszych,

d) popularyzowanie osiggni€C senioréw w ramach udziatlu w imprezach
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§ 10

Sekcja Swiadczen Rodzinnych

Do zadan Sekcji nalezy w szczeg6lnoSci:

a)

b)

c)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalanie prawa do
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla
opiekuna, Swiadczen wychowawczych, karty duzej rodziny,
Swiadczenia ,,Dobry start”, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych i jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia
dziecka, u ktérego zdiagnozowano ci€zkie 1 nieodwracalne
upoSledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcg jego zyciu, ktdre
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,
sporzgdzanie rozstrzygni€C, decyzji oraz list wyptat dla
poszczegdlnych Swiadczen,

rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie wypltat poszczegdlnych

Swiadczen,

d) wspdltpraca z urzedami pracy, komornikami, sgdem, prokuraturg,

g)

policjg oraz innymi instytucjami w zakresie dziatan
podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
wykonywanie i dokumentowanie dziatan odno$nie dtuznikow
alimentacyjnych, w tym prowadzenie ewidencji zadtuzen ,
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie poszczegélnych Swiadczen
wyznaczony pracownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych zajmuje sie

prowadzeniem i nadzorem nad sprawami bhp i ppoz.

§11

Komoérka Organizacyjno-Finansowa

Do zakresu dziatania Komoérki Organizacyjno — Finansowej nalezy

w szczegblnoSci:

a) opracowywanie projektu budzetu oraz szczegdtowego podziatu

wydatkéw a takze przygotowanie uktadu wykonawczego budzetu,

b) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz

sporzgdzanie sprawozdan i analiz z wykonania budzetu,

11



g

h)

1)

k)

)

prowadzenie rachunkowoS$ci budzetowej OSrodka Pomocy
Spolecznej oraz funduszy specjalnego przeznaczenia,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w ramach
obstugiwanych rachunkéw bankowych,
prowadzenie kasy i wyptata niektérych Swiadczen oraz wydawanie
bonéw zywieniowych,
prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej majgtku, naliczanie
umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych
1 prawnych, rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu
Z natury,
sporzgdzanie bilansu z zalgcznikami oraz bilansu
skonsolidowanego,
prowadzenie catoSci spraw osobowych pracownikéw OPS zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (dokumentacji
pracowniczej) w tym: obstuga w zakresie ptacowym z tytutu stosunkéw
pracy, uméw zlecenia, uméw o dzieto, w szczegdlnoSci spraw
zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen ,
ewidencjonowanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
sporzgdzanie deklaracji podatkowych PIT, rozliczen comiesi€cznych
1 rocznych z ZUS w programie Platnik oraz deklaracji PEFRON),
prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
1 zdrowotnym pracownikéw oraz zleceniobiorcéw OPS i ich rodzin,
sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkéw

z ubezpieczenia spotecznego pracownikow OPS,

m) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci dla potrzeb GUS, ZUS (IWA), innych

n)

jednostek,

opracowywanie projektow zarzgdzen, regulaminéw oraz prowadzenie
rejestréw zarzgdzen, upowaznien, pelnomocnictw,

zatatwianie spraw dotyczgcych pieczeci OSrodka (ustalenie treSci,
zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja) oraz zaopatrzenie

w materiaty biurowe 1 literature fachowg ,
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p) prowadzenie ewidencji korespondencji pism wychodzgcych
1 przychodzgcych,

q) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem w ZUS
Swiadczeniobiorcow OSrodka,

r) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z obstugg instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt, prowadzenie
zaktadowej sktadnicy akt,

s) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych OsSrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
prawo zaméwien publicznych oraz przeprowadzanie post€powania
przy zakupach 1 umowach niepodlegajgcych zamdéwieniom publicznym,

a jedynie wymaganiom ustawy o finansach publicznych .

ROZDZIAL. 5.

Podleglo$¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§ 12

1. W bezposSredniej zaleznoSci od Dyrektora OPS pozostaje Zastepca
Dyrektora, Kierownik Dziatu Pracownikow Socjalnych, Kierownik Dziatu
Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym, Kierownik Sekcji
Swiadczen Rodzinnych oraz pracownicy Komérki Organizacyjno —
Finansowe;.

2. Pracownicy zatrudnieni w dziatach i sekcjach pozostajg w bezpo$rednie;j

zaleznoSci stuzbowej od kierownikéw dziatéw i sekcji zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

3. Pracownicy pracujgcy w zespotach powotanych w ramach sekcji lub dziatu

petnig swe obowigzki na dotychczas zaymowanych stanowiskach
1 podlegajg swoim kierownikom.

4. Dyrektor O$rodka i Zastepca Dyrektora okreSlajg szczegétowe zakresy
czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnoSci dla pracownikéw bezpoSrednio
im podlegtych.

5. Kierownicy dziatéw oraz sekcji okre$lajg szczegétowy zakres czynnoSci,
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uprawnien i odpowiedzialnoSci a takZe ustalajg zastepstwa pracownikéw w
czasie nieobecnoS$ci dla wszystkich stanowisk pracy im podlegajgcych.

6. Polecenia stuzbowe winny by€ udzielane w kolejnoSci analogicznej do
podporzgdkowania.

. Kierownicy dziatéw i sekcji sprawujg bezposredni nadzor nad catoksztaitem
pracy kierowanych przez siebie komorek oraz koordynujg swojg dziatalno$¢
z dziatalnoScig innych dziatéw i sekcji.

. JeSli kierownik dziatu lub sekcji nie moze petni€ obowigzkéw stuzbowych
zastepstwo pelni wyznaczony przez dyrektora lub zastepce dyrektora OPS

pracownik.

§13

. Do podpisu dyrektora zastrzezone sg dokumenty:
a) zarzgdzenia wewnetrzne i decyzje dyrektora,
b) pisma pociggajgce za sobg zobowigzania finansowe OSrodka,
c¢) pisma i dokumenty z zakresu prawa pracy,
d) pisma i materiaty kierowane do:
- Rady Migjskiej,
- organ6éw administracji rzgdowej i samorzgdowej,
- organow sprawiedliwosci,
- odpowiedzi na skargi i wnioski.
. Zastépca Dyrektora podpisuje pisma dotyczgce spraw powierzonych przez
Dyrektora lub dotyczgcych spraw z zakresu swojego dziatania.
. W razie nieobecnos$ci dyrektora dokumenty wymienione w ustepie 1

podpisuje zastepca dyrektora.

. Do kierownikéw Dziatéw nalezy podpisywanie:
a) decyzji administracyjnych w rozumieniu przepisOw kpa w ramach
udzielonych upowaznien ,
b) pism w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Dziatéw
z wyjatkiem zastrzeZonych dla dyrektora,
¢) pism w sprawach organizacyjnych Dziatu.

. Do kierownikéw Sekcji nalezy podpisywanie:
14



a) decyzji administracyjnych w rozumieniu przepiséw kpa w ramach
udzielonych upowaznien ,
b) pism w sprawach organizacyjnych Sekcji.
6. Pracownicy OSrodka podpisujg sporzgdzone przez siebie wywiady, notatki
stuzbowe oraz pozostate pisma nie zastrzezone do podpisu dyrektora

1 kierownikow.
§14

1. Dyrektor moze udzielaC upowaznien na wniosek kierownika dziatu, sekcji,
pracownika oSrodka, bgdz z wtasnej inicjatywy do zatatwienia okreSlonych
spraw stuzbowych.

2. Upowaznienia wydawane sg w formie zarzgdzenia wewnetrznego.
§15

Projekty pism zastrzezonych do podpisu dyrektora powinny byC parafowane na
kopii pisma przez kierownika merytorycznego dziatu, sekcji lub pracownikow

komorek.
ROZDZIAL. 6.

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie
skarg i wnioskow

§ 16

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w OSrodku odbywa sie
zgodnie z postanowieniami kodeksu post@powania administracyjnego oraz

przepisami szczeg6lnymi.

§17
1. Dyrektor OSrodka i Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantéw codziennie
w godzinach pracy.
2. Kierownicy przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy.
3. Skargi i wnioski winny byC zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie p6zniej
jednak niz w ciggu miesigca, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych
nie pézniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub

wniosku.
15



ROZDZIAL. 7.
Postanowienia koncowe
§18
Zasady wynagradzania oraz nagradzania pracownikow okresla:

a) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych /Dz. U. z 2018 r. poz.
936 z pdzn. zm./

b) Regulamin Wynagradzania w Osrodku Pomocy Spotecznej Miasta

i Gminy w Jedrzejowie oraz Regulamin Nagradzania w Osrodku

Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie.

mqr\A\%}na Stawecka
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