ZARZADZENIE NR 25/21
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KROSNIE ODRZANSKIM

z dnia 18 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krosnie

Odrzanskim.

Na podstawie § 10 ust. 3 statutu Osrodka Pomocy Spotecznej stanowigcego zatgcznik do
uchwaty Nr XXVII/217/12 Rady Miejskiej w Kro$nie Odrzanskim z dnia 12 listopada 2012 r. w sprawie
nadania statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Krosnie Odrzanskim (Dz. Urz. Woj. Lub. z 2017 r.
Poz. 930) wprowadza sie regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Krosnie

Odrzanskim o nastepujgcym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KROSNIE ODRZANSKIM

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotfecznej w Krosnie Odrzanskim;
2) regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krosnie Odrzanskim;
3) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Krosnie Odrzanskim
uchwalony przez Rade Miejskg w Krosnie Odrzanskim.

§ 2. Regulamin okresla:
1) zasady funkcjonowania i zadania Osrodka,
2) organizacje wewnetrzng Osrodka,
3) zakres dziatania kierownika Osrodka i poszczegdlnych stanowisk,
4) podpisywanie korespondenciji i decyzji,
5) podstawowe obowigzki pracownikéw,

6) postanowienia koncowe.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA | ZADANIA OSRODKA

§ 3. Osrodek dziata na podstawie:
1) uchwaty Nr VII/40/90 Rady Miejskiej w Krosnie Odrzanskim z dnia 23 lutego 1990r. w sprawie
utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej,



2) statutu Osrodka nadanego przez Rade Miejskg w Kro$nie Odrzanskim,

3) przepisdw powszechnie obowigzujgcych i niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Krosno Odrzanskie.
2. Terenem dziatania Osrodka jest miasto Krosno Odrzanskie i wsie Gminy Krosno Odrzanskie.
3. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik.

4. Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

§ 5. Osrodek realizuje zadania okreslone ustawg o pomocy spotecznej oraz innymi ustawami
w tym zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej zgodnie
z ustaleniami przekazanymi przez Wojewode Lubuskiego i ustaleniami Burmistrza oraz na podstawie

upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Rade Miejskg w Krosnie Odrzanskim oraz Burmistrza.

ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA OSRODKA

§ 6. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 7. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) stanowisko kierownika;

2) stanowisko zastepcy kierownika,

3) stanowisko gtéwnego ksiegowego;

4) wieloosobowe stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych;

5) stanowisko do spraw kadr;

6) stanowisko informatyka;

7) stanowisko do spraw $wiadczen z pomocy spotecznej;

8) stanowisko do spraw $wiadczen z pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy

zastepczej;

9) stanowisko do spraw dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow energetycznych oraz Swiadczeh

Z pomocy spotecznej;

10) wieloosobowe stanowisko do spraw funduszu alimentacyjnego oraz swiadczen rodzinnych,

11) wieloosobowe stanowisko do spraw $wiadczenia wychowawczego, $wiadczen rodzinnych
i Swiadczenia z tytutu urodzenia zywego dziecka, u ktoérego stwierdzono ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe;

12) wieloosobowe stanowisko asystenta rodziny;

13) wieloosobowe stanowisko pracownika socjalnego;

14) stanowisko sprzataczki.

ROZDZIAL IV
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ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 8. 1. Do zakresu dziatania kierownika Osrodka nalezy w szczegdlno$ci:
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku;
sprawowanie ogoélnego kierownictwa Osrodka oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za dziatalnos¢
Osrodka;
organizowanie pracy Osrodka w zwigzku z powierzonymi zadaniami;
ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka;
wydawanie zarzgdzen i regulaminéw dotyczgcych funkcjonowania Osrodka;
sktadanie Radzie Miejskiej sprawozdan z dziatalno$ci O$rodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej;
rozpatrywanie wnioskéw, skarg, oraz innych postulatéw od mieszkancéow gminy;
zacigganie zobowigzah do wysokosci srodkéw pienieznych budzetowych ujetych w planie
finansowym Osrodka;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznieh.

2. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni zastepca kierownika lub wyznaczony
pismie pracownik Osrodka.

§ 9. Zakres dziatania na stanowisku zastepcy kierownika Osrodka obejmuje:
nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo
energetyczne oraz ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
dbatosc¢ o prawidtowe, terminowe i efektywne zatatwianie spraw przez podlegtych pracownikéw;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych pracownikdow;
prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych na
podstawie udzielonych upowaznien,
opracowywanie projektow zarzgdzeh Burmistrza i kierownika Osrodka w zakresie realizowanych
zadan;
nadzor nad aktualizacjg serwisu internetowego w zakresie realizowanych zadan,
opracowywanie projektu budzetu gminy, planu finansowego i harmonogramu wydatkéw w zakresie
realizowanych zadan oraz proponowanie i przedkfadanie kierownikowi O$rodka propozycji zmian;

przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 10. Zakres dziatania na stanowisku gtéwnego ksieggowego obejmuje:
planowanie, organizowanie i wykonywanie obstugi finansowej srodkéw pienieznych ujetych
w planie finansowym Osrodka;
organizacja i prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkéw Osrodka;



4) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu Osrodka i analiz
w trybie i na zasadach okreslonych przez Urzgd Wojewddzki oraz Skarbnika Gminy;
5) dekretowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych Osrodka;
6) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
dokonywanie sptaty zobowigzan, w tym windykacja dlugéw nienaleznie pobranych swiadczen;
7) udzielanie kontrasygnaty przy zacigganiu zobowigzan umownych przez Osrodek;
8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych rozliczen
finansowych, a takze kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
9) przestrzeganie i stosowanie przepiséw ustawy o rachunkowosci, w tym organizowanie i nadzoér
nad przebiegiem inwentaryzacji majgtku Osrodka;
10) dokonywanie kontroli rozliczen podatku od towardw i ustug w Osrodku Pomocy Spotecznej, w tym
prawidtowosci sporzgdzania czgstkowej deklaracji podatkowej VAT-7;

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 11. Zakres dziatania na wieloosobowym stanowisku do spraw finansowo-ksiegowych
obejmuje:

1) swiadczenie pomocy administracyjnej gtéwnemu ksiegowemu;

2) pomoc w formalno — rachunkowej kontroli dokumentéw ksiegowych;

3) przygotowywanie dowodow i kwalifikowanie ich do ujecia w ksiegach operacji gospodarczych;

4) biezaca ewidencja operacji budzetowych;

5) wprowadzanie danych do elektronicznego systemu ksiegowego;

6) prowadzenie ksigzki inwentarzowej dla Srodkéw trwatych;

7) sprawdzanie w systemie zarzgdzania budzetem zgodnos$ci wprowadzonych przez merytorycznych
pracownikéw danych dotyczacych dochodéw oraz wydatkéw, a takze wprowadzanie pozostatych
danych niebedacych w zakresie kompetencji innych pracownikdw;

8) przygotowywanie, we wspoipracy z gtéwnym ksiegowym, projektéw regulacji wewnetrznych
w zakresie gospodarowania majgtkiem, prowadzenia gospodarki finansowej oraz kontroli
zarzadczej;

9) przygotowywanie projektéw sprawozdah finansowych z otrzymanych dotaciji;

10) realizacja dyspozycji przelewdw zatwierdzonych przez upowaznione osoby;

11) prowadzenie kasy Osrodka, w tym m. in.:

a) pobieranie gotéwki z banku obstugujgcego Osrodek,
b) przyjmowanie wptat gotéwki,
¢) dokonywanie wyptat w oparciu o zatwierdzone dokumenty,
d) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,
e) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w kasie i podczas transportu,
f) sporzadzanie raportéw kasowych;
12) weryfikacja dokumentéw ksiegowych w zakresie rozliczenia podatku VAT;
13) prowadzenie rejestrow podatku naleznego i naliczonego na potrzeby rozliczenia podatku VAT

przez Osrodek;



14) weryfikacja zapiséw ksiegowych z rejestrami VAT;

15) sporzgdzanie deklaracji VAT 7 za okresy miesieczne;

16) wspétpraca z Gming w zakresie rozliczen podatku od towardéw i ustug;

17) uzgadnianie danych do deklaracji rozliczeniowych z ZUS, Funduszem Pracy i Urzedem
Skarbowym;

18) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Osrodka oraz list wyptat do uméw zlecenia;

19) naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;

20) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen
i zasitkow;

21) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz
sporzgdzanie rocznych rozliczen podatku na formularzach PIT.

§ 12. Zakres dziatania na stanowisku do spraw kadr obejmuje:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
oraz prowadzeniem rekrutacji na stanowiska,

2) sporzgdzanie plandéw urlopéw wypoczynkowych i ewidencjonowanie wykorzystywania urlopow
i innych nieobecnos$ci pracownikow;

3) przygotowywanie wnioskéw dla pracownikow przechodzacych na rente lub emeryture na ich
zadanie;

4) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

5) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego w ZUS pracownikow i osdb wykonujgcych prace na
podstawie umowy zlecenia i o dzieto, jezeli podlegajg obowigzkowemu ubezpieczeniu
spotecznemu i ich wyrejestrowywanie;

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;

8) kierowanie pracownikdéw na szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie bhp;

9) kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie;

10) wspétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami przy
organizowaniu badan lekarskich pracownikéw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem pracownikom ekwiwalentow z tytutu uzywania
wtasnej odziezy i obuwia roboczego;

12) obstuga administracyjna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzkéw pracodawcy w zakresie Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

14) wdrozenie oraz prowadzenie zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

15) prowadzeniem spraw zwigzanych z zamoéwieniami na rzecz Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami prawnymi w zakresie zamowien publicznych;

16) prowadzenie archiwum zaktadowego, {].:



a) przyjmowanie dokumentacji aktowej przygotowanej przez pracownikdw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i sktadowanie jej w pomieszczeniach przeznaczonych na archiwum;
b) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwizowanej tj.
- spiséw protokotdéw zdawczo-odbiorczych,
- dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
- dokumentacji archiwalnej przeznaczonej do przekazania do Archiwum Panstwowego,
- kart udostepnien dokumentaciji;
c) porzadkowanie zalegajgcej, nieuporzadkowanej dokumentacji aktowej w archiwum
zaktadowym;
d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujgcg instrukcja organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;
e) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego;
f) prawidtowe zabezpieczenie akt w archiwum zaktadowym;
g) wypozyczanie akt do wgladu;
17) opracowanie instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Osrodka oraz
przygotowywanie projektow zmian;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem wykonania stempli i pieczeci, a w szczegdlnosci:
a) zlecanie wykonania pieczeci i stempli wg uzgodnionego wzoru,
b) prowadzenie rejestru odciskow pieczeci,
c) rozliczanie faktur za wykonanie pieczeci, likwidacja pieczeci zwréconych przez pracownikow;
19) prowadzenie ewidencji publikacji ksigzkowych zakupionych na potrzeby pracownikéw Osrodka;

20) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

§ 13. Zakres dziatania na stanowisku informatyka obejmuje:
1) zarzadzanie sieciami logicznymi uzytkowanymi przez komorki organizacyjne Osrodka,
funkcjonujgce w réznych lokalizacjach:

a) administrowanie i konfigurowanie serwerdw (zarzadzanie rolami serweréw, zarzgdzanie
grupami i kontami uzytkownikéw, tworzenie kopii zapasowych, archiwizacja danych),

b) administrowanie i konfigurowanie stacji roboczych,

C) zarzagdzanie zadaniami bezpieczenstwa sieci,

d) nadawanie i zarzadzanie uprawnieniami sieciowymi,

e) instalacja, konfiguracja aplikacji niezbednych do sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania
sieci komputerowych, w tym: oprogramowania uzytkowe, pakiety aplikacji biurowych,
oprogramowanie antywirusowe,

f) zarzadzanie sprzetem komputerowym, obstuga i konfiguracja urzadzen peryferyjnych, w tym
sieciowych: drukarki, serwery druku, routery, switche,

g) biezagca systematyczna konserwacja sprzetu komputerowego, modernizacja i dbanie
0 bezawaryjng prace sprzetu komputerowego, tj. podejmowanie drobnych napraw, diagnostyka

i usuwanie problemoéw;



2) zarzagdzanie i administracja oraz pomoc dorazna w zakresie problemoéw uaktualniania certyfikatow,
instalowania biezgcych uaktualnien oraz obstugi aplikacji biurowych i oprogramowan,
uzytkowanych przez pracownikéw Osrodka m.in.: S| POMOST Std, PLATNIK;

3) zabezpieczanie i nadzér nad ochrong danych w zakresie zbiorow danych osobowych
przetwarzanych w ramach wykonywanych zadan;

4) monitorowanie legalnosci systemdéw operacyjnych oraz oprogramowan wykorzystywanych
w Osrodku;

5) sporzgdzanie wymaganych kopii zapasowych systeméw informatycznych;

6) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, toneréw, planowanie zakupdéw w tym zakresie
przechowywanie licenciji;

7) przygotowywanie wykazoéw sprzetu do ubezpieczenia i terminowe ubezpieczanie zakupionego
sprzetu;

8) pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemoéw i programéw komputerowych oraz
sprzetu komputerowego;

9) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i organizacji tgcznosci internetowej;

10) administrowanie strong internetowg Osrodka oraz state jej udoskonalanie;

11) administracja Biuletynem Informacji Publicznej;

12) prowadzenie spraw z zakresu monitoringu i systemu alarmowego w obiekcie administrowanym

przez Osrodek.

§ 14. Zakres dziatania na stanowisku do spraw swiadczen z pomocy spotecznej obejmuje:
1) analize i ocene zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spotecznej;
2) sporzgdzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie zadan wtasnych i zleconych gminie, dotyczgcych
pomocy spotecznej, objetych zakresem obowigzkow;
3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,
4) prowadzenie spraw w zakresie zadan wtasnych gminy dotyczacych:
a) udzielenia schronienia, oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,
b) optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktéra rezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dtugotrwale lub ciezko chorym czionkiem rodziny oraz wspdlnie niezamieszkujgcymi matka,
ojcem lub rodzenstwem,
c) sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,
d) pomocy osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego,
e) przygotowywania decyzji i dokumentéw dotyczacych ptatnosci zasitkow okresowych,
f) przygotowywania decyzji i dokumentéw dotyczacych ptatnosci zasitkow statych,
g) zgtaszania do ZUS do ubezpieczenia zdrowotnego 0séb pobierajgcych zasitki state,
h) optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o swiadczeniach

opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych osob,



i) przygotowywania decyzji i dokumentéw dotyczgcych potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

j) podejmowania innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych potrzeb
gminy, w tym tworzenia i realizacji programéw ostonowych;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej z zakresu
wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

6) przygotowywanie list wyptat swiadczen w formie gotdéwkowej, przelewéw na rachunek bankowy

oraz przekazow pienieznych i przedktadanie kierownikowi Osrodka do zatwierdzenia;

7) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i rejestrow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i rzeczowym wykazem akt obowigzujgcymi w Osrodku;

8) wspotprace w zakresie prowadzonych spraw z pracownikami Osrodka, organizacjami, instytucjami
i innymi jednostkami dziatajgcymi w zakresie pomocy spotecznej;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci, przekazywanie jej wojewodzie oraz organom gminy, w tym
réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

10) proponowanie i przedktadanie kierownikowi propozycji dotyczgcych zmian w budzecie, w planie
finansowym oraz w harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan;

11) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wydatkowanie
Srodkow;

12) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu wydatkéw
w zakresie zadan powierzonych do realizacji i przedktadanie danych kierownikowi Osrodka;

13) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan;

14) przygotowywanie materiatow do serwisu internetowego zakresie dziatania stanowiska pracy;

15) przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

16) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow.

§ 15. Zakres dziatania na stanowisku do spraw swiadczen z pomocy spolecznej oraz
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej obejmuje:
1) analize i ocene zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej;
2) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie zadan wtasnych i zleconych gminie, dotyczgcych
pomocy spotecznej, objetych zakresem obowigzkdw;
3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,
4) prowadzenie spraw w zakresie zadan wtasnych gminy dotyczgcych:
a) zapewnienia positku osobom tego pozbawionym,
b) organizowania i Swiadczenia ustug opiekunczych w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania z wylgczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

¢) dozywiania dzieci,



d) przygotowywania decyzji i dokumentéw dotyczgcych kierowania do domu pomocy spotecznej
i ponoszenia odptatnosci za pobyt mieszkahca gminy w tym domu,

e) podejmowania innych zadan z zakresu pomocy spofecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenia i realizacji programoéw ostonowych;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej z zakresu
organizowania i $wiadczenia specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

6) przygotowywanie list wyptat swiadczen w formie gotéowkowej, przelewéw na rachunek bankowy

oraz przekazow pienieznych i przedktadanie kierownikowi Osrodka do zatwierdzenia;

7) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i rejestrow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

i rzeczowym wykazem akt obowigzujgcymi w Osrodku;

8) wspotprace w zakresie prowadzonych spraw z pracownikami Osrodka, organizacjami, instytucjami
i innymi jednostkami dziatajgcymi w zakresie pomocy spotecznej,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci, przekazywanie jej wojewodzie oraz organom gminy, w tym
réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

10) prowadzenie podrecznego magazynu materialdw biurowych oraz ponoszenie materialnej
odpowiedzialnosci z tego tytutu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem rodziny i pieczg zastepczg wynikajgcych z ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej z wylgczeniem spraw
zastrzezonych ustawowo dla pracownikéw socjalnych i asystentow rodziny;

12) proponowanie i przedktadanie kierownikowi propozycji dotyczacych zmian w budzecie, w planie
finansowym oraz w harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan;

13) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidiowe wydatkowanie
Srodkow;

14) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu wydatkow
w zakresie zadah powierzonych do realizacji i przedktadanie danych kierownikowi Osrodka;

15) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan;

16) przygotowywanie materiatdw do serwisu internetowego zakresie dziatania stanowiska pracy;

17) przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

18) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow.

§ 16. Zakres dziatania na stanowisku do spraw dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych oraz $wiadczen z pomocy spotecznej obejmuje:
1) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego;
2) prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu powierzonych spraw, sporzgdzanie

i wydawanie decyzji zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;



3) prowadzenie rejestrow dotyczacych przyznanych dodatkédw mieszkaniowych i komputerowej bazy
danych;

5) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej;

6) sporzgdzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie zadah wtasnych i zleconych gminie, dotyczacych
pomocy spotecznej, objetych zakresem obowigzkow;

7) prowadzenie spraw w zakresie zadan wtasnych gminy dotyczgcych:

a) przyznawania i wyptacania zasitkbw celowych, zasitkbw celowych na pokrycie wydatkéw
powstatych w wyniku zdarzenia losowego oraz specjalnych zasitkéw celowych,

b) przyznawania i wypfacania zasitkdw celowych na pokrycie wydatkbw na $wiadczenia
zdrowotne osobom bezrobotnym oraz innym osobom niemajgcym dochodu i mozliwosci
uzyskania swiadczenh na podstawie przepisdw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia;

c) przyznawania zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego;

8) przygotowywanie list wyptat swiadczen w formie gotéwkowej, przelewéw na rachunek bankowy
oraz przekazow pienieznych i przedkiadanie kierownikowi Osrodka do zatwierdzenia;

9) organizowanie dostaw, nadzoér nad biezgcym utrzymaniem urzadzen oraz rozliczanie optat za
dostawe wody, odprowadzanie sciekdw, energii elektrycznej, gazu, ustug telekomunikacyjnych
i internetowych oraz konserwaciji i utrzymania dzwigu w budynku Osrodka;

10) proponowanie i przedkfadanie kierownikowi propozycji dotyczgcych zmian w budzecie, w planie
finansowym oraz w harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan;

11) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidiowe wydatkowanie
Srodkow;

12) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu wydatkéw
w zakresie zadan powierzonych do realizacji i przedktadanie danych kierownikowi Osrodka;

13) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan;

14) przygotowywanie materiatdw do serwisu internetowego zakresie dziatania stanowiska pracy;

15) przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

16) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow.

§ 17. Zakres dziatania na wieloosobowym stanowisku do spraw funduszu alimentacyjnego
oraz swiadczen rodzinnych obejmuije:
1) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
2) kompletowanie i weryfikacja dokumentéw uprawniajgcych do swiadczen;
3) ustalanie uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
4) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz sporzadzanie decyzji w zakresie $swiadczen

z funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
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5) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz
sporzgdzanie decyzji zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

6) przygotowywanie list wyptat Swiadczen w formie gotéwkowej, przelewéw na rachunek bankowy
oraz przekazow pienieznych i przedktadanie kierownikowi Osrodka do zatwierdzenia;

7) prowadzenie ewidencji dluznikéw alimentacyjnych;

8) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, przewidzianych w przepisach,
w tym przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majgtkowych od
dtuznikéw;

9) zobowigzywanie dtuznikéw do zarejestrowania sig, jako bezrobotny bgdz poszukujgcy pracy;

10) sktadanie wnioskéw o Sciganie za przestepstwo uchylania sie od obowigzku opieki;

11) wystepowanie z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy diuznika alimentacyjnego;

12) wspétpraca z urzedem pracy w celu aktywizacji zawodowej lub kierowania dtuznikéw do robét

publicznych lub prac organizowanych na za zasadach robét publicznych;

13) wspétpraca z komornikami sgdowymi w zakresie postepowania wobec dtuznikow, a zwlaszcza
przekazywanie komornikom informacji majgcych wplyw na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucii,
w szczegoblnosci zawartych w wywiadach alimentacyjnych i o$wiadczeniach majgtkowych
dtuznikow;

14) wytaczanie powo6dztwa w sprawach o roszczenia alimentacyjne;

15) wspdtpraca z organami wiasciwymi diuznikbw w rozumieniu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym wnioskowanie o podjecie dziatan wobec dtuznikéw oraz
przekazywanie informacji w granicach przewidzianych w tej ustawie;

16) wspétpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie pozyskiwania informacji o dtuznikach
alimentacyjnych;

17) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz
6 miesiecy;

18) wykonywanie innych zadanh zwigzanych z dziataniami wobec dtuznikéw;

19) obstuga systemu informatycznego dotyczacego $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

20) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami, swiadczen
opiekunczych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka oraz $Swiadczenia
rodzicielskiego;

21) wprowadzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcow do programu komputerowego
,Swiadczenia rodzinne”;

22) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz sporzadzanie i wydawanie decyzji dla oséb
zamieszkatych na terenie Gminy Krosno Odrzanskie w zakresie swiadczen rodzinnych;

23) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykorzystania dotacji w zakresie
wyptaconych swiadczen oraz kosztdw ich obstugi i przekazywanie do wojewody w wersji
elektronicznej;

24) opracowywanie informacji i analiz z zakresu realizowanych zadan, wynikajacych z odrebnych

przepisow;
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25) proponowanie i przedktadanie kierownikowi Osrodka propozycji dotyczgcych zmian w budzecie,
w planie finansowym oraz w harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan;

26) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wydatkowanie
Srodkow;

27) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu wydatkow

w zakresie zadan powierzonych do realizacji i przedkfadanie danych kierownikowi Osrodka;

28) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji;

29) realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

30) przygotowywanie materiatow do serwisu internetowego w zakresie dziatania stanowiska pracy;

31) dbato$¢ o kompletna i kulturalna obstuge interesantéw;

32) przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

33) wykonywanie czynnosci administracyjno-kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
obowigzujgcg w Osrodku, tj.:

a) ewidencjowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesyfek;

b) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych;

c) rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencji na no$niku papierowym
i elektronicznym oraz przekazywanie jej kierownikowi Osrodka;

d) rozdziat korespondencji pomiedzy pracownikow Osrodka zgodnie z dyspozycjg kierownika
Osrodka;

34) obstuga poczty elektronicznej.

§ 18. Zakres dziatania na stanowisku do spraw swiadczenia wychowawczego, swiadczen
rodzinnych oraz swiadczenia z tytutu urodzenia zywego dziecka, u ktérego stwierdzono ciezkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe obejmuje:

1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do sSwiadczenia wychowawczego, sSwiadczen
rodzinnych wraz z dodatkami, Swiadczen opiekunczych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
sie dziecka, Swiadczenia rodzicielskiego oraz $wiadczenia z tytutu urodzenia zywego dziecka,
u ktérego stwierdzono ciezkie nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe;

2) wprowadzanie danych do programu komputerowego;

3) prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu powierzonych spraw oraz sporzgdzanie
decyzji administracyjnych;

4) zgtaszanie do ZUS do ubezpieczen emerytalnego, rentowego i zdrowotnego oséb pobierajgcych
Swiadczenia opiekuncze;

5) opfacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oséb;

6) prowadzenie postepowan o zwrot nienaleznie pobranych swiadczen;
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7) wspotdziatanie z gtdbwnym ksiegowym w zakresie realizacji wptat nienaleznie pobranych
Swiadczen;

8) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu

egzekucyjnym w administraciji;

9) przygotowywanie list wyptat swiadczen w formie gotéwkowej, przelewéw na rachunek bankowy

oraz przekazow pienieznych;

10) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizowanych zadan;

11) opracowywanie informacji oraz analiz z zakresu realizowanych zadan;

12) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu wydatkéw
w zakresie powierzonych zadan;

13) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan oraz dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy tego planu;

14) proponowanie i przedkifadanie kierownikowi Osrodka propozycji zmian w budzecie, planie
finansowym oraz harmonogramie wydatkébw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan;

15) realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

16) przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

17) rejestrowanie korespondenc;ji przesytek poleconych w ksigzce nadawczej;

18) przygotowywanie i przekazywanie zestawien przesytek do doreczenia adresatom;

19) odbior awizowanych przesyltek listowych od doreczyciela i wydawanie ich adresatom;

20) dbatos$¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantéw;

21) przygotowywanie materiatéw do serwisu internetowego z zakresu stanowiska pracy.

§ 19. Zakres dziatania na stanowisku asystenta rodziny obejmuje:
1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoipracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;
2) opracowywanie, we wspoipracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
w pieczy zastepczej;
3) prowadzenie pracy z rodzing za jej zgodg i z jej aktywnym udziatem, motywujgc rodzine do
aktywnego wspotdziatania w realizacji planu pracy;
4) wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym w zakresie:
a) prawidtowego wychowania i opieki nad dzie¢mi,
b) dbania o zdrowie,
¢) gospodarowania budzetem domowym,
d) wykonywania prac na rzecz domu oraz podziatu obowigzkéw pomiedzy cztonkéw rodziny,
e) usamodzielnienia sie oraz dbatosci o edukacje i rozwoj dzieci.
f) propagowanie wzorcow prawidtowego funkcjonowania spotecznego;
5) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

6) stata wspotpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka;
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7) sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadan;

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

9) wspdtpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

10) wspodtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o kiérych mowa w art. 9a ustawy

0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

§ 20. Zakres dziatania na wieloosobowym stanowisku pracownikéw socjalnych obejmuje:

1) prace socjalng w ustalonych rejonach na terenie gminy Krosno Odrzanskie;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spofecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczyng
trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu, dla os6b bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych, w tym zawieranie
kontraktéw socjalnych;

6) wspoiprace i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkdbw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubéstwa;

7) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich oséb
i rodzin;

8) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

9) obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego w Krosnie Odrzanskim.

§ 21. Zakres dziatania na stanowisku sprzgtaczki obejmuje:

1) doktadne, codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, ciggéw komunikacyjnych oraz
sanitariatéw w budynku zajmowanym przez Osrodek polegajgce na:

a) myciu podidg,

b) odkurzaniu biurek i innych mebli biurowych,

¢) myciu drzwi do pokoi i drzwi wejsciowych w razie potrzeby,

d) myciu i dezynfekowaniu sanitariatéw;
2) mycie okien, co najmniej jeden raz w kwartale;

3) zgtaszanie zapotrzebowania na $rodki czystosci.
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ROZDZIAL V
PODPISYWANIE PISM | DECYZJI

§ 22. Kierownik Osrodka podpisuje:
1) zarzgdzenia wewnetrzne;
2) projekty aktow prawnych z zakresu dziatania Osrodka, wydawane przez organy gminy;
3) decyzje administracyjne i postanowienia, z zachowaniem upowaznien do ich podpisywania
udzielonych przez Burmistrza;
4) upowaznienia i petnomocnictwa;
5) zaswiadczenia;
6) wszelkie pisma wychodzgce na zewnatrz jednostki, z wyjgtkiem pism oraz wnioskéw ustawowo
zleconych pracownikom, a w szczegolnosci pisma kierowane do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;
b) postéw i senatoréw;
¢) organéw administracji panstwowej i rzgdowej;
d) organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
e) rady i przewodniczgcego rady;
f) Burmistrza i jego zastepcy;
g) Sadow.
7) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow;
9) polecenia stuzbowe wyjazddow;

10) dokumenty osobowe pracownikéw.

§ 23. Zastepca kierownika Osrodka podpisuje:

1) decyzje administracyjne i postanowienia, z zachowaniem upowaznierh do ich podpisywania
udzielonych przez Burmistrza;

2) zaswiadczenia w zakresie powierzonych obowigzkdw;

3) wszelkie pisma wychodzgce na zewnagtrz jednostki w zakresie powierzonych obowigzkow,
z wyjatkiem pism oraz wnioskéw ustawowo zleconych pracownikom, a w szczegdlnosci pisma
kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;
b) postéw i senatordéw;
¢) organéw administracji panstwowej i rzgdowej;
d) organéw jednostek samorzadu terytorialnego;
f) Burmistrza i jego zastepcy;
g) Sadow.
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podlegtych pracownikéw;

5) polecenia stuzbowe wyjazdéw podlegtych pracownikéw;
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6) inne pisma i dokumenty, do ktérych podpisywania upowazniony jest przez kierownika na podstawie

odrebnych petnomocnictw.

§ 24. 1. Pracownicy Osrodka podpisuja:
1) decyzje i postanowienia na podstawie udzielonych im upowaznien;
2) pisma sporzadzane w toku postepowania administracyjnego jak: zawiadomienia, wezwania itp. na
podstawie udzielonych im upowaznien;
3) pisma i dokumenty w obiegu wewnetrznym;
4) inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznieh, petnomocnictw oraz uprawnien
ustawowych.
2. Upowaznieni do prowadzenia postepowania administracyjnego pracownicy Osrodka mogg
poswiadcza¢ za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty dostarczone przez strone postepowania na jej

zadanie.

§ 25. Pracownicy socjalni podpisujg sporzgdzane wywiady $rodowiskowe oraz inne pisma

zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 26. 1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow Osrodka wynikajg z:
1) ustawy o pracownikach samorzgdowych;
2) ustawy o pomocy spotecznej;
3) Kodeksu pracy;
4) Kodeksu etyki,
5) Statutu Osrodka i wewnetrznych regulaminow.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw, oprécz wymienionych w przepisach, o ktérych
mowa w ust.1, nalezy:
1) sumienne wykonywanie powierzonych zadanh zgodnie z przepisami oraz poleceniami kierownika,;
2) przestrzeganie i stosowanie sie do zarzadzen oraz instrukcji kierownika Osrodka;
3) terminowe zatatwianie powierzonych spraw;
4) ochrona danych osobowych gromadzonych w rejestrach i w systemach informatycznych;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.
§ 27. W razie nieobecnosci pracownika z powodu urlopu lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci kolejnos¢ zastepstw pracownikéw regulujg zakresy czynnosci na poszczegdlnych

stanowiskach pracy.

§ 28. Przyjecia interesantéw odbywajg sie w godzinach pracy Osrodka.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. Ustala sie strukture organizacyjng Osrodka stanowigca zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 30. Ustala sie podziat Gminy Krosno Odrzanskie na rejony opiekuncze dla pracownikdéw

socjalnych zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§ 31. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzgdzenie nr 7/21 z dnia
22 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Krosnie Odrzanskim.

§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 grudnia 2021 r.
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