Usrodek Pomocy Spoleczne| B——
44.335 lastrzebie-Zded)
ul. Opoiska 9
| REGON 003481374, PKD BB10Z — —

tel 324340800, fax 324740146 e e
ZARZADZENIE Nr10/2012
Dyrekiora Oérodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu-Zdroju .

Z dnia 25 czerwca 2012 roku.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie § & pkt 3 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznel w Jastrzeblu-Zdroju przyjetego Uchwala
Nr XWII1.160.2011 Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj z dnla 22 grudnia 2011r.w sprawie przyjecia Statutu
Dsrodka Pomocy Spolecznej w Jas!r?%btu{dmju.

zarzadzam:
§1

Ustalid Regulamin Organizacyjny Ofrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju w_l;azmi&nm jak
w Zalgczniku nr 1 do ninigjszego zarzsdzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora, Kierownikom Dzialow, Gidwnemu Ksiesgowemu
Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju

§3

Treci moc Zarzgdezenle Dyrektora OSrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju Nr OPS.021/22/08
z dnia 25 wrzesnia 2009, w sprawle ustzlenia Reguiaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spoleczne|
w Jastrzebiu-Zdroju,

&4

Zarzadzenie wchodzl w 2ycie z dniem podpisania,




REGULAMIN

Zigeznlk pr 1 de  Zaezsdrenia ———-
nr 12012

Eyrekiors Csrodks Pomocy Soobecansi

w Jasirzebiu-Fdroiu

Zdnis 25 crarwea 2012 ¢

wspaEwe vsiatea Raguiaming
Omanizacyinego Ododka Pomoacy

Spofeczngw Jastrzebiu-Zdroju

ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

SPIS TRESCI
ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

ROZDZIAL Il
Zasady kierowania Osrodkiem

ROZDIAL 1
Organizacja Osrodka

ROZDZIAL IV

Zakresy dzialania i kompetencje stanowisk | dzialow

ROZDZIAL V

Zasady podpisywania pism | dokumentow

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentdw

ROZDZIAL VI

Zasady udzielania upowagniern i pelnomocnictw

ROZDZIAL VIII

W JASTRZEBIU- ZDROJU

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania | zalatwiania skarg | wnioskow

ROZDZIAL IX

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz wystapienia Komisji Rady

Miasta

ROZDZIAL X
Dzialalnosé kontrolna w Osrodku

ROZDZIAL X1
Postanowienia koricowe

Zatacznik nr 1

Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdmoju

o



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organzacyiny Osrodka Pomocy Spoleczng w Jastrzebiu-Zdroju, zwany dalej Regulaminen™
okresla organizacie | zasady funkcionowania OSrodka Pomocy Spolecznel w Jastrzebiu-Zdroju, zwanego
dalel ,Osrodkiem™ a w szczegdinosct

1.strukturg organizacyjng Osrodka,

2.zakresy dzislania poszczegdinych dziaidw Osrodka.

§2
ligkroé w Regulaminie jest mowa o
1) .Reguiaminie” - naezy przez to rozumiec Reguiamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spoleczne) w Jastrzebiu-Zdroju
2} OSrodku" - nalezy przez to rozumiet Osrodek Pomocy Spoteczng|
w Jastrzebiu-Zdroju
3} ,Dyrektorze" - nalezy przez to rozumied Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznaj
w Jasirzabiu-Zdroju
4) _Zastepcy Dyrektora® - nalezy przez o rozumiel Zaslepce Dyrektora OSrodka Pomeocy

Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju

5 ,Dzialach" - nalezy przez to rozumieé poszezegdine Dzialy Osrodks Pomocy
Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju
&) ._Naradach ogdlinych” - nalezy przez to rozumied narady, na kidrych Dyrektor jake organ

wykonawczy O&odka podejmuje decyzie | wydaje zarzadzenis,
w naradach uczesinicza lakze Fastepca Dyreklora Glowny Ksiegowy
Osrodka oraz zaproszeni kiesrownicy poszczegdinych dzisidw Osrodka.,

§3

Oérodsk jest jednostka organizacyjna Miasta Jastrzebie-Zdrd|, przy pomocy kidrej Dyrekior wykonuje
Zadania Miasta z zakresu z zadan wiasnych , zadan wiasnych powiatu, =zadan zieconych z zakresuy

adminisiracji rzedowej
g4

Osrodek dzista na podstawie obowiazujgcych przepistw prawa, statutu Osrodka, niniejszego Regulaminu
oraz wewngtrznych aktow normatywnych wydawanych przez Dyrektora.

§5
Siedziba Osrodka miesci sie w Jastrzebiu-Zdroiu przy ul. Opolskiej 9.
g6

Oérodek jest pracodawes w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla pracownikdw pozostaiacych
w stosunku pracy z Osrodkiem.



ROZDZIAL Il e TRERET
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM =

§7

1. Kierownikiem Oérodks jest Dyrektor.

2 Dyrektor dokonuje czynncSci z zakresu praws pracy na zassdach okresionych odrebnymi
przepisami, w razic jego nicobecnosci Zastepcs Dyrekiors przeimuje chowigzki Dyreklora,

2 Dyrektor kieruje Osrodkism poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcii, regulamindw oraz polecen
sluzbowych, W razie jego nisobecnosci Zastepca Dyreklora przeimuje obowigzki Dyreklora.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA OSRODKA

§8

1.Siruktura organizacyjna Osrodka przedsiawiz sie nasigpujaco.
1. Dyrektor
2, Zastepea Dyrekiora
3. Glowny Ksiegowy
4. Dzialy
5. Samodzielne stanowiska pracy
Schemat organzacyjny Gérodka ckresla zatacznik nv 1 do ninigjszege reguiaminu
2W skiad Oérodka  wchodza nastepuiace dzialy | samodzielne slanowiska oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1.Dziat Ksiggowescl Ks
2 Dziat Pomocy Srodowiskows) PS
3 Dziat Uslug Us
4 Dzial Pemocy Rodzinie, Oscbom Nispelnosprawnym PRONB
i Bezdomnym
& Dziai Administracyino — Gospodarczy AG
&.Glowny Specjalista ds. kadr K
7.Infermatyk [
B. Sekretariat )
§9

1.Dziziem kieruje Kierownik zas w czasie jego nieobecnoscl — Zastepca Kierownika lub oscha przez
kisrownika upowazniona
2 Dzigtern Administracyinc-Gospodarczym kieruje Zastepca Dyrekiora a w czasie jego nicsobecnosci osoba
przez niego upowazniona.
§10

1.Samodzieline stanowiska pracy tworzone s w celu realizac) jednorodnychr lub tematycznie
wyspecializowanych czynnosci. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w skiad dzialu.

2 Decyzie o utworzeniu dzielu lub samodzicinego stanowiska pracy podsimuje Dyrsktor =z wiasnej
miciatywy bad? na wniosek Zastgpey Dyrekicm fub Giownego Ksiegowego .

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJE STANOWISK | DZIALOW

§1
DYREKTOR OSRODKA
Ds zakresu dzizlania | kempelengji Dyreklora naledy w szczeglingsc

1) kigrowanie i repreézentowanis Qsrodka na zewnatez,



2) udpuwaadanm za. r::aioksztait dziatalnosci Odrodka wynikajace] z ustawy o pomocy spolaczne]
i innych ustaw oraz ndpmwadame Z8 powierzons mienle,

3) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do 0580 zatrudnionych w Osrodku,

4) skiadanie odwiadczed woli | dokonywanie czynnosci zwiazanych z funkcionowaniem Osrodka wobec
wiadz, organdw, instytucji, przadsigbiorsiw | bankdw,

§) wydswanie zarzadzen, regulamindw | instrukeji dia realizacii zadan statutowych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spoleczne,
pieczy zastepcze] | wspieraniu redziny oraz Innych sprawach halezacych do zadan Osrodka,

7) wnioskowanid” Prazydenta Miasta o upowaZnienia dla innych wskazanych oséb do wydawania
decyzji administracyjnych w indywiduainych sprawach z 2akresu pomocy Spolsczne) pieczy
zastepczej | wsparcia rodziny, oraz innych spraw nale2aCych co zadan Osrodka,

8) skladanie Radzle Miasta sprawozdan wynikajacych z ustawy o pomocy spoleczne|. ustawy o pieczy
zastepcze| | wspieraniu rodzin,

0) podejmowanie dziatah wynikajacysh z zadar Osrodka przyznanych do realizacji Dyreklorow! ustawa

o pomocy spofeczne] | innych ustaw,
10) nadzorowanie na funkcienowaniem konfroli zarzadeze|,
11) sprawowanie bezpodrednid nadzoru nad dzialami | samad=iednymi stanowiskami pracy:
- Ksiggowoss,
- Pomocy Srodowiskowse;
- Gldwny Specjalista ds. kadr,
- Informatyk,
- Sekretariat.

§12
PCA _DYR RA
Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) wspdipraca z Dyrekiorem w zakresie kierowania praca OSrodka | realizacia zadah z zakresu
pomocy spolecznel,

2) wydawanie decyz)i administracyjnych w indywiduainych sprawach z zakresu pomocy spoleczne],
pieczy zastepczej | wspierania rodzin oraz w Innych sprawach nalezacych do zadan Osrodka,
powierzonyeh przez Dyreklora Osrodka,

3} sprawovwanie bezposrednio nadzoru nad dzigtamic
- Ushg,

- Pomocy Rodzinie, Osobom Niepsinosprawnym | Bazdomnym,

4) kierowanie Dzialem Administracyjno- Gospodarczym,

§13

GLOWNY KSIEGOWY

Do zakresu dzialania | kompetenc)i Giéwnego Ksiepowego OSrodka nalezy czuwanie nad prawidlows
gospodarka finansami, budzetem i jego realizacja, a w szczegdinosci

1) prowadzenie gospodarki finensowe] OSrodka zgodnie z obowigzuigcyml przepisami praws oraz
Uchwalami Rady Miasta, Zarzadzeniami Prezydenta | Zarzadzeniaml Dyraklora Oérodka,

2} organizowanie | nadzorowanis pracy w zakresie rachunkowosci jednostki budzetows|,

3} wykonanie dyspozycli Srodkami pienieinymi, oraz przestzeganie dyscypliny finansdw publicznych
w zakrasie finansdw Osrodka,

4) informowanie Dyrektora Osrocdka o zagrozeniach | nleprawidiowesclach zwiazanych z realizacis zadan
w zakresie finansdw O&rodka,

5) koordynowanie prac nad projektem planu finansowego Osrodka,

6) konfrola pod wzgledem rachunkowym dokumenidw dotyczacych wykonywania budzety Osrodka oraz
iego Zmian,

7) nadzorowanie | konirclowanie dokumentow, kitore zostaly zatwierdzone pod wazgledem formalinym
| przekazane do realizac)i finansowej,

8) skiadanie kontrasygnaly na dokumentach, w klorych wyrazona jest czynnosé prawna powodujgca
powslanie zobowiazan pienieznych po stronie Osrodka,




9} nadznmwama prac zwigzanych z naleznosciami i wmd‘_fkacja_ naleznosci, e

10) opracowywanie projekiow, zarzadzed, regulaminéw i instrukg]l Dyrektora Odrodka w zakresle
rachunkowosci, gospedarki finansdw, gospodarki Srodkdw trwalych, gospodark] kasows|,

11) blezace analizowanie realizaci wykonania bud2ety Csrodka,

12) dokonywanie wsiepnej kontroi kompieincscl i rzefelnosci dokumentdw dotyczscych opsraci
gaspodan:zr..h i inansowych oraz zgodnesa z planem fmansowym,

13) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Cérodka oraz ich analizy,

14isprawowanie bezptsredniego nadzoru nad Deialem Kslegowosal,

§14

KIEROWNICY DZIALOW
Do zadan i obowigzkow kierownikéw poszczegdinych dzialtdw nalezy,

1} zapewnienie prawidiowego | terminowago wykonywania zadan dziaiu,

2) opracowywanle projektdw uchwat Rady Miasta | zarzadzen Dyreklora oraz realizacia tych uchwal
i zarzadzen,

3} spoczadzanie projckldw odpowied=i na interpelscie | zapytania Radnych oraz wnioski Komisfi Rady

4) przygmwywame wnioskow dolt zskresu dzislalnosci Osrodka wymagsjacych decyzji Prezydenta
Miasta,

5) wspotdziatanie z innymi dzialami w celu realizacjl zadan wymagajgcych uzgednian,

6) opracowywanie sprawozdar | informacii wynikajacych z odrebnych przepisdw, zarzadzen

i polecen Dyrektora,

7) zalatwianie indywidualnych spraw 2z zakresy administracp publicznej w zakresie udzislonych
upowaznied,

8) opracowywanie wnioskdw do projekiu budzetu Oérodka w czedci dotyczace] dziaiow,

9) dysponowanie Srodkami pienigznymi na podstawie upowaznienia Dyreklorz w granicach kwot
okreslonych w budzecie Osrodka,

10} wykenywanle polecen Dyreklora | Zastgpcy Dyrektora w sprawsch dot udzislu | reprezentowania
Osrodka w strukturach Mizssta,

11} przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg | wnicskdw,

12} uwierzyizinianie kopii dokumentdw dotyczacych dziaku,

13) nadzorowanie nad przesirzeganiem przez pracownikdw zarzadzen, regulamindw | instrukci
ubovnisgzm?cyth w OSrodku oraz tsiemnicy panstwowsj i sluzbowe] w zakresie ustalonym odrebnymi
przzpisam

14) projektowan|e dziatalnoéci, usprawnianie organizacji, metad | form pracy dzialu,

13} wspolpraca w zakresie wdrazania sysiemd rejestru | oblegu dokumenldw oraz akiuslizaci
obowiazuiacych procedur zalatwianych spraw,

17) nadzorowanie nad powierzonym maigikiem Suzacym realizacii zadan dzizh,

18) dbanie 0 kompetentna | kulturaing obshuge interesanttw w dzialach.

§16
DZIAL KSIEGOWOSCI

Do zadan Dzislu Ksiegowesc nalely w szczegoinosc

1) sporzadzanie projekiow plantw finansowych na podstswie kalkulac)i potrzeb poszczegolnych dzisiow
Osrodka,
2 nadzorowanie wykonania planu finansowego | przestrzegania dyscypliny finanstw publicznych,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i inansowych z planem finansowym,
4) czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem Srodkdw na zedania realizowans w ramach planu
finansowego Osrodka — odpowiednia klasyfikacis dochodu | wydstku,
5) prowadzenia calosci spraw z zakresu obshugi finansowo-ksiegows] jednostki budzatowe) Osrodka oraz
utworzonych przy nizj rachunkéw w tym:
-xontrolowanie dowodow ksiggowych
-dekretowanie dowodow ksiggowych

-



-prowadzenie ksiag rachunkmwh w iym: ksigg gldwnych pomocniczych, dzennikGw, zesiawien,
wykazow skiadnikow majatkowych akiywow | pasywow, —
-ksiegowanie odpisdw umorzeniowych | amortyzacii Srodkdw trwalych | wartosci niematerialnych
i prawnych,
-przycotowanie ckresowych informacy wynikajacych 2 prowadzone| ewidangji ksiegowej,
-dokompwanie uzgodnien z dzislami Odrodka | Urzedu Missts,
-reaiizowanie platnosci wydstkdw | rozchodow,
- nz koniec kazdego kwarialu pisemne informowanie o wysokosci wykonaniz wydatkdw do
poszczegdinych dzialow | na samodzisinych stanowiskach,
- przyjmoveanie, ewidencjonowanie naleznosci w tym: odpiatnosci z tytulu uslug opiekurnczych za pobyt
dzieci w rodzinach zastepczych, placowkach opiekufczo-wychowawczych, za pobyl pensionariuszy
w domach pomocy spoleczne), nienaleZnie pobranych Swiadczed, ustalanie wysokoSci zadluzen
u poszezegoinych diuznikdw, przygotowanie kwartalnie pisemnej informacji do Dzlatow mearytorycznych,
6) sporzadzanie tytuldw wykonawczych, wysylanie upomnied na wniosek Dzialu Pomocy Rodzinie,
Osobom Niepelnosprawnym | Bezdomnym, Dzialu Uslug, Dzialu Pomocy Srodowiskowej,
7) pobieranie | dokonywanie rozliczen z tytulu naleznoéci stanowiacych dochad budzetu panstwa | dochéd
ist,
B) sporzadzanie sprawozdawczoscl z zakresu dochodéw | wydatkdéw, planu finansowego Osrodka,
naleznosci, zobowigzan, zaangatowania srodkdw,
8) crganizowanie | kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumantacii finansowe] zgodnie z ustawa
o rachunkowosci,
10) prowadzenie ewidencji drukéw Scislegd zarachowania i ich rozliczanie w zakresie dokumentac)i

ksiggows],
11} prowadzenie kasy poprzez przyjmowsnie wplatl wydatkowych i dokonywanie wypisi na podstawie
L

12) prowsdrene spraw placowych pracownikdw Osrodka w bym rozliczen w zakresie ubszpieczed
i podatku dochodowego,

13) wydawank zaswiadczen o danych wynikajacych z zakresu ksicgowoscl, w tym
- 0 wynagrodzeniu
- danych wynikajacych z ewidencji podatkowe]
- danych wynikajacych z ewidenciji skiadek emerytainych | zdrowotnych,

14) rozliczanie pod wzgledem finansowym prawidlowoscl wykorzystanych dotagji,

15) rozliczanie inwentaryzaci,

18) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora OSrodka majacych wpdyw na realizacje budzetu OSrodka,

17) preygolowywania wnioskdw finansowych 2z zakresu zmiany planu finansowedo na  whiosek
pracownikow realizujgcych zadania,

18) przygotowywanie decyzji Dyreklora zatwierdzejacych zmiany w planie finansow, i jednosiki,

19) uzgadnianie sald z kontrahentami, '

20) weryfikacja roczna obrotéw | sald pomledzy jednosikami Miasla Jaslizebie-Zdra) - bllans
skonsclidowany,

21) archiwizacja caloksztaliu dokumentac]i dotyczace| dziaiu.

§16
DZIAL USLUG
Do zadan Dziatu Uslug nalezy:

1) prowadzenie spraw Z Zakresu realzac

- zasiiuiw celowych,

- specialnych zasikdw celowych,

- zasikdw okresowych,

- zasifkdw sialych,

- wizdczen pienieznych | niepienieznych w ramach programu rzgdowego Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania”,

- dozywiania 0s0b, kidre wiasnym staraniem niz moga zapewnic sobie positku jak rowniez dziec
i micdziezy w okresie nauki w szkele,

- pomaocy rzeczowej,

- pplacania skladek na ubezpieczenie zdrowotng oraz ubezpisczenie spoleczne,



2)

)

8)
g)

- sprawienia pogrzebu osobom zmarlym zamieszkalym Jub przebywajgcym na terenie miastz

Jaslrzeble-Zdréj, w tym osobom bezdomnym, w stesunku do ktorych nie ustalono oséb
zobowigzanych do sprawienia pogrzebu lub, gdy osoby zobowiazsne nie maia takich moziwosci,
w szczegdinosch:

2) menyloryczne sprawdzanie wywiadow  Srodowiskowych przeprowsdzonych  pizez
pracownikéw sociainych ftut OSrodka wedlug zgodnoSci z  przepisami  praws
i wewnetrznymi ustaleniami,

b) akceptacja planu pomocy,

c) wydawanle decyzjl administracyjnych,

d) ewidencjonowanie | sporzadzanie list wyplat éwladczen pienieznych jak réwniez list oséb
uprawnionych do $wiadczen niepienieznych,

e) menyloryczne sprawdzenie | opisanie zgodne 2 stanem  faktycznym  faktur
obciszeniowych,

fi obsluga programu komputerowege POMOST obejmujgca wprowadzanie danych
wynikajgcych z przeprowadzonych wywiadow sSrodowiskowych przez pracownikow
socjalnych tul. Osrodka | ich przetwarzanie (tzn. wydanie decyzji administracyjnych,
sparzadzenie list wyplat. rozliczenie faktur obcigzeniowych, sporzadzanie wykazow).

g) realizacja Swiadczed piznieznych wymagaiacych nalychmiastows] wykonainoss,

h) obsluga programu komputerowego PELATNIK obejmujgca zgiaszanie osob, kiorym
przyznano $wiadczenie w formie oplacania skiadki na ubezpieczenie, naliczanie oraz
oplacanie skiadek, przesyly elekdroniczne do ZUS,

a) sporzadzanie projektdw zawieranych umdw | porozumien,

b) wspblpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie ubezpisczef,

c) wspdipraca z placowkami prowadzacymi dozywianie dzleci i miodziezy.

Prowadzenie postgpcwan o udzielenie zamdwienia publicznege zgodnie z ustawa Prawo zamdwien
publicznych” oraz regulaminem udzielania zamdwied, w szczegdinascl
-sporzadzanie specyfikaci istotnych warunkdw zamdwisnia oraz ogloszen o zamdwieniu,
-prowadzenie dokumentadii posiepowania o udzielenie zamdwienia,
-badanie i ocena ofert przetargowych.
-oglaszanie postepowan w migjscach | terminach zgodnych z obowigzujgcymi precedurami,
Reallzacia programu prac spolecznie uzylecznyeh, w szczegdinoscl
- prowadzenie ewidencji oséb oczekulgcych na podlecie prac spolecznie ugytecznych, osdb
wykonujacych te prace oraz podmiotdw u kidrych prace 53 wykenywans,
- sporzadianie list wyplat dia oséb wykonujgcych prace spolecznie uZyleczne,
- rozliczanie bilstow komunikaci miegjskisj wydanych przez Pedmioty jak rowniez wyslepowanie do
PUP ¢ zwrol wyplaconych Swiadczed
- zwrot wyplaconych Swiadczen,
- wspéipraca 2 Podmiotami prowadzacymi prace spolecanie uzyieczne,
- wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
Wydawanie zaswiadczed ns wniosek oraz wydawanie duplikatdow decyzji na wnicsek w zakresie
prowadzonych spraw.
Sporzadzanie zapolrzebowania srodkdw, zaangazowania Srodkdw w ramach realizacii zadan Dzisiu
Prowadzenie teczek indywiduslnych $wiadczeniobiorchw.
F’rc:rwadz?ﬁnte rejestru wywiaddw Srodowiskowych, wydanych decyz)i administracyinych, udziglonych
swiagczen,
Kompielowanie danych niezbednych dla sprawozdawczoscl z zakresu prowadzonych spraw.
iwizacja dokumentacii z catosci funkcjonowania Dzisly

Archiwizacja
10) Sporzadzanie sprawozdan, planéw i analiz z zakresu prowadzonych spraw.

§17

DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ
Do zadan Dzialu Pomecy Srodowiskowe] nalezy w szczegdlnosci :

1) dokonywanie analizy | cceny ziawisk, kidve powoduia zapolrzebowanie na Swiadczenia z pomocy
spoleczne) oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

2} pracz socjalna,

3) udzielanie informacji, wskazowek | pornocy w zakresie rozwiazywania spraw Zyciowych osobom,
ktdre dzieki tej pomocy beds zdolne samodzielnie rezwigzywad problemy bedsce przyczyng
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frudnsj Syhﬂl‘.jl zycmwer skuteczne poshugiwanie sie przepisami prawa w realizac)i tych zadan
zZgodnie z chowigzujacymi przepisami ustawy ¢ pomocy spolecznej, ustawy o przeciwdzistaniu
przemocy w rodzinie oraz nnych ustaw | akléw prawnych,

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa dotyczgcego
mozliwoscl rozwigzywania problemow | udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe | organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomecy,

5} Mmamqmlummmmmwmp@kapmu
niezbednych potrzeb 2yciowych osdb, rodzin, grup 1 Srodowisk spolecznych,

&) wspdipraca | wspéidzistanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania | ograniczania patologil
i skutkdw negatywnych zjawisk spolecznych, lagedzenie skutkow ubdstwa,

7) inicjowanie nowych form pomeocy oscbom i rodzinom majgoym tnudna sytuacje Zyciows oraz
nspirowanie powolania instytucl Swiadcracych ushugi siuzacs poprawie syluag) takich osob
i rodzin,

B) wspdluczestniczenia w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rezwijaniu regionalnych
1 lokalnych programdw pomocy spoleczne| ukierunkowanych na podniesienie jakosci 2ycia,

9) przeprowadzenie wywiadow Srodowiskowych,

10) wnioskowanis Swiadczen,

11) monitorowanie na bietaco sytuac) $wiadczeniobiorcow,

12) wspolpraca z asystentem redziny,

13) prowadzenie biezace] korespondendii,

14) prowadzenie indywiduainych kartotek klientow, ewidenci wyjsc | ewidencp wnioskow o pomoc,
swidencji odbioru decyzji; prowadzenie | ewdencionowanie spraw Z zakresu przemocy w rodzine,
prowadzenie dokumentac)i dzislan podeimowanych w Srodowisku, w kitorym dochodzi do
przemocy i efekiow tych dziatan,

15) diagnozewanie problemu przemecy w rodzinie, inicjowanie interwencii w Srodowisku dotknietym
przemocs w rodzinie, m.in. w oparciu o procadure Niebiaskie Karty™,

16) podelmowanic wszechstronnych dzislah pomocowych na ecz osob doznsjacych przemocy
w rodzinie, cstb stosujgcych przemoc mun. w ramach prac zespolu interdyscyplinamego. grup
roboczych | innych dzialan zmierzajgcych de rozwigzywania problemu,

17) zapewnienie osobom doznajacym przemocy W rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia lub innego
czascwego miejsca pobytu.

18) sporzadzanie plandw i analiza wydalkdw przyznawanych Swiadczeh,

19) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci dziatu,

20) anallza potrzeb szkoleniowych, planowanie szkalen,

21) archiwizacla dokumentaci dotyczace| dzialu,

§18
DZIAL POMOCY RODZINIE, OSOBOM NIEPELNOSPRAWNYM | BEZDOMNYM
Do zadan Dzlalu nale?y w szczegdincsci

1) prowadzenie spraw 2wiazanych z pieczg zasiepcza w tym:

a. z zakresu rodzin zastepczych: przyznawanie Swiadezen, prowadzenie naboru
| ‘kwalifikowanie kandydatow na rodziny zastepcze | do prowsadzenia rodzinnych domow
dziecka, corganizowanie =zxolent dia kandydaléw | isinigjacych rodzin zastepezych,
prowadzenie grup wsparcia, organizowanie pomocy wolontaruszy, prowadzenie
poradnictwa | pracy socjainej, dokonywanie okresowej oceny syluacil dziecka w pieczy
zaslepcze|, zglaszanie dzieci do adope)l, przygotowywanie | realizowanie porozumiert
z innymi powistami doivczacych umieszczenia dzieci, przygolowywanie umdw oraz
prowadzenie rodzin zastepczych zawodowych, prowadzenie rejestru danych o osobach
zakwalifikowz=nych do pelnienia funkcyi rodziny zastgpezej zawodowe) 1 niezawodowsj oraz
istnigjgcych rodzin; opracowanie | realizacja 3-letnich programdéw rozwoju pieczy
zaslepcze|, specialistyczne poradnictwo w zakresie pleczy zastepcze), kompletowanie
dokumentagji dzieci przewidzianych do umieszezenia w pleczy zastepczej

b. z zakresu usamodzielniania pelnoleinich wychowankdw: przyznawsanie Swiadczesd,
sporzadzanie | monitorowanie reslizac)i indywaduainych programow usamodzicinienia,
prowadzenie calosci spraw zwiazanych z mieszkaniami chronicnymi;




c. Z zskresy plscowek opiekuriczo — wychowawczvch® prowadzenie Calosci spraw zwiazanych
z umieszczaniem dZiec w piacOwkach, przygotowywanie i realizowanie porozumien
z innymi powiatami dotyczacych umieszczenia dzieci,

d. z zakresu rodzicow blologicznveh dzizci umieszezonych w pieczy zastepcze): prowadzenie
calosci spraw rodzicow biologicznych pochodzasych 2z Jastrzebis-Zdroju  dzieci
umieszczonych w pieczy zastopezs] wynikajacych z zobowiszania rodzicow blologiczrych
do ponoszenia oofaly, informowanie sadu o sytuac)l rodzicow biclogicznych
informowanie Biura Informacii Gospodarcze] o zadluzeniu, wyslepowanie do sadu
o ustalenie alimentow od rodzicow biciogicznych;

2) prowadzenie spraw zwizzanych z PFRON w tym: kompletowanie dokumentacji | przyznawanie
dofinansowania do tumusdw rehabilitacyinych, do zaopatrzenia w przedmiocty orlopedyczne
i srodki pomocnicze, do barier architeklonicznych, fechnicznych | w komunikowaniu sie,
przygotowywanie uchwal Rady Miasta w wiw zakresie, przygotowywanie dyspozyc)l do Wydzialu
Zdrowia | Pclityki Spoteczne] w zakresie przyznanych dofinansowan, przygotowywanie umow
w zakresie przyznanych dofinansowar;

3) wydawanie wnioskéw do lekarza orzecznika w sprawie usialenia stopnia niepsinosprawnescl,

4) prowadzenie spraw z zwiazky 7 ymieszczaniem osHb w domach pomocy spolecrne) wydawanie
decyzji, ustalanie cdplatnoéci za pobyt, akh:alizacia tych odplatnosci, monitorowanie alimentacii
u osob do nie] zobowigzanych oraz zawieranie z nimi uméw, regulowanie platnosci za
pensjonariuszy,

5) prowadzenke spraw 2wigzanych 7 uslugami opiskurczymi wydawanie decyzji, rozliczanie
miesieczna, kontrolowanie jakosci wykonywanych uslug

6) prowadrenie spraw zwiazanych z osobami bezdomnymi: wydawanie decyzji, kierowanie,
przyznawanie pomocy finansowej bezdomnym, pokrywanie kosztéw pobytu, monitorowanis miejsc
przebywania bezdomnych;

7) sprawy ksiegows rwiszane z zadaniami dzialu: przygolowywanie materizlow | dokumentéw do
wystawienia tytuldéw wykonawczych, zzangazowanie | zapotrzcbowanie Srodkdw finansowych na
realizacie poszczegbinych dziatan: nadzér menyloryczny nad finansowaniem wiw  zadan,
planowanie | monitorowanie realizac) budzetu w zakresie zadan Dziaty,

8) przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych i praca socjalna w zakresie:

- rodzin zastepczych,

- usamodzielnianych wychowankow,

- optaty rodzicéw biologicznych,

- umieszczania dziecl w pieczy zastepcze),

- 080b bezdomnych,

89) opracowywanie korespondenc)i zwiazana] z zadaniami dzizsku,

10) wsp&praﬂa Z wazystkimi imstytuciami, organizacjami pozarzadowymi pomocnymi w realizach zadah

11) arcthﬂzacJa cale] dokumentacji Dzialu,
12) sprawozdawczost w zakresie pracy DZLEIJ'LI.
13} nadzdr menytoryczny nad,
- Zespolem Ognisk
- Redzinnym Domem Dziecks,
- Zawodowyml Rodzinami Zastepczymi,
- Warsztalami Terapll Zajgclowej
14) Pomoc  psycholoniczna: poradnictwo  psychologiczne dla kiientéw OSmodka, indywiduaine
konsultacje, diagnoza psychologiczna, interwencle psychologiczne w Srodowisku podopiecznych,
roemowy  dyscyplinujace, poradnictwo | wsparcie dla pracownikow Osrodka, diagnoza
psychelogiczna kandydatow na rodziny zastepcze, organizowanie szkolen dla pracownikdw
| klientéw Osrodka, madiacie dia rodzin w syluac)l konflikiu.

§13
DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODAR:
Do zadan Dzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy w szczegdinosci

1) dokonywanie przeglgdéw stanu pomieszczer w budynku Osrodka Pomocy Spoleczng] oraz
ziecanle, nadzorowanle | dokumentowanie okresowych kontroli stanu technicznego budynku



zgodnie z przepisami art 62 Ustawy Prawo Budowlane z dnia 7 lipca 1984 roku (4. Dz.U. z 2010r
Nr 243, poz. 1623 z pdZniejszymi Zmianami);

2) prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego zgodnie z art 54 ust 1 PB,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpleszenstwem przeciwpozarowym w budynku Osrodka;

4) prowadzenie spraw rwigzanych z przesunieciami Srodkdw trwalych | pozostalych Srodkdw trwalych,
dokonywanie przegiadow stanu umeblowania | elementdw wyposazenia budynku Osrodka,
egzekwowanie udzielonych gwarancji, dokonywanie lub zlecanie napraw, usuwanie ewentualnych
awaril;

5) prowadzenie ewidencji majatku trwalego | obrotowego znajdujgcego sie w budynku Odrodka
w odpowiadnich programach komputerowych,

6) dckonywanie zmisny misisc uZytkowania oraz likwidacia srodkow trwalych i pozostatych sredkow
trwalych;

7) zaopatrzenie stanowisk pracy w materiaty biurowe, formularze, druki;

8) zaopatrzenie stanowisk pracy w prase | wydawnictwa fachows (prenumerata),

g) prowadzenie magazynu cbhejmujaceas matenaly biurowe, Srodki czystoscl, materisly do remontu
sprzefluy | pomieszczed, c©2esc zamiennych do sprzelu  komputerowego, akcesoridw
kemputerowych, przy zachowaniu zasad odpowiedziainosci malerialne] | obiegu dokumeniow.
Przylecie materialdw i towardw do magazynu na podstawiz fakturirachunkdw zakupu,
wystawienie dokumentdw magazynowych;

10) prowadzenie spraw Zwiazanych z lacenoscia telefoniczng i telefonia komdrkowa (muin. rozliczania
bilingdw za rozmowy prywaine | shutbowe pracownikdw Csrodka),

11) prowadzenie karlotek wyposazenia csobistego pracowmk@.r-r w odziez ochronna, roboczg
| kalkulatory,

12) uzgadnianie standw magazynowych, Srodkéw trwalych | pozoslalych Srodkdw trwalych z Dzialem
Ksiegowosci przynaimniej raz na kwarnatl,

13} zaopatrzenie Osrodka Pomocy Spoleceng] w pieczecie urzedowe, pieczalli oraz  prowadzenie
ewidencii tych pieczeci | ich likwidacii,

14) nadzar nad prawldiows eksploatacla sluzbowego samochodu osobowsgo |, wydawanie kart
dragowych , rozliczanie zuzycia paliwa, ulrzymanie samochodu w naleZytym stanie technicanym;

15} sporzadzanie umdw w zakresie
- dostawy energii elektryczngj ,

- dostawy energli ciepinegj,
- dostawy wody i odprowadzania Sciekdw,
- wywezu nieczystosci stalych,
- konserwaci dawigu,
- doslawy prasy,
- konserwac]l sprzetu przeciwpozarowsgo,
- usiug telekomunikacji sieciowe] | komorkewej, oraz intemetu,
- ustug prawnych,
- dostawy materaldw w zalovesie prowadzonego magazynu
- napraw sprzetu,
- monitorowania oblektu,
- kaohwoju | ochrany kasy,
- archiwizacji dokumentacii,
- brakowania dokumentacji nisarchiwalng.
- innych umdw wynikajacych z biezacego dziatania Osrodka Pomocy Spofecznej;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem misnia w tym:

- ubszpieczenie majatkowe budynku | wyposszenia, sprzetu elekiranicznego [ nosnikow
danych { ubezpieczenia od ognia | innych 2ywiclow, oraz od kradziezy),
- ubezpieczenie komunikacyjne (ubszpieczenie OC i AC),

17) sprawdzanis, rozliczanie | opisywanie faklurfrachunkéw za dokonane zakupy wraz zs
sparzadzamem dyspozycji dia Dzialu Ksiggowosci,

18) prowadzenie Archiwum Zakiadowego Osrodka Pomocy Spoleczne;,

19} sporzadzanie sprawozdan i plandw w zakresle prowadzonych spraw,

20) dokonywanie rozeznania rynku pod wzgicdem canowym, fachowym | terminowym w sprawach dob
dzizhy

21) re;eslr-acja i wywisszanie na lablicy — ogloszen dzialdw oraz ogloszen przychodzacych,

22) archiwizagja catoksztaliu dokumentac|i dotyczges] dziatu,

23) biezace angazowanie wydatkowanych Srodkéw na podsiawie faklurfrachunkow oraz niekidrych
umow.
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§20

GLOWNY SPECJALISTA DS. KADR
Do zadah Glownego Specialisty ds. kadr nale2y w szezegolnosai

1) opracowywanie | akfualizacia Requlaminu Organizacyjnego Odrodka,

2} opracowywanie | aktualizacja Regulaminu Pracy OsSrodka,

3) prowadzenie dokumentacii osobowej pracownikéw Osrodka (akiz oscbowe),

4) prowadzenls spraw zwigzanych z urlopami  wypoczynkowymi, bezplatnymi,  szkolnymi,
wychowawczymi oraz niezdolnoscis do pracy z tytulu chorobowego,

5) prowadzenie rozliczen w zakresie uposszenia pracownikdw z Tylulu godzin ponadwymiarowych
{absenci potracen),

6) organizowanie prakiyk uczniowskich | studenckich w Osrodku, _

7} sporzgdzanie plandw funduszu plac dla pracownikGw, kwoty niezbednel na szkolenia, badania
okresowe, PFRON,

8) prowadzenie gospodarki etatam| | funduszem wynagrodzen,

9) czuwanie nad dyscypling pracy w OSrodku,

10) dokonywanie kontroli prawidlowego wykorzystywania zwolnien lekarskich,

11) sporzadzanie sprawozdanh dolyczacych spraw kadrowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z orgenizowaniem nabordw na wolne stanawrska pracy
w Osradku, :

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze sluzbg przygotowaweza dla pracownikow nowo zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

14) czuwanie nad oceng pracownikdw nz stanowiskach urzedniczych poszczegiinych dzisiow,

15} wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw zatrudnienia,

18] prowadzenie grupowsge ubezpieczenia pracownlkéw Ofrodka w  wybranym zakiadzie
ubezpisczen,

17) wydawanie ksigZeczek ubezpieczeniowych diz pracownikow | ich rodzin & takze uakiualnianie
tychze ksiazeczek,

18) zakup i wydawanie bietdw MZK dia pracownikdw Osrodka,

18) wydawanie legilymacii sluzbowych,

20) wydawanle skierowan na badania lekarskie wslepne | okresowe pracownikéw,

21) przygotowywanie | sporzadzan'e umow dot badan lekarskich pracownikdw,

22) wspolpraca z Powialowym Uszedem Pracy,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z Kerowanem pracownikow na srkolenia, seminaria, kursy
i kenferencje,

24) przygolowywanie Zaznga2owania prowadzonych spraw,

25) archiwizacja prowadzonych dokumentdw,

§21
INFORMATYK

Do zadan Informatyka nalezy w szczegoinosah

1) administrowanie sieciami komputaroeyml OSrodka,

2) nstelowanie. konfigurowanis, strojenie | wiaczenle do siecl komputerowe] urzadzen sieciowych,

2) instalowanie | konfigurcwanic systemu operacyjnegoe | opregramowania eplikacyjrego na stacjach
roboczych oraz wigczenie ich do siec komputerowych,

4} uczestniczenie we wdrazaniy systemodw informatycznych oraz  wspolpraca z  aulorami
eksploatowanych systemow,

5} zapewnienie sprawn=go funkcjonowania sieci komputerowych w OSrodku,

6) zapswnienie wdasciwego funkcjonowania uzywanego sprzatu | opregramowania,

7) zaberpieczenie sieci komputerowych oraz poszczegbinyh slanowisk przed ingerencs osdb
nisuprawnionych oraz zaspewnienie cchrony przed wirusami komputerowymi,

B) odpowiedzialnosd za  wykorzystywanie programaw  kKomputerowych  w OSrodku zgodnie
Z posiadanymi licenciami,

9) biezace sprawdzanie sprawnesci dziatania systemu informatycznego Oérodka,
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10) usuwanie awarii i niesprawnoécl przy dostepie uzytkownlkdw do powierzonych serwerow
| zazobdw sieciowyzh,

11) wykonywanic w miare moziwodci drobnych napraw | modyfikacii sprzslu komputerowsgo
(komputerdw, skanerdw, monitordw itp.)

12) biezace zabezpieczenie oprogramowania | danych poprzez sporzadzanie kopi na niezaleznych
nosnikach i ich odpowisdnie przechowywanie,

13) echrona danyeh przed nleupowaznionym doslgpsm.

14) aktualizacjs posiadanego oprogramowania  aplikacyjnegoe oraz W mizre  moZliwodcl  f=2go
modyfikacia zgodnie z propozycjami Dyreklora Osrodka | Kierownikow Dzialow,

15) nadzorowanie whaschve] eksploataci sprzetu kserograficznego | zapewnienie jego konsarwac,

18) prowadzenie | uaktuzinianie spisy inwentarzoweoo sprzeta | oprogramowania kompuisrowsgo,

17) przydzielanie numerow identyfikacyjnych sprzefu kamputerowego i kserograhicznego,

18) przygolowywanie specyfikac) technicznej zakupu sprzefu | oprogramowania kompulerowego omaz
sprzetu kserograficznego w celu przeprowadzenia poslgpowania ¢ zamdwienia publiczne,

18} archiwlzacia prowadzonych dokumentdw,

§22
s ARIA
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdinesck

1) obsluga sekratariatu,- ==

2) prowadzenie korespondencii preychodzacs| | wychodzacsj,

3) potwierdzame odbloru pism wpiywajacych do Osrodka,

4) ud=ielanie informacii petentom,

5) prowadzenie dokumentac) zwigzane] z dzialalnescia Osrodka,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczace] upowaznien | zarzgdzen,

7) obstuga centrali telefoniczne).

g) praca na komputerze — sporzadzanie dokumentaci zwiazane! z dzafainoscig Ofrodka,
9) obsiuga poczty e-mail,

10) archiwizowanie dokumsniacji.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§23
Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szrzegdinosc

1) pisma | dokumenty:
- kigrowane do naczelnych i centralnych organdw administracji | wladzy panstwowsj,
- kierowanie do organdw samorzadu terytorialnego,
- kierowane do Najwyzszei lzby Kontroli, Reglonaine lzby Obrachunkowe|, Pafstwows] Inspskgji
Pracy. naczeinych instytucji kontroli finansowsa| | pracy,
- kierowane do posidw | senatorcw Rzeczypospolits] Polskag],
- zwigzane z wykonywaniem przez Dyrekiora funkai kierownika O&rodia,
- o charakterze reprezeniacyinym (pisma gratulacyjne. podzigkowania, zaproszenial,
- kazdorazowo zastrzedone przez Dyrektora do jego podpisu,
2) decyzle i postancwignia w rezumieniu przepisdw Kodeksu postepowania administracyjneac w zakresie
w jakim nie upowazniono innych osdb do jch podpisywania

§24
Kiercwnicy deialow

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyreklora oraz nalezagcych do kompetencii
Dyreklora, Zastepcy Dyrektora | Gldwnego Ksiegowego



2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania dzialdw,  z wyjgtkiem
zasirzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych do zadan Dyrektora, Zastepcy Dyreklors,
Giownego Ksiggowego, '

3) podpisujlg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacii wewnelrzne| dzislu  oraz
zakresy zadad poszczegdinych stanowisk pracy | pracownikdw w ramach danego dzisly,

4) podpisuia dscyzje | postanowienia - w roZumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

§25

ﬁmqmwmmmgmwwmmmmmm,
Z jego lewsj strony.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW

§26

1.Postepowanie kancelaryjne w OSrodku okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem
Dyrektora.,

2. W Osrodku stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz ak| wprowadzony Zarzadzenlem Dyreklora.

3.W postepowaniu z dokumentacjy Osrodka je| zasadami kwalifikowania i archiwizowania stosuje sie
instrukcje w sprawie organizacji | zakresu dzisfania Archiwum Zakiadowege wprowadzong Zarzadzeniem
Dyrekiora.

§27

Obieg dokumentéw finansowych w OSrodku okresls zarzgdzenie Dyrektora Odrodka w sprawie okreslenia
politykl rachunkowosei.

§28

Zasady postepowania Z dokurmnentami niejawnyrm okresiajg odrgbne przepisy.

ROZDZIAL VIl
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§29

1-Upowaznien udzizia Dyrekior 2 wiasns] inicjatywy lub nz wniosek.

27 wnioskami o udzielenie upowazmien do wydawania decyzi administracyjnych w indywiduainych
-sprawach z zakresu administrac)l publiczne] oraz do skladania odwiadczed woli w imieniu Oérodka
w zakresle zarzadu mieniem moga wystepowac:

- Zaslepca Dyrektora
- Kierownicy dzialow,
3 Whiloski, o ktdrych mowa w ust 2 skiadane s3 w formie pisemna] w sekreteriacie Osrodka

§30
Rejestr upowaznien do wydawanla decyz|l administracyjnych w indywidualnych sprawsch z zakresu

adminisiracii publiczne) oraz upowainien do skladania cdwiadczen woll w imieniv Odrodka w zakresie
zarzadu mieniem prowadzi sekretariat Dyrektora Odrodka.

_—_—



— ROZDZIAL Vil
ORGANIZACJA PRZY.JMOWANIA, ROZPATRYWANIA i ZALATWIANIA
SKARG i WNIOSKOW

§ 31

1.Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg | wnigskdw w Osrodku odbywa sie zgodnie z postanowisniami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi
2 5zczegolowy byb ewidenclionowania oraz prZyjmowania skarg i wnicskow okresli Dyrektor w drodze

§32

1.Dyrekior, Zastepca Dyrekiors, Glodwny Ksiggowy oraz Kisrownicy Dzialdw przyjmuia interesantow
rowniez w sprawach skarg | wnioskdw na zasadach ckreglonych w zarzadzeniu Dyreklora Odrodka.

2 Wszystkie skargi wplywajace do Osrodka lub wnoszone uostnie do prolokolu w ramach przyjed
interesantdw podiegajg rejestrac)i w centrainym rejestrze skarg | wnioskow

§33
Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Dyrektora Osrodka

ROZDZIAL IX
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE
| ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY MIASTA

§34
1.Interpelacie | zapylania radnych oraz wystapienia komisp Rady Miasta kierowans do Prezydents Miasta
ewidencjonuje Biuro Rady Miasta.

§35
Cdpowisdzi na zapytania i interpelacie radnych oraz wystapienia komisji Rady Miasta dotyczace Ofrodka
preygotowywane przez wissciwe merytorycznie dzialy parafuig Dyrektor lub  Zastepca Dyrektora

§38
Odpowiedz na zapylanie lub interpelacie radnego oraz nz wystapienia komisji Rady Measta winna byd
przekazana Zastepey Prezydenta Miasta wiasciwemu resortowo dla Osrodka w terminie 14 dni od dnia
w ktdrym zapytanie, interpelacja radnego lub wystapienie komis)l zostalo ztczons

ROZDZIAL X )
DZIALALNOSC KONTROLNA W OSRODKU

§37

1.0soba nadzorujaca podrednio prace nad kontrolg zarzgdcza wssystkich pracownikdw jest Dyrektor,
a w razie jego nieobecnose| Zastepea Dyrekiora,

ZW poszczegdinych dzialach Odrodka nadzédr nad wykonywanlem pracy precownikow sprawuje
bazposredni przelozony.

3 Zasady kontroli zarzadczej okresla zalacznik do zarzadzenia Dyrekiora

4 Kontrole zazadcza sienowi oodl dzisish podejmowanych dla zapewnicnia reskzac)l celdw | zadan
Oérodka w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny | termincwy.

£ Bezpogredni przelotony poinformowany o nigprawidiowssciach zobowiazany jest podjad niszwlocznie
decyzie w s prawie dalszego postgpowania.

538
Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegdincéc
- zgodnosci dziatainoscl z przepisami prawa oraz procedurami wewnghiznyml,

- skutecznodci | efeklywnaoscl dzialania,
- wiarygodnosci sprawozdan,

N _'..-p--'
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- ochrony zasobow, =
- przesirzegania | promowania 2asad etycznego pt:sigpu&ania

- efekiywnodsi i skulecznosci przeplywu informaci,

- zarzadzania ryzykiem.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§39

Postepowania egzekucyjne prowadzl kazdy z dziahdw Oé$rodka w zakresie wykonywania decyzji,
w odniesieniu do ktérych postepowanie administracyjne nalety do jego wissciwosal

§40
Wszyscy pracownlcy Ofrodka w ramach swoich kompetencjl w zakresie przewidzianym w indywidualnym
zakresie czynnosci ponosza odpowiedzialnoéd za merytoryczng | formaing prawidiowoss oraz legalnosd
i celowodt przygolowanych przez siebis pism, dokumentdw, wnioskdw, opinii i rozsirzygnied.

§41

Wszyscy pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialnosé za powierzone im mienie na zasadach
ckreslonych przepisami prawa,
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