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OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J
GMINY KLODZKO

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ~Regulaminem” okresla szczeg6lows strukture
organizacyjng Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko =zakres czynnosci na
poszczegllnych stanowiskach pracy oraz szczegélowy zakres =zadan, uprawnien
i obowigzkéw pracownikéw w nim zatrudnionych,

§2

1. Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Ktodzko
1 niniejszy regulamin.

2. Organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin pracy O¢rodka Pomocy Spotecznej Gminy Kiodzko.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace
i przyznawania innych $wiadczen zwiszanych z praca ustala Regulamin wynagradzania
pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Ktodzko.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Ofrodka Pomocy Spofecznej Gminy Klodzko jest
mowa o:

® Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Ktodzko,

¢ Osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Klodzko,

¢ Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Ktodzko,

® Komérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Osrodka Pomocy Spolecznej referaty i samodzielne stanowiska pracy,

® Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gminy Klodzko,

e Kierowniku/p.o. Kierownika — oznacza to Kierownika/p.o. Kierownika Referatu, badz
Kierownika Osrodka Wsparcia Dziennego — Dzienny Dom Aktywny Senior,

® Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

Rozdzial [T
Cele i zadania Qsrodka



§4

Qérodek realizuje zadania z zakresu:

1, Osrodek Pomocy Spotecznej w Gminie Klodzko zwany dalej Osrodkiem jest samodzielng

gminng jednostkg budzetows, nieposiadajaca osobowosci prawnej, utworzong do realizacji

zadan wiasnych gminy i zleconych gminie z zakresu pomocy spolecznej.

2. Oérodek realizuje zadania wiasne gminy i zlecone gminie na podstawie ustaw:

- 0 pomocy spoleczne;j;

- 0 $wiadczeniach rodzinnych;

- 0 pomocy pahstwa w wychowywaniu dzieci;

- 0 pomocy 0sobom uprawnionym do aliment6éw,

- 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

- 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

- 0 ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,

- 0 dodatkach mieszkaniowych,

- Prawo energetyczne,

- 0 wsparciu kobiet w ciazy ,,Za zyciem”,

- 0 wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej,

- Karcie Duzej Rodziny,

- 0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

- realizacji program6w systemowych i innych wspétfinansowanych z réznych zrodet,

- zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spolecznej, w tym realizacji zadan
w zakresie dozywiania,

- zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznania potrzeb gminy,
w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

- innych zadaf w oparciu o odrgbne przepisy lub na podstawie udzielonych upowaznien lub
pelnomocnictw,

- innych ustaw i aktéw wykonawczych,

- uchwat Rady Gminy Ktodzko i zarzadzen Wéjta Gminy Klodzko.

3. Oérodek moze realizowaé inne zadania wynikajgce z programow, projektow w ramach
funduszy unijnych oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoleczne;.

4, Osrodek, jako jednostka organizacyjna gminy, finansowany jest ze Srodkéw wiasnych
gminy oraz $rodkéw przekazywanych przez administracj¢ rzadowa na realizacj¢ zadan
zleconych.

5. Ofrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu begdacego czgscia
skladowa budzetu Gminy, a pobrane dochody odprowadza na odpowiedni rachunek
dochodéw gminy.

6. Ogolny nadzér nad biezacg dziatalnoscig Oérodka oraz nad realizacjg zadan wlasnych
gminy sprawuje Woéjt Gminy Klodzko.

7. W sprawach zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej nadzér nad
dziatalno$cig Osrodka sprawuje Wojewoda Dolnosiaski.

§5

Celem Osrodka w szczegdlnosci jest:

1. przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawami $wiadczen,

2. praca socjalna,

3. prowadzenie i rozwdj niezbgdnej infrastruktury socjalne;j,

4, analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spoleczne;j,
5. realizacja zadafh wynikajgcych z rozeznanych potrzeb spotecznych,
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6. rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb.
Rozdzial 111
Organizacja Osrodka

§6

1. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Ktodzku przy ul. Okrzei 8.

2. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

3. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

4. Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka regulujg przepisy ustawy o pomocy spolecznej,
o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy.

§7

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wéjt.

3. Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci pracodawey w stosunku do oséb zatrudnionych w
Osrodku Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko.

4. Dyrektor O$rodka jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania o$wiadczen
woli oraz dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Ogrodka
majgcych na celu realizacje zadan statutowych Osrodka wobec wszystkich wiadz, organow,
instytucji, przedsigbiorstw i bankéw, w tym réwniez do wystgpowania i prowadzenia spraw
przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postgpowania.

5. Pracodawcg Dyrektora jest jednostka organizacyjna tj. Osrodek Pomocy Spofecznej Gminy
Klodzko.

6. Funkcjonowanie Osrodka opiera sic na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnodci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
powierzone wykonywanie zadan.

7. Dyrektor dziata na podstawie ustalonego przez Woéjta Gminy Kiodzko zakresu czynnosci
oraz udzielonych przez niego petnomocnictw i upowaznief, ponosi odpowiedzialno$é za
realizacje zadan i funkcjonowanie Osrodka.

8. Dzialalnoscia Osrodka kieruje jednoosobowo Dyrektor Osrodka, a podezas jego
nieobecnosci upowazniony i wyznaczony pracownik.

9. Prowadzenie gospodarki finansowej Odrodka nalezy do zadafi Gtéwnego Ksiegowego.

10. Pracownicy Osrodka majg obowiazek wykonywaé prace sumienie i starannie, stosowaé
si¢ do polecefi przelozonych, przestrzegaé ustalonego czasu pracy, przestrzegaé regulaminu
pracy, przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw p.poz.

11. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslajg odrgbne zakresy czynnosci.

12. Dopuszcza si¢ mozliwosé tworzenia nowych miejsc pracy w Osredku w zalezno$ci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych srodkéw finansowych.

§8

I Strukture organizacyjng Osrodka tworza komérki organizacyjne — Referaty,
2. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Pomocy Spolecznej Gminy Ktodzko.

§9



1. Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Kiodzko przedstawia si¢
nastgpujaco:

- Dyrektor O$rodka Pomocy Spoleczne;j,

- Referat Finansowo-Ksiggowy,

- Referat Swiadczen Pomocy Spotecznej,

- Referat Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Alimentacyjnych

- Referat Administracyjny i Obstugi Klienta,

- Zespot Interdyscyplinarny,

- Dzienny Dom Aktywny Senior. Regulamin organizacyjny Dziennego Domu Aktywny
Senior stanowi Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Kierownika OPSGK.

§10

1. Komérki organizacyjne Oérodka tworzone sa z uwzglgdnieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

2. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspdlpracy w celu realizacji zadan Osrodka.

3. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

- przestrzeganie prawa i aktdw wewnatrz Odrodka,

- wspolpraca w zakresie realizowanych przez Referaty zadan,

- rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadan,

- poglebianie wiedzy i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadafi,

- inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia whasciwej,
nalezytej, terminowej, starannej i bezstronnej realizacji zadan,

- usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

- prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji,

- przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

- kreowanie inicjatyw spotecznych,

- organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzigcia i zabezpieczenia posiadanego
mienia oraz informacji niejawnych,

- zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

- wspoldziatanie z organizacjami realizujacymi zadania statutowe Osrodka,

- udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oraz kompetentna i sprawna obsiuga
interesantow,

- archiwizowanie akt zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoélpracownikami oraz ksztaltowanie wiadciwej atmosfery w miejscu
pracy,

- przygotowanie projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie funkcjonowania i zadah Osrodka,
- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa oraz
Kodeksu Etycznego Pracownikéw Osérodka Pomocy Spotecznej Gminy Ktodzko,

- wykonywanie zarzadzen i polecefi Dyrektora Oérodka Pomocy Spoleczne;.

4. Ushugi m.in. BHP, I0DO, przeglady okresowe i ustugi medyczne w zakresie opieki
profilaktycznej nad pracownikami zlecane sa na zewnatrz.

5. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, ustalona odrebnymi przepisami.

§11

Kompetencje Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko:



1. Kierowanie i realizacja zadai Ogrodka okreslonych w statucie w oparciu o obowigzujace
przepisy.

2. Kierowanie i realizacja zadaf Osrodka okreslonych w zakresie czynnosci przez Wojta
Gminy Ktodzko.

3. Organizacja pracy Osrodka w poszczegélnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy zapewniajgca sprawne wykonywanie zadan: wydawanie zarzadzen, regulaminéw itp.

4. Przyjmowanie skarg i wnioskéw petentéw.

5. Ksztaltowanie wewnetrznej struktury komérek organizacyjnych poprzez tworzenie,
likwidacjg i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komérki organizacyjnej do drugiej.

6. Laczenie zakreséw czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegélnych komérek
organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadafi okre§lonych niniejszym
Regulaminem.

7. Sporzadzanie planu finansowego O$rodka oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej, przy
Scistej wspotpracy z Wéjtem i Skarbnikiem Gminy.

8. Nadzdr nad prawidtowym wykorzystaniem budzetu na pomoc spoteczng, na wykonywanie
zadan wlasnych i zadan zleconych przekazanych w formie dotacji celowe;j.

9. Sprawowanie nadzoru nad majgtkiem Ogrodka.

10. Prowadzenie racjonalnej gospodarki kadrowej i finansowej Osrodka.

11. Nadzér nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan podleglych pracownikéw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12. Opracowanie planéw, programéw dziatalno$ci Oérodka oraz ich realizacja.

13. Skladanie Radzie i Wojtowi Gminy Klodzko sprawozdan i informacji z dzialalnogci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej.

14. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem placéwek wsparcia dziennego — Dzienny
Dom Aktywny Senior i Klub Seniora.

15. Wykonywanie czynnoéci z zakresu zamoéwien publicznych.

16. Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych na realizacje zadan OPS.

17. Wykonywanie czynnodci zwigzanych z realizacjg programéw i projektéw finansowanych
ze srodkéw unijnych lub innych Zrédet.

18. Inicjowanie i wprowadzanie nowych metod i narzedzi pracy zatrudnionych pracownikéw.
19. Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do podejmowania procesu samoksztalcenia,
20. Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z wlasciwym funkcjonowaniem jednostki
zleconych przez Wojta Gminy Klodzko.

§12

Referat Finansowo-Ksiegowy:

1. W skiad Referatu Finansowo-Ksiggowego wchodza nastepujace stanowiska:

- Gléwny Ksiggowy,

- Zastepca Gléwnego Ksiggowego,

- Samodzielny Ksiegowy.

2. Nadzér nad Referatem Finansowo-Ksiegowym petni Gtowny Ksiggowy.

3. Gléwnemu Ksiggowemu Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Kiodzko, Dyrektor Osrodka
powierza obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie:

- prowadzenie rachunkowodci jednostki organizacyjnej zgodnie z okreslonymi ustawsg
zasadami rachunkowosci, polegajgcej na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, kontroli
i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych,

- prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

- dokonywanie kontroli wewngtrzne;j,

- opracowywanie wspodlnie z Dyrektorem jednostki i Kierownikami Referatéw planéw
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dochod6w i wydatkow oraz sprawozdarn z wykonania tych planéw w roku budzetowyin,

- opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

- prowadzenie ksiag rachunkowych Osrodka w sposéb pozwalajgcy pa uznanie ich za:
rzetelne, bezbledne, sprawdzalne, prowadzone na biezaco,

- kontrola prawidlowosci zapiséw ksiegi gléwnej i ksigg pomocniczych,

- sporzadzanie sprawozdania opisowego z dziatalnosci jednostki za okresy péiroczne i roczne,
zgodnie z wymaganiami jednostki nadrzedne;j,

- sporzadzanie sprawozdan finansowo — ksiggowych do GUS,

- sporzadzanie sprawozdan, informacji i zapotrzebowania na $rodki finansowe w Centralnej
Aplikacji Statystycznej, prowadzonej przez wlasciwego Ministra Rodziny,

- obsluga programu PLATNIK - rozliczenia z ZUS, sporzgdzanie dokumentéw
zgloszeniowych i rozliczeniowych z ZUS pracownikéw i klientéw Osrodka, wydawanie
zaswiadezen potwierdzajacych odprowadzanie sktadek emerytalno-rentowych i zdrowotnych,
- przygotowanie projektéw wnioskéw do jednostki nadrzednej w sprawie zmian
w planie budzetowym w zakresie przeniesiefl pomiedzy rozdzialami i paragrafami oraz
zwickszen lub zmniejszen srodkédw w planie finansowym,

- pelnienie nadzoru nad terminowym przekazaniem do jednostki nadrz¢dnej zrealizowanych
dochodéw budzetowych,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem
$rodkow publicznych oraz ich rozdysponowywaniem, i ich terminowe przekazanie zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

- inne obowigzki: naliczanie i wyplata wynagrodzen, terminowe naliczanie i odprowadzanie
skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy a takze prowadzeniem
ewidencji wymaganej przez ZUS, terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na PPK,
prowadzenie ewidencji i rozliczeri podatkowych, obstluga programu bankowego, kontrola
sprawozdan MPiPS, wspolpraca z jednostka nadrzedng w zakresie przekazywania danych do
wspblnych zaméwien publicznych, ochrona danych osobowych, naliczanie odpisu na ZFSS,
opiniowanie projektow aktow prawnych Dyrektora Osrodka oraz dzialan rodzacych skutki
finansowe.

- realizowanie zadan finansowo-ksiggowych zleconych przez Dyrektora Osrodka.

4. Gléwny Ksiegowy moze czg§¢ wykonywanych przez siebie obowigzkéw powierzyé
bezposrednio podlegtym pracownikom.

5. W zakresie zadaf merytorycznych, Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
OPS, a w razie jego nieobecnosci, wyznaczonemu pracownikowi.

6. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Gléwnego Ksiggowego oraz
Samodzielnego Ksiggowego, dla ktérych opracowuje szczegbélowy zakres czynnoscei
i dokonuje ich okresowej oceny.

7. W czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego jego obowigzki pelni Zastepca Gidéwnego
Ksiggowego, a w razie ich réwnoczesnej nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego zastgpuje
wyznaczony pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego.

§13

Referat Swiadczen Pomocy Spolecznej

W Referacie Swiadczeri Pomocy Spotecznej wyodrebnia sie:
- Kierownik Swiadczen Pomocy Spotecznej,

- Dziat Swiadczen Pomocy Spolecznej - pracownicy socjalni,
- Dzial Asystenci Rodziny — asystenci rodziny,
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- Dziat Sekeji Swiadezer - aspirant pracy socjalne;j.
§14

Do zadan Kierownika Referatu Swiadczen Pomocy Spolecznej nalezy:

1. Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu §wiadczen z pomocy spolecznej zgodnie
Z ustawa o pomocy spotecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie.

2. Sporzadzanie list wyptat, w tym przekazéw przyznanych $wiadczeni z pomocy spolecznej
na podstawie wydanych decyzji administracyjnych i przekazywanie ich do Dziatu
Ksiggowosci celem realizacji. Prowadzenie ewidencji kopii: decyzji administracyjnych, kart
swiadczen, list wyptat, innych dokumentéw dotyczacych realizowanych $wiadczen z pomocy
spolecznej.

3. Prowadzenie ewidencji 0s6b kierowanych do doméw pomocy spolecznej innych placéwek
oraz rozliczen zwigzanych z odplatnoscia za pobyt mieszkancéw gminy w tych placéwkach.
4. Nadz6r nad prawidtowoscig realizacji ustug opiekuriczych — écista wspolpraca z CIS.

5. Realizacja $wiadczeri dla os6b potrzebujacych pomocy w formie wydawania biletow
kredytowanych.

6. Prowadzenia innych spraw niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania 0séb i rodzin.
7. Analizowanie wplat zasitkéw zwrotnych i wspétdziatanie w tym zakresie z pracownikiem
socjalnym.

8. Analizowanie wplat $wiadczeri nienaleznie pobranych i wspoldziatanie w tym zakresie
z pracownikiem socjalnym

9. Opracowywanie projektow aktéw normatywnych dot. dzialalnosci tut. Odrodka w zakresie
$wiadczen pomocy spoltecznej.

10. Wspélpraca z Samorzadowym Kolegium Odwolaweczym w sprawach odwotafi od decyzji.
11, Nadzér nad wiadciwa realizacjg pracy pracownikéw Referatu Swiadczen Pomocy
Spolecznej.

12. Wykonywanie innych zadati zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczne;j
Gminy Ktodzko.

§15

Do zadan Dzialu Swiadczen Pomocy Spolecznej - Pracownicy Socjalni nalezy:

1. Praca socjalna.

2. Dokonywanie analiz oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania §wiadczen.

3. Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw Zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beds zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan.

4. Pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bgdgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
i udzielanie pomocy przez wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

6. Pobudzanie spolecznej aktywnoéci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych.
7. Wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkéw zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa.

8. Inspirowanie i wprowadzanie nowych form pracy i pomocy osobom i rodzinom majgcym
trudng sytuacj¢ Zyciowa oraz wspélpraca z instytucjami $wiadczgcymi ushugi stuzace
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poprawie sytuacji oséb i rodzin.
9. Wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZzeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.
10. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych poza siedzibg Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.
11. Wspblpraca z rodzing i $rodowiskiem o0séb objetych ustugami opiekuficzymi w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania.
12. Wspélpraca z wykonawcg Ustug Opiekuniczych w celu zapewnienie prawidlowego
wykonywania ustug opiekuriczych zgodnie z potrzebami Klientéw Osrodka.
13. Kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji wymaganej do przyznania S$wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz wnioskowanie o zakresie i formie pomocy osobom i rodzinom
zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej i przepisami wykonawczymi.
14. Realizacja §wiadczen.
15. Rozpatrywanie spraw 0s6b zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczef
oraz prowadzenie w tych sprawach postgpowan.
16. Uczestniczenie w spotkaniach grup roboczych Zespotu Interdyscyplinarnego.
17. Uczestniczenie w spotkaniach Zespotu ds. Asysty Rodzinnej.
18. Coroczne sporzadzanie projektu budzetu na realizacj¢ zadafi pomocy spotecznej
w zakresie zadan wiasnych i zleconych uwzgledniajac swdj rejon dziatania, analiza realizacji
wyptaconych §wiadczefi, dbalo$é wydatkowanych kwot z wielkoscig przydzielonego budzetu.
19. Opracowywanie i realizacja projektéw socjalnych
20. Obstluga programéw komputerowych w zakresie pomocy spolecznej w tym programu
POMOST.
21. Wykonywanie innych zadah z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb rejonu oraz programéw rzadowych.
22. Wspbélpraca z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie realizacji zadan
pomocy spoleczne;j.
23. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z udzielonych swiadczen w rejonie.
24. DoraZne zastepstwa za innych pracownikow.
25. Przestrzeganie zasad kodeksu etycznego.
26. Zawieranie kontraktéw przez pracownikéw socjalnych z osobami lub rodzinami
znajdujgcymi si¢ w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania.
27. Scista wspblpraca z Asystentami Rodziny.
28. Prowadzenie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
Gminy Klodzko.

§i6

Do zadan Dzialu Asystenci Rodziny nalezy:

1. Prowadzenie pracy z rodzing i przy jej aktywnym udziale motywujgc rodzing do
aktywnego wspdéldziatania w realizacji planu pracy z rodzina.

2. Praca z rodzinami z problemem opiekuficzo-wychowawczymi w miejscu ich zamieszkania.
3. Opracowanie dokumentacji niezbednej do prawidtowego monitorowania dziatan.

4. Przygotowanie wraz z czlonkami rodziny planu pracy z rodzing okreslajacego cel,
spodziewane efekty, zakres dzialan oraz role wszystkich oséb, ktorych dotyczy plan pracy
z rodzing w przezwyci¢zaniu kryzysu w rodzinie.

5. Prowadzenie pracy z rodzing w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu przez rodzine
wskazanym.

6. Prowadzenie pracy z rodzina takze w przypadku czasowego umieszczenia dziecka poza
rodzina.




7. Udzielanie poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw oraz
udzielanie informacji na temat pomocy $wiadczonej przez whasciwe instytucje rzadowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzadowe.

8. Udziclanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w uzyskaniu
zatrudnienia, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiejetnosei
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

9. Wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny.

10. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej planu pracy z rodzing.

12. Wspétpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie rozwigzywania probleméw rodziny.
13. Prowadzenie dokumentacji niezbednej do ewidencji czasu pracy i efektow pracy
z rodzing,

14, Uczestniczenie w spotkaniach grup roboczych Zespotu Interdyscyplinarnego.

15. Uezestniczenie w spotkaniach Zespotu ds. Asysty Rodzinne;j,

16. Wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrektora Qsrodka Pomocy Spolecznej
w Gminie Klodzko.

§17

Do zadan Dzialu Sekeji Swiadczen - Aspirant pracy socjalnej nalezy:

1. Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy spolecznej
zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie.

2. Sporzadzanie list wyplat, w tym przekazéw przyznanych $wiadczen z pomocy spolecznej
na podstawie wydanych decyzji administracyjnych i przekazywanie ich do Dziah
Ksiggowosci celem realizacji.

3. Prowadzenie ewidencji kopii: decyzji administracyjnych, kart $wiadczen, list wyplat,
innych dokumentéw dotyczacych realizowanych swiadczer z pomocy spolecznej,

4. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym not ksiegowych z zakresu ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

5. Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym decyzji dotyczacych  dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych.

5. Przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie wynagrodzen dla opiekunéw prawnych.

6. Prowadzenie caloéci spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw szkolnych,

7. Wspblpraca z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym w sprawach odwolas od decyzji.
8. Rozliczanie i nadzér nad wlasciwg realizacjg Ustug Opiekuficzych.

9. Wydawanie decyzji dotyczacych skierowania i odplatnosei za pobyt w Dziennym Domu
Aktywny Senior,

10. Rozliczanie odptatnosci za pobyt i transport w Dziennym Domu Aktywny Senior na
podstawie list obecnosci.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ofrodka Pomocy Spoleczne;
Gminy Klodzko.

§18

Referat Swiadczen Rodzinnych, Wychowawezych i Alimentacyjnych.

L. W Referacie Swiadczen zalatwiane $3 sprawy w zakresie:
- Swiadczen Rodzinnych,



- Swiadczen Wychowawczych,

- Funduszu Alimentacyjnego,

- Karty Duzej Rodziny,

- Swiadczen ,,.Dobry Start”,

- Swiadczen ,,Za zyciem”,

- wydawania zaswiadczeni z programu ,,Czyste Powietrze”

Do

§19

zadan Kierownika Referatu Swiadczen Redzinnych, Wychowawezych
i Alimentacyjnych naleiy:

1.
2.
3.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kierowanie i zarzadzanie Referatem w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan.
Sprawowanie nadzoru nad zatrudnionymi w Referacie pracownikami.
Wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach udzielonego przez Wojta Gminy
Klodzko upowaznienia w sprawie:
zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,
$wiadczer opiekunczych
jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka.

- $wiadczenia rodzicielskiego,

- $wiadczenia wychowawczego,

- $wiadczenia ,,Dobry Start”.
Wydawanie za§wiadczen zgod.me z programenm: ,,Czyste powietrze”.
Prowadzenie rejestrébw pism wychodzacych z Referatu Swiadczenn Rodzinnych,
Wychowawczych i Alimentacyjnych w wyniku wspélpracy z innymi instytucjami oraz
osobami fizycznymi.
Udzielanie odpow1ed21 na pisma kierowane do Orodka Pomocy Spotecznej Gminy
Klodzko w sprawie $wiadczefi realizowanych w Referacie Swiadczeri Rodzinnych,
Wychowawczych i Alimentacyjnych.
Sporzadzanie list wyptat na w/w $wiadczenia w formie bezgotowkowe;.
Sporzgdzenie planéw kwartalnych i rocznych na srodki potrzebne na realizacje wyplat
$wiadczen.
Dokonywanie analiz wydatkowanych srodkow.

. Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, pétrocznych

i rocznych z zakresu dziatania Referatu.

Miesieczne rozliczanie $rodkéw otrzymanych na realizacj¢ wyplat §wiadczen.
Wspotpraca z Referatem Finansowo-Ksiggowym Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy
Klodzko w celu uzyskania $rodkéw otrzymanych z budzetu panstwa na realizacjg
$wiadczen.

Wspblpraca z Referatem Finansowo-Ksiggowym Osrodka Pomocy Spotecznej Gminny
Klodzko w celu rozliczania srodkdéw przekazywanych przez organy egzekucyjne i inne
organy wiadciwe w zwigzku z realizacja $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,
a uprzednio zaliczek alimentacyjnych osobom uprawnionym.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego, obstuga programu przewidzianego
do realizacji §wiadczen realizowanych przez Referat.

Opracowywanie projektéw aktéw normatywnych dotyczacy dzialalnosci Osrodka
w zakresie Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych, Alimentacyjnych i innych,
Wspélpraca z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym w sprawach odwolan od
decyzji.

Uzgodnienia z Referatem Ksiggowosci stanu naleznosci zobowigzan diuznikéw
alimentacyjnych,
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18. Aktualizacja zobowigzan diuznikéw alimentacyjnych w oparciu o wyplaty dokonane
przez dtuznikéw bezposrednio lub za posrednictwem komornikow.

19. Wspélpraca z Biurem Informacji Gospodarczej w sprawach przekazywania informacji
zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego.

20. Rozliczanie zaliczek alimentacyjnych.

21. Wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
Gminy Klodzko.

§20

Do zadan inspektoréw _Referatu  Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych

i Alimentacyjnych nalezy:

1. Udzielanie peinej informacji osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie prawa do $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych,

2. Wydawanie i przyjmowanie wniosk6éw od os6b ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne
i opiekuricze, wychowawcze i alimentacyjne, $wiadczenia rodzicielskie. .

3. Kompletowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji okreslonych swiadczen.

4. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w celu podjecia decyzji o przyznaniu lub
odmowie przyznania prawa do wnioskowanych $§wiadczen.

5. Opracowanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do $wiadczef..

6. Wspdlpraca z DolnoSlaskim Urzgdem Wojewddzkim w zakresie ustalenia prawa do
$wiadczen rodzinnych w przypadku podjecia pracy czlonka rodziny poza granicami RP.

7. Prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen i wydawanie
decyzji w tych sprawach oraz ich egzekucja.

8. Prowadzenie postgpowania wobec dfuznikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

9. Wszczecie postgpowania lub przylaczenie zobowigzaf alimentacyjnych dluznikéw do
egzekucji komornicze;j.

10. Wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych oséb ubiegajacych sie o swiadczenia
i pobierajgcych swiadczenia w systemie informatycznym.

11. Analiza i gromadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen.

12. Sporzadzanie list wyptat i przelewéw wyplaconych $wiadczef oraz potwierdzanie ich
zgodnodci z decyzjami administracyjnymi i terminowe przekazywanie do dalszej realizacji.
13. Przestrzeganie realizacji planéw budzetowych.

14. Planowanie $wiadczen i sprawozdawczosé.

15. Wspdlpraca z ZUS-em w sprawie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

16. Prowadzenie postgpowan w sprawie Karty Duzej Rodziny, Dobry Start, Za zyciem,
Czyste Powietrze.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczne;
Gminy Klodzko lub przez kierownika Referatu bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia
jednostki a nie objgtych zakresem czynnosci.

§21

Referat Administracyjny i Obsluga Klienta:
1. W sklad Referatu Administracji i Obstugi Klienta wchodzg nastepujace stanowiska :

- Referent Administracyjny i Obstuga Klienta,

- Informatyk;

- Kadry, Sprawozdania, Projekty i Programy,

2. Nadz6r nad dziatalnoscig Referatu Administracji i Obstugi Klienta pelni Dyrektor Osrodka
Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko.
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§22

Do zadan Referatu Administracji i Obslugi Klientéw nalezy:
1. Przestrzeganie zasad prawidlowego obiegu dokumentacji przychodzacej i wychodzacej

oraz wewng¢trznej Osrodka.

2. Rejestracja korespondencji wychodzacej i przychodzace;.

3. Sprawdzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej.

4. Odbieranie polaczen telefonicznych wraz z rozmowa i kierowanie ich do odpowiednich
pracownikéw.

5. Doreczanie i odbidr korespondencji do pobliskich instytucji.

6. Dostarczanie korespondencji wychodzacej do urzgdu pocztowego w celu jej nadania.

7. Pelnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy
Kiodzko.

8. Prowadzenie i aktualizowanie strony BIP.

9. Prowadzenie inwentaryzacji.

10. Nadzér nad zaktadows sktadnicg akt.

11. Prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej tut. Osrodka i FB.

12. Organizowanie przetargdw i zapytaf ofertowych na wykonanie zadan i zakupow
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawnymi.

13. Opracowywanie projektéw aktéw normatywnych dot. dzialalnodci tut. Osrodka
i wspélpraca w opracowaniu projektéw regulaminéw jednostek organizacyjnych tut, Osrodka.
14. Prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji dla pracownikéw.

15. Prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu dla os6b samotnych,
w sposéb ustalony przez gming, w tym osobom bezdomnym (poprzez zlecanie pochéwku do
zakladu pogrzebowego, rozliczenie kosztow, itp.).

16. Prowadzenie caloéci dokumentacji zwigzanej z dodatkami mieszkaniowymi.

17. Zlecanie przeprowadzania wywiadu $rodowiskowego upowaznionym do tego
pracownikom Osrodka w razie zaistnienia takiej potrzeby.

18. Monitorowanie pobierajacych naleznosci za lokale mieszkalne w zakresie spelnienia przez
nich obowigzku niezwiocznego zawiadamianie organu przyznajacego dodatek mieszkaniowy
0 wystapieniu zaleglosci.

19. Terminowe sporzadzanie listy wyplat dodatku mieszkaniowego dla Referatu Finansowo —
Ksiegowego.

20. Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwolawczego.

21. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z cbowiazujacymi przepisami.

22, Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji w zakresie dodatku
energetycznego.

23. Rozpatrywanie spraw os6b zobowiazanych do zwrotu nienaleznie pobranych dodatkoéw
mieszkaniowych oraz prowadzenie w tych sprawach postgpowan.

24. Przygotowanie corocznej archiwizacji dokumentacji dotyczace] dodatkéw
mieszkaniowych.

25. Wykonywanie innych polecenr zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
Gminy Klodzko.

§23
Do zadan Informatyka nalezy:
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1. Planowanie inwestycji zwigzanych z informatyzacjg Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy
Klodzko (OPSGK) oraz biezace wyposazanie w niezbedny sprzet komputerowy.

2. Stala inwentaryzacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki,
monitory, programy) okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb.

3. Sporzadzanie okresowych raportéw o stanie IT i analizy potrzeb w zakresie rozwoju bazy
informatycznej.

4. Przygotowywanie wykazu zepsutego sprzetu elektronicznego do skasowania.

5. Instalacja, nadzér i wdrazanie zakupionych programéw komputerowych w tym programéw
antywirusowych.

6. Biezaca aktualizacja oprogramowania dziedzinowego na serwerach i stacjach roboczych
uzywanych do realizacji zadan realizowanych przez OPSGK.

7. Koordynowanie uzytkowania sieci informatycznej OPSGK, dostosowywanie systeméw do
zmieniajgcych si¢ wymagan, rozbudowa i rekonfiguracja oprogramowania, sieci i sprzetu,
w tym identyfikacja potrzeb pracownikéw w zakresie wyposazenia stanowisk pracy.

8. Przygotowywanie stanowisk pracy (sieci i sprzgtu) oraz ich biezgca konserwacja.

9. Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji technicznej, licencji, certyfikatéw i gwarancji.
10. Skladanie zapotrzebowania na zakup materialéw eksploatacyjnych i dokonywanie ich
wymiany.

11. Nadzér nad serwerami obshigujacymi zadania realizowane przez Osrodka Pomocy
Spolecznej Gminy Klodzko.

12. Nadzér i wykonywanie kopii danychich odzyskiwanie i archiwizacja z systemow
serwerowych i stacji roboczych.

13, Wdrazanie kwalifikowanego podpisu  elektronicznego oraz  innych  podpiséw
elektronicznych dopuszczonych do uzywania, na podstawie odrebnych przepisdw,

14. Nadzor nad centralg i siecia telefoniczng OPSGK.

15. Nadzor i zarzagdzanie drukarkami sieciowymi.

16. Nadzér na sprz¢tem i oprogramowaniem typu firewall w zakresie konfiguracji,
monitorowania alarméw, przeprowadzania odpowiednich zmian w konfiguracji.

17. Koordynowanie dostgpu do sieci informatycznej OPSGK, nadawanie hasel, cofanie
i ograniczanie dostepu oraz prowadzenie rejestru zmian.

18.  Wsparcie  techniczne  wydawcéw, redaktoréw i  koordynatoréw strony
internetowej OPSGK oraz Biuletynu Informacji Publicznej OPSGK.

19. Nadzor nad legalnoscia stosowanych przez pracownikéw programéw komputerowych.

20. Wykonywanie zadan administratora systemu w oparciu o przepisy wynikajgce z ustawy
o ochronie danych osobowych i zarzadzefi Dyrektora Ogrodka Pomocy Spolecznej Gminy
Klodzko.

21. Pelnienie roli Administratora Systemow Informatycznych, w szczeg6lnoscei:

- monitorowanie i zapewnienie ciaglosci dziatania systeméw teleinformatycznych,

- irzymanie wydajnosci systemu informatycznego,

-administracja ~ oprogramowaniem  systemowym  w  stopniu  umozliwiajacym
zachowanie bezpieczeistwa systemu i zabezpieczenie danych przed nieupowaznionym
dostepem,

- wspotpraca z dostawcami aplikacji,

- nadzorowanie wdrozenia aplikacji,

- zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem,

- opracowanie projektéw dokumentacji, standardow i procedur dla systeméw
teleinformatycznych,

- sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
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- wykonywanie innych, nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraZnych
zleconych przez Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczngj Gminy
Ktodzko.

§24

Do zadan stanowiska Kadry, Sprawozdania, Projekty i Programy nalezy:

Kadry i Sprawozdania:
1. Zaktadanie, prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow.

2. Prowadzenie pelnej kartoteki osobowej poszczegdlnych pracownikow.

3. Sporzadzanie sprawozdaf z zakresu kadr i ptac na potrzeby OPS i GUS.

4. Sporzadzanie uméw o pracg oraz cywilno-prawnych.

5. Wydawanie $§wiadectw pracy oraz zaswiadczen niezbgdnych pracownikom.

6. Wydawanie skierowan na badania lekarskie.

7. Ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy - absencje, nagrody, kary itp.

8. Ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw OPS, przygotowanie planu urlopow.

9, Zglaszanie pracownikéw na szkolenia i ewidencjonowanie kart szkoler.

10. Prowadzenie ewidencji zakupu okularéw korygujacych wzrok potrzebnych pracownikom
do pracy przy monitorach komputerowych powyzej 4 godzin.

11. Prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa pracy, w tym w szczegdlnosci w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

12. Wydawanie legitymacji stuzbowych.

13. Przygotowywanie sprawozdan, raportéw i informacji.

14. Przygotowanie dokumentacji koniecznej do rozliczenia ZUS, PUP.

15. Wspblpraca z PUP w zakresie zatrudniania bezrobotnych.

16. Przygotowanie corocznej archiwizacji dokumentaciji dotyczacej dziatku kadr.

17. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
Gminy Klodzko.

Projekty i programy:

1. Opracowywanie, wdrazanie i koordynacja projektow i programéw finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodet finansowania.

2. Realizacja projektéw i programdéw zgodnie z wytycznymi oraz przygotowywanie
wnioskow o platno$é, harmonograméw platnosci i innych dokumentéw zwigzanych
z realizacja projektéw i programéw.

3. Wsp6lpraca z liderami i partnerami projektéw i programéw.

4, Obsluga administracyjna projektéw 1 programéw, prowadzenie dokumentacji:
opracowywanie ankiet, instrukcji, regulaminéw.

5. Rekrutacja uczestnikow projektéw i programéw wspélnie z pozostalymi dziatami w OPS.
6. Kontakty z uczestnikami w sprawach zwiazanych z realizacja projektéw i programéw.

7. Monitoring, ewaluacja, promocja projektéw i programéw wg obowiazujacych wytycznych,
8. Sporzadzanie sprawozdan zgodnych z wytycznymi.

9. Dokonywanie rozpoznawania rynku, stosowanie odpowiednich procedur, zgodnie
z prawem zaméwien publicznych wspdlnie z pracownikiem odpowiedzialnym za zaméwienia
publiczne oraz z Dziatem Ksiggowym.

10. Przygotowywanie uméw niezbednych do realizacji projektéw i programéw.

11. Nadzér nad zgodnym z ustawa o ochronie danych osobowych przetwarzaniem danych
osobowych.

12. Zatwierdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw finansowo-ksiggowych dot.
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projektow i programéw,

13. Identyfikacja ryzyka i zagrozen wystepujgcych w obszarze powierzonych obowigzkéw.
14. Archiwizacja dokumentacji projektow i programéw.

15, Wspbtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka.

16. Realizacja innych programéw i projektéw oraz wykonywanie innych zadan zleconych
przez Dyrektora,

§25

Do zadan Zespolu Interdyscyplinarnego nalezy:
1. Przygotowanie i przedkladanie Wéjtowi:

- projektu Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy
w Rodzinie,

- planu wydatkow w zakresie realizacji Programu,

- sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu.

2. Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

3. Wspdlpraca z jednostkami of$wiatowymi w zakresie dziatalnosci wychowawczej,
edukacyjnej, informacyjnej i zapobiegawczej wsréd milodziezy, dotyczacej problematyki
przeciwdziatania przemocy.

4. Prowadzenie i koordynacja dziatan wynikajgeych z procedury , Niebieskie Karty”:

- rejestracja i zakladanie teczek procedury ,,Niebieskie Karty”,

- ewidencja przychodzacej i wychodzacej korespondencji zespotu interdyscyplinamego
i grupy robocze;j,

- Wysylanie zaproszen do 0sob uczestniczacych w grupach roboczych,

- wysylanie wezwan osobom, co do ktorych istnieje podejrzenia, Ze stosuja przemoc
w rodzinie,

- Wysylanie zaproszeri na posiedzenia grup roboczych osobom, co do ktérych istnieje
podejrzenie, ze zostaly dotkniete przemocs,

- sporzgdzanie pism i zawiadomiefi o podejrzeniu popeinienia przestepstw do odpowiednich
instytucji,

- dbanie o terminowos$¢ spotkan poszczegélnych grup roboczych,

- sporzadzanie sprawozdan, informacji w zakresie dot. przemocy.

5. Nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar przemocy w Rodzinie;

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Klodzko,

§26

ROZDZIAL IV

Tryb wykonywania kontroli zewn¢trznej i wewnetrznej

1. System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzna i zewnetrzng.

2. Kontrole wewngtrzna sprawuja:

- Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko

- Glévwny Ksiegowy

- Kierownik Referatu Swiadczert Pomocy Spolecznej,

- Kierownik Referatu Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Alimentacyjnych,
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- Kierownik Dziennego Dormu Aktywny Senior,

- Inne osoby na podstawie udzielonego im upowaznienia.

3. Kontrole zewngtrzna wykonuja:

- Wojewoda Dolnoslgski

- Wéjt Gminy Kiodzko

- Inne instytucje i organy upowaznione do przeprowadzenia kontroli.

4. Kontrola ma na celu:

- zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzacej Dyrektorowi do doskonalenia dziatania;
- zbadania zgodnosci zatatwiania spraw oraz dziatania z obowigzujacymi przepisami;

- ocena efektywnosci i sprawnoséci dziatania stanowisk pracy Osrodka;

- przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;

- badania zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli;

- badanie terminowosci zatatwiania spraw, prawidlowego stosowariia przepisow;

- zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw;

- ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

- sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wiasnej
oraz organdw kontroli zewngtrznej.

§27

1. Prowadzone kontrole wewnetrzne odnotowuje si¢ w ,, Ksigzce kontroli” okre$lajac:

- oznaczenie organu kontroli;

- date przeprowadzonej kontroli;

- data zakonczenia kontroli;

- przedmiot kontroli;

- zalecenia pokontrolne;

- wynik kontroli.

2. Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej sporzadza si¢ protokét Iub sprawozdanie
zawierajgce fakty stanowigce podstawg do oceny stanowiska pracy, a w szczegoélnosci
konkretne nieprawidlowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak rowniez osiagniecia
i przyklady warte upowszechnienia.

3. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Klodzko.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji
§28

1. Dyrektor podpisuje osobifcie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegélnosci:
- zarzadzenia, ogloszenia - wynikajgce z biezacej dziatalnosdci Osrodka,
- odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
- materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
- decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Wojta,
- decyzje z zakresu Swiadczeti Rodzinnych, Wychowawczych i Alimentacyjnych podpisuje
Kierownik dzialu, majacy upowaznienie Wéjta Gminy Klodzko,
- pisma zastrzezone do podpisu odrgbnymi podpisami lub majgce ze wzgledu na swdj
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charakter znaczenie,

- Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostatych w zakresie dzialalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Dyrektora poza niniejszym Regulaminem,

- w przypadku nieobecnosci Dyrektora dokumenty i pisma podpisuje wyznaczony pracownik,
- czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty
niestanowigce rozstrzygnigcia spraw podpisuja pracownicy stosownie do podziatu czynnoéci,
- umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé zobowigzania finansowe wymagaja
kontrasygnaty Glownego Ksiggowego.

ROZDZIAL VI
Zasady przyjmowania i zalatwiania spraw indywidualnych

§29

1. Indywidualne sprawy zalatwiane s3 w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego, ustawie o pomocy spolecznej i przepisach wykonawczych, ustawie
o swiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
i ustawie o dodatkach mieszkaniowych, ustawie o wychowaniu dzieci, i innych.

2. Pracownicy O$rodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza pracownicy
Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko w odniesieniu do spraw zalatwianych zgodnie z
ustalonym zakresem czynnosci.

4. W Osrodku obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach, wprowadzony
osobnym Zarzadzeniem Dyrektora OPSGK.

5. Wyjazd pracownikéw w celach stuzbowych poza state miejsce pracy moze odbywaé sig
tylko na podstawie zlecenia wyjazdu na pismie wydanego przez Dyrektora lub innego
upowaznionego pracownika.

7. Sprawy wniesione do Osrodka sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencii.

§30

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

1. Udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow.

2. Uzupemienie w miare mozliwosci brakujacych dokumentéw we wiasnym zakresie.

3. Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy.

4. Zawiadomieniu zainteresowanego o przedluzeniu terminu zalatwienia sprawy
z réwnoczesnym podaniem przyczyny tego przedtuzenia.

5. Informowanie o przyshigujacych srodkach odwolawczych lub érodkach zaskarzania od
wydanych decyzji administracyjnych.

6. Udzielanie informacji w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne] i elektronicznej
z zachowaniem ustawy o ochronie danych.

7. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnoéci ich wplywu i stopniu pilnosci.

8. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art.38 kpa.
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ROZDZIAL VII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§31

|. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy
Ktodzko.

2. Dyrektor Osrodka prowadzi rejestr skarg i wnioskow w ktérym rejestrowane sg skargi
i wnioski oraz odpowiedzi na nie.

3. Pracownicy, ktérych dzialalnoéci skarga dotyczy, majg obowigzek udostgpniania wszelkich
dokumentéw osobie sprawdzajgcej zasadnosé tej skargi.

4, Skarga nie moze byé przekazana do zalatwienia pracownikowi, jezeli zawarte w niej
zarzuty dotycza tego pracownika.

5. Projekty odpowiedzi na skarge przygotowuja pracownicy i przedkladaja do podpisu
Dyrektorowi Osrodka.

6. Wnioski dotyczace wyciagniecia konsekwencji stuzbowych wobec pracownikéw, winnych
stwierdzonych nieprawidtowosci, przedkladane sa Dyrektorowi.

7. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje si¢
dziat VIII kpa- skargi i wnioski.

8. Skargi nalezy zatatwié¢ bez zbgdnej zwloki, nie p6zniej jednak niz w ciagu miesigca.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koficowe
§32

1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznany z tre§cia Regulaminu przed przystapieniem
do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien regulaminu pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa.
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