Zatacznik

do Zarzadzenia nr 6/2014

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach

z dnia 20.02.2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PYSKOWICACH

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny (zwany dalej regulaminem) okresla organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach oraz zakres realizowanych
zadan i uprawnien.

Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych Osrodka.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

4.

NGO

=

Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyskowicach,

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,

Gléwnym Ksiggowym, nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ kierownika Sekcji Swiadczen Osrodka Pomocy
Spotecznej, gtownego specjaliste ds. pomocy spotecznej, sprawujacego nadzoér nad Sekcja
Pomocy Srodowiskowej, Glownego Ksiegowego, sprawujacego nadzér nad Sekcja
Administracyjno-Ekonomiczng oraz Starszego Inspektora ds. administracyjno-kadrowych,
sprawujacego nadzor nad pracownikami pomocniczymi i1 obstugi,

Komoérkach organizacyjnych Osrodka, nalezy przez to rozumie¢ sekcje,

Gminie lub miescie, nalezy przez to rozumie¢ Miasto Pyskowice,

Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Pyskowice,

Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Pyskowice.

§3

Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyskowicach jest jednostka organizacyjna gminy.

Osrodek wykonuje zadania z obszaru pomocy spotecznej, w tym zadania wlasne gminy oraz
inne zadania zlecone na mocy upowaznien ustawowych.

Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Osrodka, aktow
prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza oraz niniejszego Regulaminu.



N

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA OSRODKA

§4

Organizacja pracy Osrodka opiera si¢ zasadzie, zgodnie z ktora kazdy pracownik podlega
bezposredniemu przetozonemu, przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan.
Dyrektor kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor jest zatrudniany przez Burmistrza.

§5

Jesli przepisy szczegblne nie stanowia inaczej Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictw
(upowaznien) innym pracownikom w granicach pelnomocnictw udzielonych przez Radg oraz
Burmistrza i jedynie w takiej sytuacji gdy umocowanie to wynika z tresci pelnomocnictwa
udzielonego Dyrektorowi.

Projekt pelnomocnictwa (upowaznienia) przygotowuje starszy inspektor ds. administracyjno-
kadrowych, ktory jednoczesnie prowadzi ewidencj¢ udzielonych petnomocnictw
i upowaznien.

Projekt pelnomocnictwa (upowaznienia) jest konsultowany z Radca Prawnym, ktéry go
zatwierdza od katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

§6
W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:

a) Kierownictwo osrodka
- Dyrektor

b) Komorki organizacyjne Osrodka
- Sekcja Pomocy Srodowiskowej
- Sekcja Swiadczen
- Sekcja Administracyjno-Ekonomiczna

c) Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych

Zaleznos$ci merytoryczne i formalne przedstawia schemat struktury organizacyjnej Osrodka
stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA OSRODKA
ORAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7

Dyrektor kieruje wykonaniem zadan Osrodka, zapewnia prawidlowa gospodarke
przyznanymi srodkami oraz odpowiada za caloksztalt dziatan Os$rodka. Uprawnienia
I odpowiedzialnos¢ Dyrektora wynikaja z przepisow prawa, a takze z pelnomocnictw
1 upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

Do zakresu dziatan i kompetencji Dyrektora w szczego6lnos$ci nalezy:

a)
b)

c)

d)

tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan,

zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania §rodkéw przeznaczonych na dzialalnos¢
merytoryczng Osrodka,

zatwierdzanie projektow planow wydatkowania §rodkow przeznaczonych na utrzymanie
i rozw0j zaplecza, w tym na wynagrodzenia pracownikow, srodkow na inwestycje oraz
utrzymanie obiektéw i ich wyposazenie,

decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu §rodkow
finansowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wlasciwosci gminy zgodnie z upowaznieniem Burmistrza,
prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach $§wiadczen rodzinnych
zgodnie z upowaznieniem,

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz wydawanie decyzji
i dokonywanie wyptaty zaliczek alimentacyjnych zgodnie z upowaznieniem,
podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwiazanych
z prowadzeniem Osrodka, w zakresie jego zadan statutowych,

wystgpowanie w imieniu gminy przed sadami powszechnymi jak réwniez
w postgpowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dziatalnos$ci statutowe;j
Osrodka,

wydawanie zarzadzen dotyczacych w szczegoélnosci zasad organizacji pracy Osrodka,
a takze pism ogdlnych i1 polecen stuzbowych,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych na wniosek wilasciwego kierownika lub
z wlasnej inicjatywy,

ustalanie indywidualnych zakresow czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
kierownikow i innych pracownikéw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi,
przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidlowym
rozpatrzeniem,

skladanie Radzie i Burmistrzowi okresowych sprawozdan z realizacji zadan Os$rodka
1 okreslanie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

Dyrektor zapewnia wykonanie zadan Osrodka oraz prawidtowa gospodark¢ przyznanymi
srodkami dziatajac przy pomocy Glownego Ksiggowego i1 Kierownikéw komorek
organizacyjnych.



§8

Do zadan wspolnych Kierownikoéw komorek organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

3.
4.

10.

11.

zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanej komorce,

zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidlowosci, legalnosci 1 celowosci
przygotowywanych przez siebie oraz podlegtych pracownikéw dokumentow,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa w kierowanym dziale,

wykonywanie czynno$ci kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz
rzeczowym wykazem akt,

nadzér nad terminowym 1 prawidlowym zatatwieniem spraw objetych zakresem dziatania
komorki,

opracowywanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow,
organizowanie okresowych narad pracownikéw komorki na tematy zwiazane z realizacja
zadan Osrodka,

nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy, postanowien
regulamindw obowiazujacych w Osrodku, bhp, tajemnicy shluzbowej, ochrony danych
0sobowych, bezpieczenstwa informacji publicznej w podlegtej komorce,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow obejmujacych zakres zadan i obowiazkow
podlegltych pracownikow,

przedstawianie Dyrektorowi propozycji wysokosci nagréd uznaniowych, przyznawanych
podleglym pracownikom,

sktadanie rocznych zamowien na dostawy, uslugi i1 roboty budowlane zgodnie z ustawa
o finansach publicznych i ustawa prawo zaméwien publicznych.

§9

Sekcja Pomocy Srodowiskowej:

1.

Sekcja kieruje glowny specjalista ds. pomocy spotecznej, ktéry podlega bezposrednio

Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw sekcji przy pomocy

koordynatora, pracownikow socjalnych oraz innych zatrudnionych pracownikow.

Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej w szczegdlnosci nalezy:

a) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spolecznej,

b) rozeznanie potrzeb i organizowanie pomocy dla 0sob potrzebujacych,

C) przyjmowanie wnioskow, podan od osob i rodzin zglaszajacych si¢ o pomoc i udzielanie
im petnej informacji o przystugujacych swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

d) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, opracowywanie planu pomocy przy
wspotudziale klienta,

e) sprawdzanie wywiadoéw srodowiskowych pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

f) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwiazywaniu
problemow socjalnych, psychologicznych i wychowawczych,

g) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
podejmowania zatrudnienia,



h)

i)
)

K)

)

n)
0)
p)

q)

podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji dla rodzin,

sporzadzanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, na wniosek sadu lub innych
instytucji, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sig¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, lub innymi podmiotami,
przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwiazanych z przyznanymi
swiadczeniami,

prowadzenie akt osob objetych pomoca,

prowadzenie pracy socjalnej z indywidualnym klientem,

wspomaganie 0sOb 1 rodzin wymagajacych pomocy w osiaganiu mozliwie pelnej
aktywizacji spotecznej,

wspoOtpraca z organizacjami spotecznymi, charytatywnymi i instytucjami majacymi na
celu doskonalenie juz istniejacych i poszukiwanie nowych rozwiazan w dziedzinie
pomocy spotecznej, przeciwdzialanie 1 ograniczenie patologii i skutkow negatywnych
zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkow ubostwa,

pobudzanie spotecznej aktywnos$ci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych,

prowadzenie prac spolecznie uzytecznych.

§ 10

Sekcja Swiadczen:

Sekcja kieruje kierownik Sekcji Swiadczen, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest
odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw Sekcji przy pomocy zatrudnionych
pracownikow.

Do zadan Sekcji Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1.

a)
b)

obsluga interesantow Sekcji,

prowadzenie postgpowan z zakresu realizowanych przez Os$rodek ustaw, w tym
w szczegOlnosci: ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o §wiadczeniach rodzinnych,
ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw, ustawa o postgpowaniu wobec
dhluznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, ustawa o ustanowieniu
programu wieloletniego ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”, w tym ustalanie
uprawnien do $wiadczen, przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych,
prowadzenie cato$ci dokumentacji zwiazanej z realizacja ww. ustaw,

merytoryczna obstuga wyptacanych przez Sekcj¢ Administracyjno-Ekonomiczna
swiadczen,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
sSwiadczeniobiorcow,

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych,



prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wydatkéw na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz z tytulu optat okreslonych przepisami ustawy o pomocy spotecznej,
prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem nienaleznie pobranych §wiadczen,
prowadzenie windykacji wierzytelnosci,

prowadzenie komputerowej ewidencji klientow,

wlasciwe wdrazanie, administrowanie i eksploatacja specjalistycznych programéw
w zakresie dzialania komorki (np. Helios, Amazis),

sporzadzaniec okresowych zestawien i sprawozdan z planowanych i realizowanych
Swiadczen,

przygotowywanie 1 opracowywanie planéw do projektu budzetu dotyczacych
zapotrzebowania na realizowane $wiadczenia.

§11

Sekcja Administracyjno-Ekonomiczna:

Sekcja kieruje glowny ksiggowy, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest
odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw sekcji przy pomocy zatrudnionych
pracownikow.

Do zadan gléwnego ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

)

ksztattowanie, koordynowanie 1 prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia Sekcji
Administracyjno-Ekonomicznej,

prowadzenie = rachunkowo$ci 1  gospodarki finansowej  Os$rodka  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

prowadzenie (na podstawie dowodéw ksiggowych) ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

dokonywanie kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastgpnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem budzetu i prowadzenie biezacej analizy
finansowej zadan realizowanych przez Os$rodek oraz przedstawianie jej wynikow
Dyrektorowi O$rodka,

opracowywanie okresowych sprawozdan, analiz 1 informacji dotyczacych stanu srodkow
finansowych Osrodka,

opracowywanie rocznych projektow planéw finansowych Osrodka oraz sprawowanie
nadzoru nad ich realizacja,

przygotowywanie wnioskow na zapotrzebowanie finansowe,

nadzorowanie prawidlowosci i terminowos$ci sporzadzania, przyjmowania, sktadania,
obiegu oraz archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym dokumentéw
finansowo-ksiggowych,

kontrola prawidlowosci 1 terminowosci rozliczen finansowych,

organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie obstugi kasowej Osrodka,

nadzor nad naliczaniem wynagrodzen oraz innych $§wiadczen wynikajacych z umowy
o prace z pracownikami Os$rodka oraz osob $§wiadczacych prace na podstawie umow
zlecenia,



n) nadzor nad prowadzeniem obshugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

0) sprawowanie biezacego nadzoru i prowadzenie rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow oraz prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i1 pozostatych $rodkow
trwatych, stanowiacych sktadniki majatkowe Osrodka,

p) zapewnienie nalezytej ochrony warto$ci pieni¢znych i mienia bedacego w posiadaniu
Osrodka oraz prawidlowe i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie.

Do zadan Sekcji Administracyjno-Ekonomicznej w szczegdlno$ci nalezy:

a) prawidlowe i terminowe sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie oraz
kontrolowanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym dokumentow
finansowo-ksiggowych,

b) prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych,

c) obshluga kasowa Osrodka,

d) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen pracownikom Os$rodka,
obstuga ZUS-u i US,

e) opracowywanie sprawozdawczosci do GUS, US, ZUS oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

f) prowadzenie obstugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) obshluga systemu bankowego,

h) prowadzenie (na podstawie dowodow ksiggowych) ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

i) przygotowywanie wnioskOw na zapotrzebowanie finansowe,

J) przestrzeganie procedury i terminowosci zaméwien publicznych oraz nadzorowanie
prawidtowosci realizacji zamoéwien publicznych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

k) prowadzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoOw oOraz prowadzenie ewidencji
srodkow trwatych 1 pozostatych §rodkow trwalych, stanowiacych sktadniki majatkowe
Osrodka,

I) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z gospodarka finansowa zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

§12

Stanowisko do spraw administracyjno-kadrowych:

1.

2.

Pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne

prowadzenie powierzonych mu spraw przy pomocy pracownikoéw pomocniczych i obstugi.

Do zadan pracownika w szczegdlnosci nalezy:

a) sporzadzanie projektow struktur organizacyjnych, regulaminow, zarzadzen, umoéw
1 innej dokumentacji zleconej przez Dyrektora Osrodka,

b) nadzor nad prowadzeniem i aktualizacja biuletynu informacji publicznej,

c) prowadzenie zbiorowej ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wedtug wlasciwosci,

d) prowadzenie spraw pracowniczych Osrodka,

e) prowadzenie spraw socjalnych Osrodka,

f) nadzor nad prowadzeniem sktadnicy akt,



9)
h)
i)
)
K)

nadzor nad obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej,

nadzor nad prowadzeniem zamowien publicznych,

nadzor nad prowadzeniem zaopatrzenia na potrzeby Osrodka,

dokonywanie ubezpieczen majatku,

nadzor nad prowadzeniem Spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym mig¢dzy innymi:

- analiza i kontrola stanu BHP w miejscu pracy,

- doradztwo z zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

- nadzor nad opracowywaniem i prowadzeniem dokumentacji zwiazanej z ocena
ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy,

- planowanie i organizacja szkolen bhp dla pracownikow, stazystow, praktykantow,

- nadzor nad opracowywaniem i aktualizacja regulaminoéw dotyczacych BHP,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w pracy, w drodze do/z pracy,
chorobami zawodowymi,

- przydziat odziezy roboczej i ochronne;j,

kontrola stanu technicznego obiektu, zlecanie prac zwiazanych z remontami biezacymi,

nadzor nad dbaniem o czystos¢ obiektu i terenu przyleglego zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

prowadzenie spraw zwiazanych z zagadnieniami ochrony przeciwpozarowej zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa w tym migdzy innymi:

- nadzor nad opracowaniem i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

- organizowanie szkolen dla pracownikéw z zakresu p.poz,

- koordynowanie i organizowanie akcji probnych ewakuacji zgodnie z przepisami
prawa.

ROZDZIAL 1V
ZASADY ORGANIZACJII, PRZYIJMOWANIA, REJESTROWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 13

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow raz w tygodniu,
w wyznaczonym do tego dniu i godzinach, podanych do wiadomosci publiczne;.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski interesantow przyjmuje osoba przez
niego wyznaczona.

Kierownicy dzialow maja obowiazek przyjmowania w sprawie skarg i wnioskow codziennie

w godzinach przyjgcia interesantow w Osrodku.

§ 14

Odpowiedzialnym za prawidtowe zatatwienie skarg w O$rodku jest Dyrektor, ktory nadzor
i kontrole w tym zakresie sprawuje przy pomocy osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw
administracyjno-kadrowych.



o

Skarge lub wniosek interesanci moga przesta¢ poczta, zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie
Osrodka lub zlozy¢ ustnie do protokotu.

Wszystkie skargi wptywajace do Osrodka lub wnoszone ustnie do protokolu w ramach
przyjecia stron podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym przez osobe
zatrudniona na stanowisku do spraw administracyjno-kadrowych.

Termin zatatwienia skargi oraz odpowiedzialnych za jej rozpatrzenie okresla Dyrektor.
Skarga nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia osobie zainteresowanej lub w taki sposob
zZwiazane] ze sprawa, ze przy jej wyjasnieniu moglaby powstaé watpliwos¢ co do
bezstronnos$ci osoby prowadzacej postgpowanie skargowe.

W przypadku skargi na kierownika komorki za jej wyjasnienie odpowiedzialny jest
Dyrektor.

W przypadku skargi na pracownika jej wyjasnieniem zajmuje si¢ kierownik komorki,
w ktorym pracownik jest zatrudniony.

Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie poézniej jednak niz w ciagu miesiaca.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§15

Dyrektor odpowiada za calo$¢ korespondencji OsSrodka i1 podpisuje pisma oraz inne
dokumenty.

W  czasie nieobecno$ci Dyrektora lub innych uzasadnionych przypadkach cato$¢
korespondencji podpisuje upowazniony do tego pracownik.

Do wyltacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw i1 korespondencji
wynikajacej z udzielonego pelnomocnictwa do wykonywania czynnos$ci prawnych.

§ 16

Do kompetencji Kierownikow komoérek nalezy podpisywanie:

1.
2.

Decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych posiadaja indywidualne upowaznienia,
Dokumentow 1 korespondencji zgodnie z ustalonym zakresem zadan i odpowiedzialnosci
w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

§17

Do kompetencji pracownikéw komorek nalezy podpisywanie:

1.
2.
3.

Decyzji administracyjnych w sprawach, w ktérych posiadaja indywidualne upowaznienia,
Sporzadzanych przez siebie wywiadow i notatek stuzbowych,
Planow, informacji, zestawien, sprawozdan sporzadzanych dla potrzeb Osrodka.



§18

Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane
przez Kierownika komorki oraz pracownika, ktéry dokument opracowat.

Projekty = dokumentéw  dotyczacych  operacji  gospodarczych i  finansowych,
a w szczegblnosci czynnosci mogacych pociagnac za soba zobowiazania pieni¢zne, winny
uzyskac kontrasygnate Gtownego Ksiggowego lub osoby upowaznione;.

Projekty umow, regulaminow, porozumien, pelnomocnictw, upowaznien, zarzadzen, uchwat
oraz innej dokumentacji, ktorej tres¢ byta uzgadniana z Radca Prawnym, powinny by¢ przez
niego zaparafowane.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Dyrektor w Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych.

ROZDZIAL VI
ZASADY ZASTEPSTW

§19

W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastgpstwo pelni gtdwny specjalista ds. pomocy
spotecznej, a w sytuacji jego nieobecnosci, inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

W czasie planowanej niecobecnosci Kierownika komorki zastgpstwo petni pracownik
wyznaczony przez Dyrektora na wniosek Kierownika.

W razie innej nieobecno$ci Kierownika komorki oraz w przypadku niemoznos$ci
wykonywania zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 2, Kierownika zastgpuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

§ 20

Kierownicy komoérek odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych pracownikoéw
tak, aby nie dopusci¢ do zaklocen pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w zatatwianiu
spraw.

Kierownicy zobowiazani sa do poinformowania pracownikow o wzajemnych zastgpstwach.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21
Status prawny pracownikow Osrodka okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.).

Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenie okresowej, ktérej zasady i tryb dokonywania
okreslaja odrgbne przepisy.
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o

Obowiazki 1 prawa pracownikéw Osrodka okreslaja powszechnie obowiazujace przepisy
prawa a w szczegolnosci Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, Regulamin
Pracy oraz zakresy czynnosci pracownikow.

Zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw, premii oraz innych $wiadczen zwiazanych
z praca okre$laja przepisy dotyczace wynagrodzen pracownikow samorzadowych oraz
Regulamin Wynagradzania i Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy.

Czynnosci kancelaryjne w Osrodku wykonywane sa zgodnie z obowiazujaca Instrukcja
Kancelaryjna.

Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajace ze zmiany przepisow prawnych lub zmian
organizacyjnych wprowadza Dyrektor Os$rodka.
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach

Dyrektor

Starszy Inspektor
ds. Administracyjno-
Kadrowych

Sekeja Administracyjno-
Ekonomiczna

Sekcja Pomocy

. Sekcja
Srodowiskowej

Swiadczen

Glowny specjalista

Kierownik Sekcji
ds. pomocy spolecznej

Swiadczen

Robotnik do pracy
lekkiej

Glowny Ksiegowy Referent Goniec

Starszy Specjalista

Pracy Socjalnej - Starszy Specjalista

Koordynator Konsultant Starszy Inpektor Inspektor
Specjalista Pracy Inspektor
Socjalnej Referent

Starszy Pracownik
Socjalny

Pracownik Socjalny

12



