Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 82/2016
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej

w Chrzanowie

z dnia 9 grudnia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHRZANOWIE

I. Postanowienia ogdlne

§ 1
Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna i podzial zadan w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Chrzanowie.

§2
1. Osrodek Pomocy Spolecznej w Chrzanowie, zwany dalej ,,Osrodkiem”, jest samodzielna jednostka
organizacyjna, nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca jako jednostka budzetowa Gminy Chrzanow.
2. Osrodek na mocy Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie nadanego Uchwata Nr 1V/24/2015
Rady Migjskiej w Chrzanowie z dnia 27.01.2015 r. oraz na mocy przepisow prawa, wykonuje zadania
wlasne i zlecone gminy, a takze zadania z zakresu administracji rzadowej z pomocy spolecznej powierzone
przez Rad¢ Miejska w Chrzanowie oraz Burmistrza Miasta Chrzanowa.
3. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programéw, projektow Unii Europejskiej oraz
rozwija¢ nowe formy pomocy spolecznej.

4. Czas pracy Osrodka wynika z Regulaminu Pracy Osrodka.

I1. Zarzadzanie
§3

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Miasta Chrzanowa,
zwany dalej Dyrektorem.
2. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:
a) Zastepcy dyrektora,
b) Gtownego ksiggowego,
¢) Kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych.
3. Przez kierownikéw komorek organizacyjnych rozumie si¢ rowniez w dalszej czgsci Regulaminu

pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.



4. Dyrektor Osrodka odpowiada za realizacj¢ zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

a) kieruje catoksztattem dziatalnosci Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz,

b) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Osrodka, a zwlaszcza dba o efektywnosc¢
i dyscypling pracy oraz nalezyta obsluge interesantow,

c) zalatwia sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia Burmistrza
Miasta Chrzanowa oraz Rady Miejskiej w Chrzanowie, w tym wydaje decyzje, postanowienia

1 zaSwiadczenia,

d) sktada corocznie Radzie Miejskiej w Chrzanowie sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie zadan z pomocy spoteczne;j,

e) Dyrektor wykonuje ponadto zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa.

5. Do wylacznej kompetencji Dyrektora Os$rodka nalezy:

a) zatwierdzanie struktury organizacyjnej Osrodka, metod pracy oraz liczby etatow,

b) ustalanie planu finansowego Osrodka,

¢) wydawanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

d) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania, zwalniania, nagradzania, awansowania pracownikéw
oraz naktadania i cofania kar regulaminowych na pracownikéw Osrodka,

e) rozdysponowanie srodkéw finansowych z funduszu socjalnego.

§4
Do zadan Zastepcy Dyrektora Osrodka nalezy w szczeg6lnosci:
1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci we wszystkich sprawach zwiazanych z biezacym
zarzadzaniem Os$rodkiem, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora,
2) nadzor nad sposobem wykonywania dziatan zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
0 pomocy spotecznej oraz innych ustaw przez podlegle stuzbowo komoérki organizacyjne Osrodka. Wykaz
podleglych komoérek organizacyjnych okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
3) przygotowanie propozycji do projektu budzetu Osrodka w zakresie zadan realizowanych przez podleglte
stuzbowo komorki organizacyjne,
4) koordynowanie wspolpracy podleglych komorek organizacyjnych,
5) weryfikacja przedkladanych Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulaminow, instrukcji dotyczacych
podlegtych komorek organizacyjnych,
6) realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka,
7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi w zakresie pomocy spotecznej na
rzecz 0sob starszych, niepetnosprawnych i bezdomnych oraz na rzecz dzieci i rodzin, a takze prowadzacymi

prace socjalna.

§5

Do zadan Glownego ksiggowego Osrodka nalezy w szczegdlnoSci:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa gospodarka finansowa Osrodka, a w tym zakresie zbieranie
materialow 1 opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz przygotowywanie informacji o wykonaniu
budzetu Osrodka za pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

2) nadzor nad wykonaniem budzetu O$rodka oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

3) analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu Iub srodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Osrodka,

4) nadzér nad komodrkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie przestrzegania planow finansowych
i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiegowych,

5) terminowe i prawidlowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za mienie, prawidlowe

1 terminowe prowadzenie rozliczen finansowych.

§6
1. Do zadan Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegodlnosci:
1) organizacja pracy kierowanej przez siebie komorki, ustalanie szczegdtowych zakresow czynnosci
pracownikéw i kontrola wykonywanych zadan,
2) realizowanie budzetu i sktadanie sprawozdan z jego wykonania zgodnie z obowiazujaca procedura
1 zasadami,
3) przygotowywanie projektow instrukcji i zarzadzen wewngtrznych Dyrektora,
4) przedstawianie stanowiska w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji dotyczacych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej,
5) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi O$rodka lub organizacjami spoza Osrodka w celu
realizacji zadan wynikajacych z zakresu przedmiotowego funkcjonowania komorki,
6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i prognoz oraz planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe
zgodnie z zakresem zadan realizowanych przez komorke,
7) aktualizacja BIP i strony internetowej Os$rodka, obstuga portali sprawozdawczych w zakresie
wynikajacym z zakresu zadan realizowanych przez komorkg.
2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:
1) przestrzeganie procedur i przepisow z zakresu prawa zamowien publicznych przy realizacji budzetu,
2) biezacy nadzor nad skladnikami majatkowymi kierowanego dziatu, 3) wlasciwe 1 terminowe
wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z prawem oraz realizacj¢ zarzadzen, decyzji i polecen
stuzbowych Dyrektora,
4) prawidtowo$¢ merytoryczna, finansowa i formalno-prawna oraz legalno$¢ i celowos¢ wykonywanych
zadan i przygotowywanych przez siebie dokumentéw, wnioskow, opinii i rozstrzygnig¢, w ramach
przyznanych kompetencji,
5) przestrzeganie regulaminéw 1 instrukcji wewngtrznych przez pracownikow kierowanej komorki
organizacyjne;j,

6) naruszenie dyscypliny budzetowe;j.



III. Organizacja Osrodka
§7
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podziatu obowiazkow
1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Podleglos¢ stuzbowa pracownikoéw Osrodka okreslona jest w ich indywidualnych zakresach czynnosci.
4. Dla wykonywania zadan Os$rodka tworzy si¢ komorki organizacyjne: dziaty, sekcje oraz samodzielne

stanowiska pracy.

§8
Zadania O$rodka realizowane sg przez nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Na prawach dziatlu: Symbole:
a) Dziat Kadr i Organizacji Pracy Osrodka DKiOPO
b) Dziat Ksiggowosci DK
¢) Dzial Pomocy Srodowiskowej DPS
- Sekcja 1 DPS 1
- Sekcja 2 DPS 2
d) Dziat Swiadczen DS
e) Dziat Profilaktyki i Terapii DPT
f) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych DRA

2. Samodzielne stanowisko:

a) Radca Prawny RP

§9
Do poszczegdlnych komorek organizacyjnych naleza w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1. Dzial Kadr i Organizacji Pracy O$rodka:

Referat ds. Organizacji Pracy OSrodka
a) zapewnienie sprawnej organizacji pracy Osrodka,
b) obstuga sekretariatu Osrodka,
¢) prowadzanie postepowan dotyczacych zamowien publicznych,
d) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora, rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz rejestru

pieczatek,



g)

h)

)
k)
)

m)

n)

kontrola przestrzegania przez pracownikéw Osrodka regulaminu organizacyjnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem siedziby Osrodka w zakresie zaopatrzenia
w media: dostawe wody, energii elektrycznej, ciepta oraz wywozu nieczystosci statych i ciektych,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona pomieszczen O$rodka, zabezpieczeniem mienia,
zapewnieniem bezpieczenstwa pod wzglgdem p.poz. i bhp oraz prawidlowym funkcjonowaniem
systemow tacznosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy kancelaryjne, druki, tasmy, tonery,
meble, pras¢ i wydawnictwa specjalistyczne oraz inne materiaty niezbedne do sprawnej organizacji
i funkcjonowania komorek organizacyjnych,

prowadzenie archiwizacji dokumentacji oraz wspoétdziatanie z archiwum panstwowym,

zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka,

prowadzenia centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow,

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, w tym zwiazanych z przyjmowaniem i wysyltka
korespondencji,

koordynowanie spraw zwiazanych z obstuga BIP oraz strony internetowej O$rodka,

koordynacja spraw zwiazanych z publikacja uchwat, w tym aktow prawa miejscowego.

Referat ds. Kadr

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Osrodka,

prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w Osrodku,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja stazy i praktyk w Osrodku,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem do celow stuzbowych samochodéw osobowych
stanowiacych wlasnos$¢ pracownika,

kontrola przestrzegania przez pracownikow Osrodka regulaminu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Referat ds. Informatyki

a)
b)

¢)
d)
e)

nadzor i administrowanie sprzg¢tem komputerowym,

utrzymywanie sprawnosci systemow informatycznych, w szczegoélnosci programéw: pomost,
ptacowego, ksiggowego, zasitkow rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych,

przygotowywanie programow uzytkowych do obstugi Osrodka,

biezaca konserwacja sieci oraz drobne naprawy sprz¢tu komputerowego,

realizacja obowiazkow Administratora Systemu Informatycznego zgodnie z przyjeta Polityka
Bezpieczenstwa i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym,

obstuga informatyczna BIP i strony internetowej Osrodka.



Administrator Bezpieczenstwa Informacji:
Koordynacja procesu analizy ryzyka zwiazanego z przetwarzaniem danych w systemach informatycznych
oraz nadzor nad przestrzeganiem Polityki Bezpieczenstwa 1 Instrukcji Zarzadzania Systemem

Informatycznym oraz aktualizacja tej Polityki w miar¢ potrzeb.

2. Dzial Ksiggowosci:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Osrodka,

¢) analiza i kontrola wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Osrodka,

d) realizacja obowiazku z zakresu sprawozdawczosci, w tym sprawozdan budzetowych i finansowych,

e) prowadzenie ewidencji mienia Os$rodka, nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz jej
rozliczanie,

f) prowadzenie spraw placowych pracownikéw i 0séb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

g) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i PFRON,

h) opracowywanie planu finansowego dochodéw i wydatkéw Osrodka oraz przygotowywanie zarzadzen

W sprawie jego zmian,

1) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen oraz
nalezno$ci cywilnoprawnych,

j) prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. Dzial Pomocy Srodowiskowej:
Sekcja 1
Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
Zespo6t ds. Pomocy Instytucjonalne;j
Zespot ds. Pracy Socjalnej
Sekcja 2
Zespot ds. Pracy Socjalnej
Zespot ds. Asysty Rodzinnej i Planowania Pomocy dla Rodzin w Kryzysie.

a) rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej i sygnalizowanie zjawisk rodzacych
zapotrzebowanie na §wiadczenia,

b) przeprowadzanie wywiadow rodzinnych (§rodowiskowych) oraz kompletowanie dokumentow
bedacych podstawa do przyznawania $wiadczen z pomocy spolecznej,

¢) custalanie indywidualnych planow pomocy na rzecz oso6b i rodzin oraz czuwanie nad ich realizacja,

d) prowadzenie pracy socjalnej, jako dziatalnosci zawodowej, skierowanej na pomoc osobom
1 rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolno$ci do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz
na tworzeniu warunkoéw sprzyjajacych temu celowi, w oparciu o wywiad srodowiskowy, kontrakt

socjalny, teczke pracy socjalne;,



e) prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej, w celu zapobiegania stanom powodujacym koniecznosé
udzielania pomocy spoteczne;j,

f) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla os6b dotknigtych przemoca w rodzinie,

g) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, teczek pracy socjalnej oraz
systematycznej ewidencji komputerowej w zakresie danych klientow Osrodka,

h) gromadzenie i przekazywanie informacji w zakresie darmowego przekazywania rzeczy uzywanych
przez osoby i rodziny,

1) wspodlpraca z innymi podmiotami, w szczeg6lnosci z placowkami specjalistycznymi, podmiotami
prowadzacymi dziatalno$§¢ pozytku publicznego, podejmujacymi dziatania w zakresie pomocy
spotecznej,

j) realizowanie zadan majacych na celu przeciwdzialanie przemocy w rodzinie,

k) realizowanie projektow na rzecz oséb i rodzin, wspdHinansowanych ze $rodkow krajowych
1 europejskich,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczeniami w domach pomocy spotecznej i rodzinnym domu
pomocy,

m) ustalanie wysoko$ci pomocy $wiadczone] przez matzonka, zstgpnych, wstgpnych na rzecz osoby
ubiegajacej si¢ o przyznanie §wiadczenia,

n) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen oraz zwrotu zasitkow
celowych zwrotnych,

0) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawieniem pogrzebu w przypadku braku oséb uprawnionych
do sprawienia pogrzebu,

p)  prowadzenia spraw zwiazanych z wyplacaniem §wiadczen w postaci wynagrodzenia za
sprawowanie opieki.

q) prowadzenie poradnictwa, edukacji oraz wsparcia na rzecz rodzin biologicznych, bgdacych
w trudnej sytuacji zyciowej w celu poprawy ich funkcjonowania w §rodowisku przez asystentow
rodzinnych,

r) w zakresie wspierania rodziny wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny, w tym zwlaszcza z zespolem interdyscyplinarnym oraz
grupami roboczymi, o ktérych mowa w art. 9a ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

s) prowadzenie postgpowan dotyczacych optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne o0s6b
okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych,

t) zapewnienie funkcjonowania mieszkan chronionych.

4. Dzial Swiadczen:
a) sporzadzanie decyzji w sprawach §wiadczen pomocy spotecznej oraz §wiadczen opieki zdrowotnej

finansowanych ze §rodkéw publicznych,



b) biezaca realizacja swiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami, sporzadzanie harmonogramow wyplat
zasitkow, list wyplat, kontrola merytoryczna dokumentow rozliczeniowych,

c¢) prowadzenie ewidencji oraz organizowanie akt osobowych klientow pomocy spotecznej,

d) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie zaswiadczen na potrzeby klientow pomocy spotecznej oraz
instytucji, ich rejestrowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie,

e) sporzadzanie informacji o zaangazowaniu $srodkéw budzetowych z zakresu §wiadczen pomocy spoteczne;j
— obciazajacych plan finansowy wydatkow Osrodka Pomocy Spotecznej,

f) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych do ZUS w ramach programu komputerowego
Platnik, zgloszenia/wyrejestrowania do/z ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych za klientow
pobierajacych zasitki stale, Swiadczenia rodzinne oraz w ramach kontraktow socjalnych,

g) obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej z obszaru pomocy spotecznej — przekaz elektroniczny
sprawozdan jednorazowych, resortowych, zbiorow centralnych, ocen zasobow pomocy spoleczne;,

h) prowadzenie ewidencji 0sob umieszczonych w domach pomocy spotecznej,

1) sporzadzanie danych do planéw i prognoz w zakresie pomocy spoleczne;,

j) opracowywania strategii wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz innymi
podmiotami,

k) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych, w tym w razie potrzeby przeprowadzanie wywiaddéw
srodowiskowych na potrzeby prowadzonych postepowan,

1) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy dla uczniow

o charakterze socjalnym, w tym w razie potrzeby przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych na potrzeby
prowadzonych postgpowan,

m) sporzadzanie listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow energetycznych oraz pomocy dla
uczniow o charakterze socjalnym,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola merytoryczng rachunkéw oraz rozliczaniem S$rodkéw

finansowych.

5. Dzial Profilaktyki i Terapii:

Dziat realizuje zadania wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii a takze z corocznych gminnych
programow rozwigzywania problemow alkoholowych i innych uzaleznien uchwalonych przez Rad¢ Miejska
w Chrzanowie, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie punktu konsultacyjno - informacyjnego dla os6b z problemami alkoholowymi oraz
zagrozonych innymi rodzajami uzaleznien,

b) opracowywanie indywidualnych planow pomocy, prowadzenie poradnictwa oraz pracy socjalnej na rzecz
0s0b 1 rodzin narazonych na problemy alkoholowe oraz ofiar przemocy domowej,

¢) prowadzenie terapii osob uzaleznionych od alkoholu oraz cztonkow ich rodzin,

d) prowadzenie, zwlaszcza wsrdd dzieci 1 mlodziezy, profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej



i edukacyjnej dotyczacej roéznego rodzaju uzaleznien, wdrazanie programow profilaktycznych

i edukacyjnych,

e) koordynacja realizacji programow profilaktycznych, zwlaszcza w zakresie udzielonych dotacji
jednostkom budzetowym i pozabudzetowym,

f) wspotdziatanie z pedagogami szkolnymi oraz koordynowanie dziatan opiekunczych i terapeutycznych
prowadzonych w §wietlicach §rodowiskowych,

g) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
rozwiazywania problemow alkoholowych oraz wynikajacych z innych uzaleznien (w tym narkomanii),

h) prowadzenie telefonu ,,wsparcia” dla 0s6b z problemami uzaleznien oraz ofiar przemocy domowej,

1) prowadzanie dziatan w zakresie Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
zmierzajacych do objecia leczeniem odwykowym o0sob uzaleznionych od alkoholu,

j) konsultacje i doradztwo psychologiczne dla klientéw pomocy spotecznej oraz pracownikéw Osrodka

w prowadzonych przez nich sprawach.

6. Dzial Swiadczei Rodzinnych i Alimentacyjnych:

Dzial realizuje zadania wynikajace z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundéw, ustawy o karcie duzej
rodziny oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych $wiadczen
rodzinnych oraz §wiadczen wychowawczych,

b) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych funduszu
alimentacyjnego,

¢) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych zasitkow dla
opiekuna,

d) przyjmowanie wnioskow oraz udzielenie informacji klientom w zakresie uzyskania wymaganych
dokumentow niezbednych do ztozenia wniosku,

e) wydawanie kart duzej rodziny,

g) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo — finansowych z wykonywanych zadan,

h) zglaszanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe niezbgdne do wyptaty $wiadczen oraz
sporzadzanie planu wydatkow na $swiadczenia,

1) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych od dluznikow
alimentacyjnych, i) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych wobec dhuznikéw
alimentacyjnych,

j) rozliczanie wplat otrzymanych od dtuznikéw alimentacyjnych i weryfikacja stanu zadtuzenia dluznikéw
alimentacyjnych,

k) tworzenie list wyplat oraz wydawanie zaswiadczen,

1) przekazywanie do biur informacji gospodarczej danych o zadlizeniu w przypadku zaleglosci

alimentacyjnych dtuzszych niz 6 miesigcy,



D) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalenia nienaleznie
pobranych $wiadczen,

m) archiwizacja dokumentow z ubieglych okresow zasitkowych.

7. Radca prawny:

1. Obstuga prawna Osrodka w zakresie:

a) spraw majatkowych, organizacyjnych i pracowniczych,

b) doradztwo prawne na rzecz komoérek organizacyjnych Osrodka,

¢) poradnictwo prawne na rzecz podopiecznych Osrodka w zakresie ustalonym w ustawie o pomocy
spotecznej i innych ustawach okreslajacych zadania statutowe Osrodka,

d) pelnienie zastgpstwa procesowego,

e) sporzadzanie opinii prawnych,

f) reprezentowanie Osrodka w sprawach prawnych oraz inne obowiazki wynikajace z przepiséw ustawy
o radcach prawnych.

2. Realizacja obslugi prawnej Osrodka moze odbywac sig takze w ramach zlecen uprawnionym podmiotom

do wykonywania obstugi prawne;.

§10
Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) ,w zakresie wynikajacym z obowiazujacych
przepisoOw prawa, realizowane sa jako ustuga wykonywana przez podmiot zewnetrzny. Zakres zadan 1 sposob

ich realizacji okresla stosowna umowa cywilnoprawna.

IV. Inne obowiazki i uprawnienia pracownikéw Osrodka
§ 11
Obowiazkiem wszystkich pracownikow Osrodka jest w szczegdlnosci:
a) wspolpraca z innymi dziatami, sekcjami i stanowiskami Osrodka, w celu prawidlowej realizacji zadan

jednostki oraz prawidlowego funkcjonowania Osrodka jako instytucji i jednostki budzetowe;j,

b) wspoélpraca z organizacjami i instytucjami, podejmujacymi dziatania w zakresie zadan statutowych

Osrodka oraz profilaktyke w tym zakresie,

¢) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach wymogdéw okreSlonych przez przetozonych oraz

przepisy prawa,
d) przestrzeganie przepisoOw p. poz., sanitarno- epidemiologicznych oraz przepisow bhp.
¢) odpowiedzialnos¢ za posiadane wyposazenie stanowiska pracy,

f) przestrzeganie dyscypliny pracy,

g) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.



V. Postanowienia koncowe
§12
1. Wprowadzenie zmian do Regulaminu organizacyjnego nastgpuje w trybie okreslonym dla jego
wprowadzenia.
2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie z dnia
14.10.2015 .

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Chrzanéw, 9 grudnia 2016 1.



