Zatacznik do Zarzadzenia nr 93/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wyszkowie

z 8 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WYSZKOWIE

I Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla szczegotowa organizacje 1 zasady funkcjonowania Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wyszkowie.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Wyszkowie;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej] w Wyszkowie;

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyszkowie
uchwalony Uchwatg Rady Miejskiej w Wyszkowie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Wyszkowie;

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wyszkowie;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Wyszkowie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyszkowa.

§ 3.

. Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej ,,Osrodkiem" jest jednostka organizacyjng

Gminy Wyszkoéw dziatajacg w formie jednostki budzetowej nie posiadajgcej osobowosci
prawne;j.
Bezposredni nadzor nad dzialalno$cig Osrodka sprawuje Burmistrz.

. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ za zasadzie jednoosobowego Kkierownictwa,

sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Osrodek realizuje zadania wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz zadania zlecone przez administracj¢ rzadowag w zakresie wynikajacym z ustawy i
zasad udzielania pomocy spotecznej

Osrodek realizuje réwniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
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6. Os$rodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w tym prawa
miejscowego, zarzadzen Burmistrza Wyszkowa oraz zarzadzen Dyrektora.

7. Os$rodek jest pracodawca, w rozumieniu kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych, w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

8. Prawa 1 obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku reguluja przepisy
o pracownikach samorzadowych.

§ 4.

1. Siedzibg Osrodka Pomocy Spotecznej jest budynek mieszczacy si¢ przy ul. 3 Maja 16
w Wyszkowie.

2. Dziatajacy w Osrodku Dziat Swiadczen Rodzinnych miesci sie w budynku przy ul.
Kosciuszki 54 w Wyszkowie.

3. Dzialajacy przy Osrodku Dom Dziennego Pobytu miesci si¢ przy ul. 3 Maja 18
w Wyszkowie.

IT Zasady kierowania OSrodkiem

§ 5.

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz, dziala w jego imieniu
1 odpowiada za prawidlowa realizacje zadan.

2. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Wyszkowa.

3. Dyrektor Os$rodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku
do pracownikéw Osrodka.

4. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio Gloéwny Ksiggowy oraz Kierownicy: Sekcji
Swiadczen, Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Ustug, Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
Domu Dziennego Pobytu, a takze pod bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostaja
rowniez:

a) Punkt Informacji Obywatelskiej,

b) Swietlica Srodowiskowa,

¢) stanowiska ds. obstugi administracyjno — biurowe;j,
d) stanowiska ds. obstugi informatycznej,

e) sprzataczka.

5. Zasady wykonywania nadzoru sluzbowego  wynikaja z  bezposredniego
podporzadkowania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Os$rodka osobom
peligcym funkcje kierownicze.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta
organizacj¢ pracy, prawidtowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan, przestrzeganie
przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan oraz przestrzeganie porzadku i
dyscypliny pracy przez pracownikow.

7. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji spraw indywidualnych i zadan zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

b) nadzér nad prawidlowa realizacja =zadan przez pracownikow komorek
organizacyjnych,

c) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, planéw oraz sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania komorki,

d) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, regulaminow,
instrukcji kancelaryjnych i innych przepisow,
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f)

2)

h)
i)

ocena podlegtych pracownikoéw oraz kierowanie do Dyrektora Osrodka wnioskow
w sprawach personalnych podlegtych pracownikéw,

przedstawianie  Dyrektorowi Os$rodka propozycji zakresu czynnosci dla
poszczegbdlnych pracownikow,

organizowanie 1 prowadzenie instruktazu stanowiskowego nowo przyjetych
pracownikow,

inicjowanie usprawnien organizacyjnych i zmian w zakresie nadzorowanych spraw,
nadzor nad mieniem i sprzetem znajdujagcym si¢ w komorce organizacyjne;.

8. Zakres wykonywanych zadan oraz zasady podzialu czynnosci i1 indywidualnej
odpowiedzialnos$ci zostaty okreslone w zakresach czynnos$ci pracownikow, udzielonych
upowaznieniach i pelnomocnictwach oraz wynikaja z przepisow prawa okreslajacych

za

sady wykonywania zadan z zakresu obowigzujacych ustaw.

9. Osoba dziatajaca na podstawie udzielonego upowaznienia zastepuje Dyrektora w czasie
jego urlopu, choroby lub innej nieobecnosci.
10. Gtéwny Ksiggowy wykonuje zadania okreslone odrgbnymi przepisami oraz zastepuje w
czasie nieobecnosci osobe wyznaczong do zastgpowania Dyrektora.
11. Podczas nieobecnosci Glownego Ksiegowego zastgpstwo pelni wyznaczony pracownik
dziatu ksiegowosci.

III Struktura organizacyjna Osrodka

§ 6.

W skiad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1. Dyrektor.

2. Dziat Ksiggowosci:

a)
b)

Gtowny Ksiggowy,
stanowiska ds. ksiegowosci.

3. Sekcja Swiadczen:

a)
b)

c)

kierownik,
stanowiska ds. $wiadczen,
stanowiska ds. obstugi administracyjno-biurowe;.

4. Dziat Pomocy Srodowiskowej i Ustug:

a)
b)

0

d)

Kierownik,

stanowiska ds. pomocy srodowiskowej, w tym:
aspiranci pracy socjalnej,

pracownicy socjalni,

starsi pracownicy socjalni,

specjali$ci pracy socjalne;,

starsi specjalisci pracy socjalne;j,

asystenci rodziny,

konsultanci.

Klub Integracji Spotecznej:
- starszy pracownik socjalny,
- psycholog
- konsultanci.

stanowiska ds. ustug opiekunczych:

starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator,
starszy pracownik socjalny,
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- konsultanci.
e) stanowiska ds. specjalistycznych ustug opiekunczych:
- terapeuci,
- konsultanci.
5. Dzial Swiadczen Rodzinnych:
a) kierownik,
b) stanowiska ds. obstugi §wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, §wiadczenia ,,Za
Zyciem”,
c) stanowiska ds. obstugi funduszu alimentacyjnego,
d) stanowiska ds. obstugi §wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,,Dobry Start”
e) stanowiska ds. obstugi administracyjno-biurowe;.
6. Dom Dziennego Pobytu:
a) Kierownik,
b) pracownik socjalny,
c) pracownik gospodarczy,
d) konsultanci,
e) terapeuci.
7. Punkt Informacji Obywatelskiej:
a) pracownicy socjalni,
b) konsultanci,
c) prawnik,
d) psycholog.
8. Swietlica Srodowiskowa:
a) pracownik $§wietlicowy — wychowawca,
b) konsultanci.
9. Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowiska ds. obstugi administracyjno — biurowej, w tym:
- starszy referent/ samodzielny referent,
- inspektor.
b) stanowiska ds. obstugi informatycznej, w tym:
- koordynator ds. komputeryzacji w pomocy spotecznej,
- starszy administrator,
- administrator.
¢) sprzataczka.

§7.

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia graficznie zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 8.

1. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetym i podpisanym zakresem
CZynnosci.

2. Za organizacj¢ pracy, w tym za zapewnienie zastepstwa odpowiadaja bezposredni
przetozeni pracownikow.

3. Komodrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy obowigzuje zasada wspotpracy
1 wzajemnego wspotdziatania przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym
do zapewnienia skoordynowanego dzialania Osrodka.
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. Wymiana informacji w ramach wspoétpracy o ktérej mowa w ust. 3 jest realizowana
poprzez:

a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow analitycznych,

b) przekazywanie pisemnych lub ustnych informacji o problemach stanowigcych
przedmiot zainteresowan okreslonych komorek organizacyjnych 1 samodzielnych
stanowisk pracy,

c) przekazywanie odpisOw, wystapien, postanowien, decyzji a takze istotnych
dokumentow.

. Podzial etatow na poszczegdlne komodrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
ustala Dyrektor.

. W Ofrodku istnieje mozliwo$¢ laczenia stanowisk pracy i1 regulowania zakresem
czynnosci przydzielonych pracownikom zadan.

. Dyrektor w drodze zarzadzenia wyznacza pelmomocnikéw okreslajagc zarazem zakres
udzielonych pelnomocnictw oraz umocowanie do reprezentowania, w tym zakresie
Dyrektora.

. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny komorki organizacyjnej
lub samodzielnego stanowiska pracy, Dyrektor moze powotywaé zespoly zadaniowe
o charakterze statym lub czasowym.

IV Szczegotowe zakresy dziatan

§9.

1. Dyrektor Osrodka kieruje i zarzadza Osrodkiem, reprezentuje go na zewnatrz oraz
ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt dziatalnosci Osrodka.

2. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wlasnych i1 zleconych na
podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Wyszkowa i Rade Miejska
w Wyszkowie,

b) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

¢) oszczedna i racjonalna gospodarka srodkami finansowymi Osrodka,

d) dokonywanie czynno$ci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym
przepisami prawa,

e) dokonywanie oceny pracownikow,

f) organizowanie pracy w Os$rodku w sposdb zapewniajacy pelne i1 efektywne
wykorzystanie czasu pracy,

g) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych,

h) udzielanie upowaznien pracownikom,

1) wykonywanie czynno$ci pracodawcy w stosunku do 0s6b zatrudnionych w Osrodku,

j) nadzorowanie projektow realizowanych przez Os$rodek, zarzadzanie powierzonym
majatkiem,

k) diagnozowanie potrzeb gminy Wyszkéw w sferze pomocy spotecznej oraz
sporzadzanie bilanso6w potrzeb,

1) promowanie ré6znych form pomocy oferowanych przez Osrodek,

m) sktadanie corocznych sprawozdan z dzialalno$ci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie realizowanych zadan.

§ 10.
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Dzial Ksiegowosci
Pracg Dziatu Ksiggowosci kieruje Glowny Ksiegowy.
Do zakresu obowigzkéw tego dziatu nalezy w szczego6lnoscei:

a)

b)

d)
e)

g)

h)
i)
)
k)

)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami prawa w sposob
zapewniajacy petng kontrole dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie rzetelnej i pelnej dokumentacji ksiegowej, rejestrowanie wszystkich
operacji finansowych 1 gospodarczych O$rodka w systemie ksiggowosci
elektroniczne;j oraz W udostepnionych systemach
informatycznych i teleinformatycznych, weryfikacja operacji finansowych
1 gospodarczych przed i po ich realizacji,

monitoring przeplywu $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych i w kasie
Osrodka, biezaca kontrola stanu $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych
1 w kasie oSrodka,

terminowe regulowanie wszelkich ptatnosci (zobowigzan) Osrodka,

prowadzanie obstugi kasowej Osrodka w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo
aktywow pienieznych w kasie Osrodka i transportu gotowki,

przygotowywanie projektow planow finansowych dochodow i wydatkow Osrodka
w tym na realizacj¢ zadan z dotacji, rzadowych programéw 1 projektéw oraz
projektéw wspodtinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych,

biezgca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu 1 nad zgodno$cig operacji
finansowych z planem finansowym, przygotowywanie zmian w planach
finansowych Os$rodka,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci Zaktadowego Planu Kont, obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia rozliczen i naleznosci,

terminowe rozliczanie i odprowadzanie dochodow,

zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia rozliczen spornych
oraz splat zobowigzan,

rzetelne, terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan i bilanséw w zakresie
realizowanych zadan,

prowadzenie ksigg inwentarzowych skladnikow majatku objetych spisem z natury
oraz pozostatych ewidencji zwigzanych z inwentaryzacja jednostki budzetowe;j,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wewngtrznymi procedurami kontroli
finansowej,

sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych, prowadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie oraz ich rozliczanie.

zglaszanie w systemie Platnik do ubezpieczenia zleceniobiorcow oraz cztonkow ich
rodzin, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian danych osoby ubezpieczone;j
do ZUS,

prowadzenie dokumentacji finansowej pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,

kompletowanie, przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzane]
z naliczaniem wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w Os$rodku niezaleznie od
formy prawnej zawartej umowy,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej refundacji zatrudniania pracownikow
wykonujacych prace ramach umoéw interwencyjnych oraz refundacji $wiadczen
pienieznych wyptaconych bezrobotnym z tytulu wykonywania prac spolecznie
uzytecznych,

przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie realizowanych
zadan,

Strona 6z 17



naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, wynagrodzen za czas
nieobecnosci w pracy i $wiadczen z ubezpieczenia spoltecznego,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
dotyczacych pracownikoéw niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,
rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattow za uzywanie samochodoéw prywatnych
do celow stuzbowych,

pelna obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS,

wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi OS$rodka oraz organami
administracji  rzadowej, samorzadowej, organami kontroli, instytucjami
finansowymi 1 bankami, wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§11.

Sekcja Swiadczen
Pracg Sekcji Swiadczen kieruje Kierownik.
Do zakresu obowigzkéw Sekceji §wiadczen nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

)

sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie wszystkich §wiadczen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami z zakresu pomocy spolecznej, potwierdzania
prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej 1 innych zadan zleconych,

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach dochodzenia nalezno$ci z tytutu
nienaleznie pobranych $§wiadczen z pomocy spolecznej 1 sporzadzanie dokumentacji
na potrzeby postgpowania egzekucyjnego w administracji w zakresie prowadzonych
spraw,

sporzadzanie list wyplat poszczegolnych $§wiadczen w oparciu o wydane decyzje
administracyjne,

prowadzenie comiesi¢cznych rozliczen w oparciu o staty kontakt z instytucjami
prowadzacymi dozywianie zgodnie z wydanymi decyzjami,

zglaszanie $wiadczeniobiorcow 1 czlonkdw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego oraz spotecznego w systemie Platnik, przygotowywanie dokumentacji
dotyczacej sktadek zdrowotnych i spotecznych za osoby uprawnione,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych dotyczacych §wiadczeniobiorcow,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci 1 informacji,

dokonywanie analizy i oceny potrzeb w celu sporzadzania bilansow potrzeb
w zakresie realizowanych zadan,

wspotpraca przy planowaniu i realizacji budzetu osrodka w zakresie wykonywanych
zadan,

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Osrodka,

prowadzenie spraw dotyczacych nagréd jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych,
stazowych i innych,

zglaszanie do ubezpieczenia pracownikdw oraz cztonkéw ich rodzin,
wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian danych osoby ubezpieczonej do ZUS,

m) sporzadzanie list obecnosci pracownikow,

n)
0)
p)

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopéw pracownikow,

wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie rejestru wydanych
legitymacji stuzbowych,
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q) przygotowywanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru wydanych delegacji
stuzbowych.

r) zapewnienie przeprowadzania odpowiednich szkolen pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy wedtug obowiazujacych przepisow,

s) przestrzeganie terminow badan lekarskich wstepnych, okresowych i profilaktycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze
oraz zatrudnianiem na stanowiska pomocnicze,

u) monitorowanie spraw dotyczacych okresowej oceny pracownikoéw,

v) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie odbywania stazu oraz innych
form aktywizacji zawodowej bezrobotnych w Osrodku oraz sporzadzanie i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

w) sporzadzanie sprawozdawczosci 1 statystyki w zakresie spraw kadrowych i szkolen,

x) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 12.

Dzial Pomocy Srodowiskowej i Ustug

Praca Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Ustug kieruje Kierownik.
Do zakresu obowigzkow dzialu w zakresie pomocy S$rodowiskowej nalezy
w szczegblnosci:

a) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej oraz
organizacji pracy osrodka,

b) rozpoznawanie, analiza i1 ocena potrzeb mieszkancoéw w zakresie pomocy
spotecznej,

c) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

d) przygotowanie indywidualnych diagnoz, jak rowniez diagnoz poszczegdlnych grup
srodowiskowych,

e) wnioskowanie o udzielenie $wiadczen w indywidualnych przypadkach zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

f) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych klientow pomocy spotecznej w danym
rejonie opiekunczym,

g) prowadzenie pracy socjalnej z jednostka 1 grupa spoleczng, umozliwiajacej
prawidlowe funkcjonowanie w srodowisku,

h) pomoc w uzyskaniu przez osoby begdace w trudnej sytuacji poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw oraz informacji o formach
$wiadczonej pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzagdowe,

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
w tym podejmowanie dzialan interwencyjnych wobec 0s6b objetych procedurg
,,Niebieskie karty” oraz udziat w pracach grup roboczych,

j) koordynacja dziatan korekcyjno-edukacyjnych dla o0séb stosujgcych przemoc
w rodzinie,

k) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastepczej
nalezacych do wlasciwosci gminy,

1) opracowywanie i koordynacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny,

m) organizowanie konsultacji i fachowych instruktazy dla pracownikéw socjalnych
Osrodka w zakresie poradnictwa prawnego, pedagogicznego, psychologicznego,

n) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw socjalnych,

0) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Do zakresu obowigzkéw dzialu w zakresie ustug opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:
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3
k)
D

m)

dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na

swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania osobom starszym,

dlugotrwale chorym, niepetnosprawnym,

przeprowadzanie wywiadow Ssrodowiskowych na potrzeby prowadzonych postepowan

administracyjnych, diagnoza oraz wnioskowanie stosownie do potrzeb rodzaju ustug,

prowadzenie pracy socjalnej w Srodowiskach korzystajacych z uslug opiekunczych

oraz wspodlpraca z placowkami i instytucjami dziatajacymi na rzecz tych osob,
ustalanie wymiaru czasowego 1 zakresu uslug w oparciu o stwierdzone potrzeby,

a takze ustalanie odptatnosci za $wiadczone ustugi,

prowadzenie indywidualnej dokumentacji w zakresie ustug opiekunczych,

koordynacja wspdtpracy z podmiotem realizujagcym ustugi,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procedury wyboru

ustugodawcy do realizacji ustug,

catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem ustug opiekunczych, a szczegdlnie

ocena jako$ci wykonywanych ustug przez podmiot realizujacy ustugi w $rodowisku

zgodnie z zawartg umowa,

kontrola merytoryczna rozliczen finansowych wykonywanej pomocy ushugowej

zgodnie z wydanymi decyzjami,

wspotpraca z Gléwnym Ksiegowym w celu prawidtowej realizacji planu budzetu

w zakresie realizacji ustawy o pomocy spotecznej w zakresie ustug opiekunczych,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych ustug,

przygotowanie informacji i innych materiatéw dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Do zakresu obowigzkow dziatu w zakresie specjalistycznych ustug opiekunczych nalezy
w szczegblnosci:,

b)

©)
d)

)

a)dokonywanie analizy potrzeb i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,
rozpoznawanie, diagnozowanie i ocena potrzeb osob z uposledzeniem umystowym i
z zaburzeniami psychicznymi

kompletowanie i1 prowadzenie dokumentacji 0séb z zaburzeniami psychicznymi
1 oraz udzielanie im pomocy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie planu budzetu w cz¢séci zwigzanej z realizacja specjalistycznych ustug
oraz nadzoér nad jego prawidlowaq realizacja,

e) diagnoza oraz wnioskowanie stosownego do potrzeb rodzaju ustug,
f)prowadzenie indywidualnej dokumentacji w tym zakresie,

g) opracowywanie informacji i sprawozdan,

h) sprawowanie w srodowisku ustug stosownie do potrzeb,

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem specjalistycznych ushug
opiekunczych, a szczego6lnie ocena jakosci wykonywanych ustug, nadzor i kontrola
pracownikoéw sprawujacych bezposrednio ustugi w §rodowisku,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Do zakresu obowigzkéw Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
©)

d)
€)
f)

koordynowanie biezacej dziatalnosci KIS oraz prowadzenie dokumentacji zwigzane;j
z prawidtowym funkcjonowaniem KIS,

organizowanie przyj¢cia uczestnikow do KIS 1 bezposredni nadzor nad rekrutacja,
biezaca koordynacja pracy specjalistow w zakresie prowadzonych zadan edukacyjno-
pomocowych,

prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w zakresie dziatalnosci KIS,

planowanie dziatan wolontarystycznych i prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji,
przyjmowanie oraz nadzorowanie pracy wolontariuszy, promowanie wolontariatu
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g)

h)

w $srodowisku lokalnym,

koordynowanie wdrozenia i prowadzenie Programu Aktywizacja i1 Integracja oraz
wspolpraca, w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy w Wyszkowie,
koordynowanie i prowadzenie prac spolecznie-uzytecznych,

wspoéldzialanie 1 wspolpraca z samorzadami terytorialnymi, organizacjami
spotecznymi i pozarzagdowymi, Kosciolem Katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi, w celu zaspokajania potrzeb
1 rozwigzywania problemow osob i1 rodzin wymagajacych pomocy spoltecznej,
organizowanie zaje¢ terapeutycznych, grup wsparcia oraz grup samopomocowych,
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 13.

Osrodek Pomocy Spotecznej zapewnia obsluge organizacyjno-techniczng Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

§ 14.

Dziat Swiadczen Rodzinnych
Pracg Dziatu Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik.

Do zakresu obowigzkow tego dziatu nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

)

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych rozpatrywania wnioskoéw
w sprawie ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych,
zasitku dla opiekuna oraz $§wiadczenia wychowawczego, w sprawie o jednorazowe
swiadczenie z tytulu urodzenia si¢ dziecka na podstawie ustawy z dnia 4 listopada
2016 r. o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” oraz §wiadczenia ,,Dobry
Start”,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie dochodzenia naleznos$ci
z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen i sporzadzanie dokumentacji na potrzeby
postepowania egzekucyjnego w administracji w zakresie prowadzonych spraw,
prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia uprawnien do sktadek na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne $§wiadczeniobiorcow,

wprowadzanie danych zawartych we wnioskach o przyznanie odpowiednich
swiadczen do sytemu informatycznego, weryfikacja danych w systemie
teleinformatycznym,

opracowywanie i sporzadzanie decyzji oraz list wyplat poszczegdlnych swiadczen,
prowadzenie calo$ci dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen wynikajacych

z realizowanych ustaw,

prowadzenie  postgpowan wobec dluznikéw  alimentacyjnych, w tym
przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odebrania od nich o$§wiadczenia
majatkowego,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu przez dluznika
alimentacyjnego nalezno$ci z tytulu otrzymanych przez osobe uprawniong
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

stala wspotpraca z Komornikiem Sadowym, Powiatowym Urzgdem Pracy,
Starostvem Powiatowym oraz innymi instytucjami, celem zniwelowania dlugu
dtuznika alimentacyjnego oraz zaspokajania $§wiadczen alimentacyjnych
wynikajacych z tytulu wykonawczego na rzecz wierzyciela,

zgltaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczych,
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k)

D

m)

n)

analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzania bilanséw potrzeb w zakresie realizacji
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych 1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw oraz ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci,

planowanie i realizacja budzetu Osrodka w zakresie zadan ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o ustaleniu
i wyplacie zasitkow dla opiekunéw oraz ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

sporzadzanie 1 wydawanie zainteresowanym osobom zaswiadczen o pobieraniu
badz nie pobieraniu Swiadczen,

sporzadzanie informacji i sprawozdan,

0) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§ 15.

Dom Dziennego Pobvtu “SENIOR"

Pracg Domu Dziennego Pobytu kieruje Kierownik.
Do zakresu obowigzkéw Domu Dziennego Pobytu nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

)
k)
D

m)

organizowanie czasu wolnego osobom samotnym, niepelnosprawnym, emerytom,
rencistom,

organizowanie réznorodnych form terapii zajgciowej (w tym m.in. usprawniajgca
terapia ruchowa, warsztaty muzyczne, kulinarne, teatralne, zajecia plastyczne,
taneczne),
realizacja niezb¢dnych potrzeb bytowych, a w miar¢ mozliwosci takze kulturalnych
1 spotecznych oraz integracja i wspolpraca ze Srodowiskiem seniorow Gminy
Wyszkéw,
organizowanie imprez okoliczno$ciowych, spotkan towarzyskich, wycieczek,
organizowanie innych zaje¢ w zaleznosci od potrzeb ustugobiorcow i realnych
mozliwosci Domu,
zapewnienie jednego goracego positku,
mozliwos¢ dostepu do urzadzen i srodkéw utrzymania higieny osobistej,
wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi, specjalistami oraz instytucjami
1 organizacjami w zakresie pomocy na rzecz seniorow, w tym w realizacji programow
1 projektow,
wspotpraca z organami administracji samorzgdowej, instytucjami, organizacjami
spotecznymi 1 pozarzadowymi, koSciotami i zwigzkami wyznaniowym i zakladami
pracy w celu rozwijania nowych form dziatalnosci,
planowanie i realizacja budzetu placoéwki w zakresie realizowanych zadan,
sporzadzanie informacji i sprawozdan,
sporzadzanie planu pracy placowki,
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Szczegdtowa organizacje wewngtrzng oraz tryb pracy Domu Dziennego Pobytu “SENIOR”
okresla regulamin organizacyjny tej placowki.

§ 16.

Punkt Informacji Obywatelskiej
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Do zakresu dziatania Punktu Informacji Obywatelskiej nalezy:
a) udzielanie bezptatnych i1 bezstronnych indywidualnych porad mieszkancom, ktorzy
znalezli si¢ w trudnej sytuacji materialno-bytowej i rodzinnej,
b) wskazywanie mozliwos$ci rozwigzan problemu,
¢) informowanie mieszkancow o ich prawach i uprawnieniach.

§17.

Swietlica Srodowiskowa

Do zadan Swietlicy Srodowiskowej nalezy:

a)
b)

c)
d)

)

k)

prowadzenie dziatalno$ci majacej na celu wsparcie funkcji opiekunczo-wychowawczej
rodziny,
podejmowanie dzialan o charakterze profilaktycznym majacych na celu zapobieganie
niedostosowaniu spotecznemu dzieci i mlodziezy oraz wsparcie rodziny w procesie
wychowawczym,
podejmowanie dziatan S$rodowiskowych majacych na celu edukacje i integracje
srodowiska lokalnego,
zapewnienie pomocy dzieciom i rodzinom zagrozonym demoralizacja, przestgpczoscia
lub uzaleznieniem,
realizacja programoéw profilaktyczno-terapeutycznych dla dzieci, mtodziezy i ich
dysfunkcyjnych rodzin,
prowadzenie w miar¢ mozliwosci i potrzeb terapii grupowe;j i indywidualnej,
wielozakresowa edukacja profilaktyczna,
ksztattowanie wzorcow zdrowego stylu zycia i spedzania wolnego czasu, wspotpraca
z rodzicami 1 opiekunami prawnymi,

wspolpraca ze szkotami, pracownikami socjalnymi oraz innymi osobami
1 instytucjami w zaleznos$ci od potrzeb dziecka za zgoda rodzicow/opiekunow,
dziatania na rzecz S$rodowiska lokalnego, poprzez wspolprace z organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi na rzecz innych
spotecznosci,
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Szczegdtowa organizacje wewngtrzng oraz tryb pracy okres$la regulamin organizacyjny
placowki.

§ 18.

Samodzielne stanowiska pracy

Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegajag Dyrektorowi.

Stanowiska ds. obslugi administracyvjno-biurowej:

Do zadan samodzielnego referenta nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

©)
d)

e)

prowadzenie sekretariatu i wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych tj. obstuga
techniczno-biurowa, rejestrowanie korespondencji i przesytek przychodzacych do
Osrodka, wysytanie pism wychodzacych z Osrodka,

obstuga kancelaryjna Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do odpowiednich pracownikéw,
prowadzenie ewidencji wydatkéw zwigzanych z wysytka korespondenciji,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora,
Strona 12 z 17



D

prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem zarzadzen Dyrektora,

prowadzenie rejestru Uchwat Rady Miejskiej 1 Zarzadzen Burmistrza, dotyczacych
pracy Osrodka.

zamawianie, ewidencjonowanie oraz likwidacja pieczatek zgodnie z
obowigzujacymi procedurami,

obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen biurowych,

nadzor nad opracowywaniem i przygotowywaniem materialdéw dotyczacych pracy
Osrodka dla organéw administracji publicznej oraz mediow,

prowadzenie sktadnicy akt i przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

m) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

n)

0)
p)
o))

r)
s)

X)
y)
z)

organizowanie udzielania konsultacji prawnych dla osob korzystajacych z ushug
Osrodka oraz pracownikow,

prowadzenie rejestru skarg oraz nadzor nad terminem udzielania odpowiedzi,
koordynowanie Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa,

prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow
ochrony indywidualnej,

zaopatrywanie w niezbedne materialy biurowe 1 $rodki czystosci oraz prawidtowy
przydziat tych materialow,

przygotowywanie 1 pomoc w przeprowadzeniu procedury dotyczacej
najkorzystniejszej oferty uslug transportowych, monitoringu O$rodka,

rozliczanie kosztow zwigzanych ze srodkiem transportu,

przygotowanie i pomoc w przeprowadzeniu procedury wyboru najkorzystniejszej
oferty dotyczacej wypoczynku dla dzieci 1 mtodziezy,

prowadzenie dokumentacji zakupu i wydawania materiatow biurowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem 1 gospodarka $rodkami
rzeczowymi — wybor najkorzystniejszych ofert,

prowadzenie ksiggi rejestracji kluczy,

organizowanie i nadzorowanie remontow oraz biezacych napraw i konserwacji,
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Do zadan inspektora nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie zamdwien publicznych:

a)

b)
©)

d)

¢)

przygotowywanie i prowadzenie przetargdw w trybie i na zasadach okre§lonych
w ustawie — prawo zamoOwien publicznych,

prowadzenie postegpowan o udzielenie zamdwien publicznych,

przygotowywanie  projektow  rozstrzygnig¢  wnoszonych odwotan  wraz
z uzasadnieniem,

prowadzenie  dokumentacji zamowien  publicznych  oraz  sporzadzanie
sprawozdawczos$ci dla Urzgdu Zaméwien Publicznych,

nadzor nad zaméwieniami publicznymi o warto$ci zamowienia ponizej 30 000 euro.

2. W zakresie informacji publicznej:
a) udostepnianie informacji publicznej na wniosek — na zasadach okreslonych w ustawie
o dostegpie do informacji publicznej i we wspotpracy ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy,
b) gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie i udost¢pnianie informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
3. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych:
a) prowadzenie rejestroOw czynnosci przetwarzania oraz kategorii czynnosci

przetwarzania,
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b) organizowanie szkolen dla pracownikéw O$rodka w zakresie ochrony danych
osobowych,
c) realizacja obowigzkéw Koordynatora Danych okreslonych w dokumentacji
dotyczacej
ochrony danych osobowych w Osrodku,
d) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu ochrony danych osobowych i
informacji
niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i dokumentacjg Osrodka,
e) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.
4. monitoring dostepnych $rodkow z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku
w zakresie
mozliwosci pozyskania srodkéw z UE w ramach funduszy Strukturalnych, Funduszy
regionalnych, programéw ministerialnych, specjalnych oraz innych srodkow
pozabudzetowych, a takze przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji
aplikacyjnej,

5. wspotpraca z instytucjami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

6. sporzadzanie i1 opracowanie rocznych informacji z dziatalnosci Os$rodka,

7. sporzadzanie projektu dokumentu ocena zasobow pomocy spotecznej (w tym
pozyskiwanie niezbednych danych, informacji, wspotpraca z innymi jednostkami
gminnymi i pracownikami O$rodka w w/w zakresie),

. koordynowanie prac i aktualizacja Gminnej Strategii problemoéw spotecznych,

9. wspolpraca z Klubem Integracji Spotecznej w zakresie realizowanych zadan m.in.

w zakresie wolontariatu, prac spolecznie uzytecznych oraz Programu Aktywizacja

1 Integracja,
10. prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z Zakladowym Funduszem
Swiadczen

Socjalnych,
11. wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Os$rodka oraz organami
administracji

rzagdowej, samorzadowej,
12. wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zwigzanych z dziatalnoscig

Osrodka.

o0

Stanowiska ds. obstugi informatycznej:

Do zakresu dziatania stanowisk ds. obstugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
systemow informatycznych w Osrodku oraz wdrazanie informatyki do pracy Osrodka,

b) koordynacja i nadzor nad uzytkowaniem systemow  informatycznych
1 teleinformatycznych stosowanych w Os$rodku, w tym instalowanie i konfigurowanie
nowych wersji oprogramowania, pelnienie nadzoru nad biezaca eksploatacja
systemow uzywanych w Osrodku,

c) administrowanie i zarzadzanie systemami operacyjnymi oraz bazami danych,
serwerem OPS, w tym serwerem internetowym (obsluga hypervisora Xenserver,
utrzymanie serwera Windows 2012 R2, utrzymanie systemu antywirusowego ESET),

d) nadzor nad legalnoscig  systemOéw  operacyjnych oraz  oprogramowania
wykorzystywanego w Osrodku,

e) wdrazanie informatyki do pracy Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie oraz
modernizacja sieci informatycznej w celu zapewnienia jej optymalnego
wykorzystania,
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f) prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

g) wykonywanie aktualizacji systemu, wykonywanie kopii maszyn wirtualnych oraz
migracja maszyn wirtualnych na inny serwer,

h) konfiguracja zabezpieczen oraz monitoring logéw systemowych (zarzadzanie
UTM/Firewall Fortigate),

1) utrzymanie ciggtosci stacji roboczych,

) projektowanie nowych stanowisk komputerowych,

k) szkolenie pracownikow wykorzystujacych sprzet komputerowy,

1) wudzielanie pomocy uzytkownikom w zakresie poprawnego dostepu do zasobow
informatycznych,

m) przyjmowanie zgloszen awarii sprzetu komputerowego i1 oprogramowania oraz ich
biezace usuwanie,

n) analiza potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie sprzgtu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych, materiatlow eksploatacyjnych i oprogramowania,

0) pomoc pracownikom w obstudze sprawozdan jednostki w aplikacji CAS ( w tym we
wprowadzaniu danych do formularzy sprawozdan, przesytaniu formularzy sprawozdan
droga elektroniczng),

p) aktualizacja strony internetowej Osrodka,

q) przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami zabezpieczenia
systemu,

r) wykonywanie konserwacji bazy (odtwarzanie bazy),

s) wykonywanie kopii bazy,

t) administrowanie systemami sieciowymi 1 infrastrukturg serwerowa,

u) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu
do sieci oraz zapewnienie bezpieczenstwa ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych zgodnie z obowiazujaca dokumentacja,

v) wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
w) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

Sprzataczka:
Do zakresu dziatania stanowiska sprzataczki nalezy w szczego6lnosci:

a) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach O$rodka oraz Dziatu Swiad-
czen Rodzinnych poprzez: codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i korytarza
(réwniez po remoncie czy malowaniu),

b) utrzymanie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku Osrodka oraz Dziatu Swiad-
czen Rodzinnych (tj. schody i podjazd dla oséb niepelnosprawnych), w nalezytym
stanie stosownie do pory roku,

¢) mycie okien 1 raz w kwartale,

d) przygotowywanie i wysylanie stuzbowych listow Osrodka,

e) zabezpieczenie pomieszczen biurowych przed dostepem osob niepowotanych po go-
dzinach pracy Osrodka,

f) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

V. Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 19.

Status prawny pracownikow Osrodka okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych
1 ustawa o pomocy spoteczne;j.
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§ 20.

1. Dyrektor nawigzuje stosunek pracy z pracownikami Os$rodka oraz okresla
ich wynagrodzenie.
2. Szczegotowe zakresy czynnosci wszystkim pracownikom Osrodka okresla Dyrektor, przy
wspolpracy z poszczegdlnymi kierownikami dziatow.
3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Osrodka w sprawach z zakresu pomocy
spotecznej,
a takze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu. Upowaznienie to wymaga formy
pisemne;j.
§ 21.

1. Pracownicy Osrodka sg odpowiedzialni za wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w zakresach czynno$ci, w tym w szczegdlnosci za:

a) wlasciwe przyjmowanie i1 zatatwianie interesantow,

b) wykonywanie pracy sumiennie i sprawnie oraz bezstronnie — przy uwzglednieniu
kryterium oszczgdnosci, efektywnosci i celowosci.

¢) przetwarzanie danych osobowych na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych,

d) przestrzeganie przepisoOw prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych spraw,

e) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 22.

Kontrole zarzadcza w Osrodku Pomocy Spolecznej stanowi ogdt podejmowanych dziatan
dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny oszczedny
1 terminowy.

§ 23.

1. Obieg dokumentow i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ,,Instrukcji Kancelaryjnej™:
2. Pracownicy zobowigzani sg do :
a) stosowania instrukcji kancelaryjne;,
b) stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.
3. Kazdy pracownik prowadzi teczk¢ organizacyjng stanowiska pracy, ktéra powinna
zawierac:
a) zakres dzialania stanowiska pracy,
b) skorowidz i zbidr przepisOw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku,
¢) wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych spraw na danym stanowisku,
d) upowaznienia Dyrektora do zatatwiania okreslonych spraw i wydawania decyzji w jego
imieniu.

§ 24.

1. Korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rejestrowana i po nadaniu dyspozycji przez
Dyrektora kierowana do odpowiedniej komorki organizacyjnej badz do odpowiedniego
pracownika.

2. Wszystkie dzialy Os$rodka wysylaja korespondencje za posrednictwem pracownika
prowadzacego sprawy administracyjno-kancelaryjne.
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3. Korespondencje wyplywajaca na zewnatrz Osrodka podpisuje Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona.

4. Wszystkie pisma wychodzace muszg by¢ oznakowane w dolnej czg$ci pisma tj. zawieraé
informacj¢ o pracowniku prowadzacym sprawe.

5. Pisma urzedowe, decyzje, postanowienia, zezwolenia, umowy cywilno-prawne oraz inng
korespondencje¢ zastrzezong do podpisu Dyrektora pracownicy sktadajag w sekretariacie
z odpowiednim wyprzedzeniem,

§ 25.

1. Wszystkie komodrki organizacyjne Osrodka wysytaja  korespondencje za
posrednictwem Sekretariatu, ktory prowadzi rejestr wysytanej korespondenc;i.

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sadowym wysytana jest listami poleconymi, pozostata listami zwyktymi.

§ 26.

1. Whnioski, interpelacje i skargi musza by¢ zalatwiane bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak
niz w ciggu miesigca. Gdy brak jest mozliwosci terminowego zalatwienia sprawy osobeg
zainteresowang informuje si¢ o tym, podajac przyczyne i ostateczny termin zalatwienia
sprawy.

2. Sktadane skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy. Dyrektor
wyznacza osob¢ sprawdzajgcg podstawy skargi.

§ 27.

1. Czas pracy pracownikow Osrodka nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin
na dobg.

2. Przyjecia interesantow odbywajg si¢ codziennie, oprocz S$rody, ktora jest dniem
wewnetrznym, w godzinach pracy Osrodka.

3. Dyrektor przyjmuje interesantdow w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki w godzinach
9%0-11% oraz w czwartki w godzinach 13%°do 15%,

4. Szczegdlowy porzadek wewnetrzny 1 rozklad czasu pracy w Osrodku okresla Regulamin
Pracy.

VI. Postanowienia koncowe

§ 28.

1. Kierownicy dziatow, sekcji sa zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika z przepisami dotyczgcymi funkcjonowania Osrodka, z jego obowigzkami
1 zakresem spraw stanowigcych tajemnice shuzbowa.

2. Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Os$rodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzania.

3. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.

4. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza Wyszkowa.
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