REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GORZE KALWARII

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii okresla organizacje
wewnetrzng, zasady funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych Osrodka Pomocy
Spotecznej w Goérze Kalwarii.

§ 2

1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii jest
mowa 0:
- Osrodku — oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii,
- Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Gérze
Kalwarii,
- Komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka
Pomocy Spotecznej dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska pracy,
- Kierowniku — oznacza to Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii,
- Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

§3

Osrodek dziata na podstawie:
1. Uchwaty nr 34/90 Rady Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii z dnia 4 wrzesnia 1990 roku w
sprawie utworzenia O$rodka Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii,
2. Uchwaty nr 599/XLIX/2010 Rady Miejskiej w Gorze Kalwarii z dnia 30 czerwca 2010 roku w
sprawie nadania statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii,
3. niniejszego Regulaminy,
4. witasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

§4

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Géra Kalwaria.
2. Siedzibg Osrodka jest Gora Kalwaria.

=

§5
1. Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone gminy dotyczgce:
) pomocy spotecznej,
) $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, zasitkdw dla opiekunéw,
) pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
) postepowania wobec dtuznikdéw alimentacyjnych,
) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,
) wspierania rodziny i systemie pieczy zastepczej, wspierania kobiet w cigzy i ich rodzin,
) ogdlnopolskiego programu Karty Duzej Rodziny,
) stypendiéw socjalnych,
) dodatkéw mieszkaniowych,
10) dodatkéw energetycznych,



11) innych ustaw i aktow wykonawczych,
12) uchwat Rady Miejskiej Géry Kalwarii i zarzagdzen Burmistrza Miasta i Gminy Géra Kalwaria.

2. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajgce z programoéw, projektow UE oraz
rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL II

ORGANIZACJA OSRODKA

§6
1. Strukture organizacyjng osrodka tworza: komorki organizacyjne, dziaty, sekcje, zespoty
oraz samodzielne stanowiska pracy;,.
2. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny wprowadzony
zarzgdzeniem Kierownika.

§7
1. Do realizacji zadan wynikajgcych z programéw moga by¢é powotane dorazne lub state
zespoty zadaniowe/projektowe.
2. Zasady pracy zespotdéw regulujg odrebne przepisy.

§8
W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej,
2) Dziat Swiadczen Pienigznych,
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
4) Stanowisko ds. administracyjnych,
5) Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
6) Swietlica $rodowiskowa,
7) Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego,
8) Stanowisko ds. kadr

§9
1. Komodrki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspétpracy w celu realizacji zadan Osrodka.

§10
1. Biezgcg obstuge prawng Osrodka zapewnia Urzad Miasta i Gminy Goéra Kalwaria.
2. Biezaca obstuge BHP i p.poz. Osrodka zleca sie podmiotom zewnetrznym wybranym raz
na trzy lata.
3. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL IlI

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§1
Funkcjonowanie Osrodka opiera sie¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone

wykonywanie zadan.

§ 12



1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy kierownika dziatu, kierownika swietlicy,
koordynatora i Gtéwnego Ksiegowego.

2. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez Kierownika
Osrodka.

§13
Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzgdowymi.
2. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
obowigzujgcego prawa i zobowigzani sg do jego przestrzegania.

=

§ 14
Pracownikéw Osrodka obowigzuje Regulamin Pracy.
2. Zadania dla poszczegdinych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

=

§ 15
1. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadanh powierzonych O$rodkowi,
3) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Osrodka,
4) sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych,
5) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa,
6) wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno- bytowej,
7) reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administraciji, instytucji i oséb trzecich,
8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezgcych do
wiasciwosci gminy,
9) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnienh, przyznawanie i wyptacanie swiadczeh z pomocy
spofecznej, Swiadczen rodzinnych, sSwiadczenia wychowawczego, zasitkow dla opiekunow,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, stypendiéw socjalnych,
dodatkéw energetycznych, Karty Duzej Rodziny
10) zatwierdzanie zasobdw pomocy spotecznej w gminie Goéra Kalwaria,
11) sktadanie Radzie Miejskiej Gory Kalwarii corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie,
12) Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzgdzen, regulaminéw i instrukgji,
13) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Swiadczen Pienieznych nalezy w szczegélnosci:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Dziatu,

2) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan
powierzonych Dziatowi,

3) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyptacanie swiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych, zasitkdw
dla opiekunéw, swiadczen przewidzianych w ustawie o wpieraniu kobiet w cigzy i ich rodzin
.Za zyciem”,

4) Stata wspoétpraca z innymi Dziatami Osrodka,

5) Dbanie o przestrzeganie przepisoéw dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie,

6) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach powierzonych do
realizacji w dziale,

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

3. Do zadan Koordynatora Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:



1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Dziatu,

2) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan
powierzonych Dziatowi,

3) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia, w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezagcych do
wiasciwosci gminy,

4) Koordynacja realizacji Prac Spotecznie Uzytecznych,

5) Stata wspétpraca z innymi Dziatami Osrodka,

6) Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie,

7) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach powierzonych do
realizacji w dziale,

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

4. Do zadan Kierownika Swietlicy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie regulaminu swietlicy,

2) opracowanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw podlegtym pracownikom i wolontariuszom,

3) systematyczne wizytacje zaje¢ grupowych i indywidualnych zgodnie z potrzebami i
harmonogramem oraz ocena realizacji zadan,

4) prowadzenie nadzoru nad warunkami sanitarnymi, przeciwpozarowymi, BHP oraz nad
bezpieczenstwem podopiecznych i pracownikéw,

5) odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek,

6) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji $wietlicy,

7) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci,
znajdujacych sie w placéwce oraz ich rodzin,

8) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 16
Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci jednostki, zgodnie z
przepisami prawa oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki,

2. prowadzenie prawidtowej gospodarki Srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

3. przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidtowej, oszczednej
gospodarki budzetowej,

4. nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonanych przez pracownikow jednostki i
odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo — ksiegowg
jednostki,

5. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

6. Gtowny Ksiegowy nadzoruje i kontroluje wykonanie budzetu Osrodka wykonujgc swe
uprawnienia i obowigzki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzeé$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL IV

~ZADANIA | KOMPETENCJE
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17
1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksieggowego nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci,
2) kontrola prawidtowo$¢ sporzgdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
3) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,



4) przeprowadzenie inwentaryzacji majgtku Osrodka oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych,
5) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,
6) prowadzenie protokotow kasacji,

7) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka srodkéw ochrony
indywidualnej (odziezy i obuwia roboczego),

9) rozliczanie z tytutdéw podatkow z US i sktadek ZUS,

10) obstuga finansowo — ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

11) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego,

12) sporzgdzenie sprawozdan finansowych i statystycznych,

13) sporzadzanie planéw dochoddéw i wydatkéw Osrodka,

14) wnioskowanie zmian w budzecie O$rodka,

15) dokonywanie przelewow z rachunkéw bankowych O$rodka na podstawie dokumentow
zrodtowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy Osrodka poprzez wykonywanie wszelkich
operacji gotdwkowych polegajgcych na przyjmowaniu wpfat i dokonywaniu wyptat na podstawie
dokumentéw dotyczacych obrotu pienieznego (wyptaty zasitkow oraz inne wyptaty i wptaty),
prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz innych zadan wynikajgcych z instrukc;ji
kasowej,

17) wspotpraca z pracownikami w zakresie opracowania analiz finansowych,

18) biezgca analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozyciji Osrodka,

19) dbatos¢ o gospodarnosé i celowos¢ wydatkowanych srodkéw budzetowych,

20) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
dokumentacji archiwalnej w OPS,

21) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie dokumentacji archiwalnej, a takze przekazywanie
jej wtasciwym archiwom panstwowym,

22) sporzadzanie bilansu potrzeb na sSwiadczenia rodzinne i Swiadczenia funduszu
alimentacyjnego, przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej,

23) zgtaszanie dtuznikow do Centralnego Rejestru Dtuznikow,

24) czuwanie nad prawidtowg realizacjg obowigzujgcych przepisdw wynikajgcych z prawa pracy,
25) wspodtdziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzgdzanie wymaganych
dokumentéw ubezpieczeniowych,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§18
Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:
1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na sSwiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy oraz poszczegolnych rejonach pracy socjalnej,
2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,
3) przeprowadzanie postepowan, wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz
podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczgcych przyjmowanie $wiadczen wynikajgcych
Z ustawy o pomocy spotecznej,
4) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,
5) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujgcych im Swiadczeniach i dostepnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek i rodzin,
6) terminowe sporzadzanie i weryfikowanie list wyptat Swiadczen pienieznych z pomocy
spotecznej,
7) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajgcych pomocy w
osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej,
8) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujgcym
koniecznos¢ korzystania z pomocy spoteczne;j,
9) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie
dazen do osiggania samodzielnosci,
10) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w trudnej sytuacji



zyciowej celem jej rozwigzania,

11) reprezentacja intereséw podopiecznych,

12) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zwiekszenia dostepnosci do ustug poradnictwa dla
poszczegodlnych grup spotecznych,

13) kierowanie osob do placéwek udzielajgcych specjalistycznej pomocy,

14) wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi i innymi
podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

15) inicjowanie nowych rozwigzan majgcych na celu zapobieganie wykluczeniu spotecznemu,

16) przygotowanie materiatdw stuzgcych opracowaniu diagnoz, programéw i projektow w zakresie
rozwigzywania problemow spotecznych,

17) realizacja strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych, programu aktywnosci lokalnej i
innych programow,

18) wspotuczestniczenie w realizacji projektdw unijnych,

19) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych,

20) zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

21) zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug opiekunczych zgodnie z potrzebami Klientow
Osrodka,

22) wspdlpraca z rodzing i srodowiskiem oséb objetych pomocg w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

23) wspdtpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi instutucjami i
organizacjami spotecznymi,

24) organizowanie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
25) organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,

26) pobieranie odptatnosci za ustugi opiekuncze i terminowe dokonywanie wptat,

27) prowadzenie rejestrow i korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

28) prowadzenie ewidencji odwotah i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawczych,
29) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

30) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum,

31) dbatosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrone danych osobowych,

32) obstuga programdéw komputerowych,

33) administrowanie danymi osobowymi,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§19
Do zadan Dziatu Swiadczen Pienigeznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego i
funduszu alimentacyjnego,
2) prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i sprawach dotyczgcych diuznikéw alimentacyjnych,
3) prowadzenie postepowan w sprawach o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,
4) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie Swiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
5) udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach,
6) przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczgcych $wiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
7) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie swiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
8) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych,
9) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczgcych nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych, Swiadczenia wychowawczego i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
10) stata wspodtpraca z sekcjg Finansowo-Ksiegowa w zakresie realizowanych zadan,
11) wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowane;,
12) prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach swiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego, swiadczen funduszu alimentacyjnego i dluznikéw alimentacyjnych,
13) prowadzenie ewidencji odwotah i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawczych,



14) obstuga programoéw komputerowych,

15) wspotpraca z komornikami, organami $cigania, sgdami, urzedami oraz innymi instytucjami,
16) sporzagdzanie sprawozdan,

17) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum,

18) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

19) wykonywanie innych zadah zleconych przez Kierownika.

§ 20

Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i przy
wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z
rodzing,

opracowanie we wspotpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i spotecznej, w
tym w zdobywaniu umiejetnoéci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego i w
rozwigzywaniu problemow socjalnych,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

realizacja zadan okreslonych w ustawie o wspieraniu kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem”
sporzgdzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytuciji,

wspétpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzgdowe;,
organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami i osobami dziatajgcymi na rzecz dziecka i
rodziny,

dbatosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

sporzgdzanie sprawozdan,

10) inne prace zlecone przez Kierownika zwigzane z dziatalnoscig Osrodka.

§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej OPS,

prowadzenie postepowan z zakresu przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,
prowadzenie postepowan z zakresu przyznawania Karty Duzej Rodziny,

prowadzenie postepowan w sprawie przyznawania dodatkow energetycznych,

prowadzenie postepowan z zakresu przyznawania stypendiéw socjalnych,

prowadzenie rejestrow i korespondencji w sprawach stypendiéw socjalnych,

wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej i instytucji do tego
uprawnionych,

terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie dodatkéw mieszkaniowych, dodatkdéw
energetycznych, stypendidw socjalnych,

prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych, Karty Duzej
Rodziny, dodatkéw energetycznych,

10) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrone danych osobowych,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony danych Osobowych nalezy w



szczegolnosci:

1)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozeh oraz
kategorii danych objetych ochrong,

C) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

monitorowanie przestrzegania RODO;

monitorowanie  przestrzegania polityk ochrony danych wprowadzonych przez
administratora;

szkolenia personelu uczestniczgcego w przetwarzaniu danych;

przeprowadzanie audytow bezpieczenhstwa,;

wspotpraca z organem nadzorczym — UODO;

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
Podczas nieobecnosci pracownika administracyjnego:

a. prowadzenie postepowan z zakresu przyznawania stypendiéw socjalnych,

b. prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej OPS,

c. wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej i instytucji do tego uprawnionych,

d. prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach stypendiéw socjalnych;

e. terminowe sporzgdzanie list wyptat w zakresie dodatkbw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, stypendiéw socjalnych,

9)

prowadzenie sekretariatu OPS,

10) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,
11) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 23

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

przygotowywanie umoéw dotyczgcych zatrudnienia pracownikow OPS, pracownikéw
zatrudnionych w ramach uméw zawieranych z PUP, robét publicznych i wszelkich
programow aktywizacji bezrobotnych, stazystéw,

prowadzenie teczek osobowych,

przygotowywanie Swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z urlopami,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw OPS,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej szkolenia, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw OPS,

dokonywanie zmian biezgcych w zakresach czynnosci pracownikéw OPS zgodnie z
aktualnym stanem faktycznym,

proponowanie przetozonym zmiany w regulaminie pracy OPS, wynikajgce z prawa pracy,
prowadzenie listy obecnosci pracownikéw.

10) prowadzenie rejestru delegaciji,
11) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrone danych osobowych,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL V



FINANSE | MAJATEK OSRODKA

§ 24
1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujgcych w jednostkach
budzetowych.

2. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Miasta Gory Kalwarii.

3. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci zgodnie z ustawg o
finansach publicznych.

ROZDZIAL VI
ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§25

1. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w godzinach urzedowania.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwioki, nie pézniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu dwéch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem a dotyczacych funkcjonowania Osrodka

majg zastosowanie witasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktérych mowa w Statucie Osrodka.

§ 27
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.



