ZARZADZENIE NR RO.0050.56.2020
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 3 wrze$nia 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie.

Na podstawie § 13 pkt 112 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzepinie stanowiagcego zatacznik nr 1 do
uchwaly Nr XXXIX/296/2017 Rady Miejskiej w Rzepinie z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie uchwalenia statutu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzepinie (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 2817 z2017r.) Burmistrz Rzepina,
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzepinie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr RO0.0050.48.2019 Burmistrza Rzepina z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 wrzesnia 2020 r.

Burmistrz Rzepina

Stawomir Dudzis
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RO.0050.56.2020
Burmistrza Rzepina

z dnia 3 wrze$nia 2020 r.

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie

§ 1. .Postanowienia ogdlne

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzepinie jest samodzielng jednostka organizacyjng powotang Uchwatg nr
XV1/4/96 Rady Miejskiej w Rzepinie z dnia 28 lutego 1996 roku.

2.Przez uzyte w Regulaminie okreslenie "Os$rodek", nalezy rozumie¢: Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Rzepinie.

3. Obszarem dziatania Os$rodka jest gmina Rzepin

4. Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzepinie realizuje zadania wykorzystujac odpowiadajace im kompetencje
w ramach zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie uregulowanym
przez ustawy i przepisy wykonawcze.

5. Burmistrz Rzepina udziela Dyrektorowi Osrodka upowaznienia:

1) do prowadzenia postgpowan o ustalenie prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia zywego
dziecka, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji administracyjnych;

2)do prowadzenia postgpowania w sprawach s$wiadczen wychowawczych, atakze do wydawania w tych
sprawach decyzji;

3) do realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

4) do prowadzenia postgpowania w sprawach o zasitki dla opiekunéw, a takze do wydawania w tych sprawach
decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow;

5) do prowadzenia postepowan oraz wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
ustawy o pomocy spotecznej, a nalezacych do wtasciwosci gminy;

6) w sprawie udzielenie pelnomocnictwa:
a) do sktadania o$§wiadczen woli w imieniu Gminy Rzepin w zakresie dziatalnosci kierowanej jednostki,
b) zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy Rzepin w ramach planu finansowego Osrodka Pomocy Spoteczne;,
¢) reprezentowania na zewnatrz wobec 0sob trzecich oraz w postepowaniu sgdowym i egzekucyjnym,

d) udzielania dalszych pelmomocnictw w zakresie okreslonym w pkt 1-3 pracownikom osrodka, radcom
prawnym, adwokatom,

e) podejmowania czynnosci biezacych niezbednych do funkcjonowania kierowanej jednostki organizacyjnej,
f) reprezentowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzepinie w relacjach z organami administracji publicznej;
7) do prowadzenia spraw i wydawania decyzji dotyczacych potwierdzenia prawa do swiadczen opieki zdrowotnej;

8) do prowadzenia postepowan w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji wobec organdow administracji samorzadowej lub organéw administracji rzadowej, a takze
wszelkich innych instytucji i podmiotéw prawnych;

9) do podejmowania dziatan jako organu wtasciwego dtuznika wobec dtuznikow;

10) do prowadzenia postgpowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania w tych sprawach
decyzji;

11) do wystepowania w imieniu organu wtasciwego dtuznika do Ministra Cyfryzacji z wnioskami o udostepnienie
danych lub informacji z centralnej ewidencji kierowcdéw w zakresie posiadania dokumentu prawa jazdy przez
dtuznikow alimentacyjnych, celem realizacji zadan ustawowych wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,
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12) do prowadzenia postgpowan oraz wydawania decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych,

13) do prowadzenia w imieniu Burmistrza Rzepina jako organu wlasciwego postepowan w sprawach
o $wiadczenia dobry start w zakresie wynikajacym z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start".

§ 2. Struktura Wewnetrzna
W sktad Osrodka wchodza nastgpujace stanowiska pracy, komorki organizacyjne i osrodek wsparcia:
1) Dyrektor Osrodka,
2) Dziat Pomocy Srodowiskowej — pracownicy socjalni — 5 etatow,
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych:
a) Referent ds. $wiadczen rodzinnych — 1 etat,
b) Referent ds. §wiadczen z funduszu alimentacyjnego — 1 etat,
¢) Referent ds. §wiadczen wychowawczych — 1 etat,
d) Pomoc administracyjna — 1 etat,
4) Dziat Obstugi Swiadczen z Pomocy Spoteczne;:
a) Referent ds. obstugi §wiadczen z pomocy spolecznej — 1 etat,
5) Gloéwny ksiggowy — 1 etat,
6) Asystent rodziny — 1 etat,
7) Opiekunki domowe — 3 etaty,
8) Sprzataczka — 1 etat,
9) Klub Senior+ w Rzepinie:
a) Kierownik Klubu Senior+ w Rzepinie — 1 etat.
§ 3. Kierunkowe dzialania O$rodka
Kierunkowe dziatania Osrodka obejmuja:

1) inicjowanie ipodejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej iterminowe;j
realizacji zadan,

2) terminowe przyznawanie i wyplacanie §wiadczen przewidzianych ustawg.
3) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa i zarzadzen Burmistrza Rzepina,

4) wspolpraca z organizacjami spotecznymi ipozarzadowymi, Ko$ciotem Katolickim, innymi koS$ciotami,
zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

5) dziatania na rzecz rozwoju spolecznego w oparciu o rozpoznane potrzeby srodowiska, w réznych obszarach
i r6znymi grupami odbiorcoOw oraz wspieranie inicjatyw lokalnych poprzez animowanie i tworzenie projektow,
tworzenie grup samopomocowych, budowanie lokalnego partnerstwa i promowanie pracy wolontariackie;j,

6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb,

7) inicjowanie nowych form pomocy osobom irodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowag oraz inspirowanie
powolania instytucji §wiadczacych ustugi shuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin.

§ 4. Dyrektor

1. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Rzepina.

2. Dyrektor organizuje i nadzoruje prace Osrodka przy pomocy gléwnego ksiggowego.
3. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow Osrodka.

4. Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztalt dziatalnosci Osrodka, zwtaszcza za sporzadzanie
i wykonywanie planow i zadan Osrodka.
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5. W szczegolnosci do zakresu dziatan Dyrektora Osrodka nalezy:
1) kierowanie praca podlegtych mu pracownikow,

2) dbanie o nalezyty dobor pracownikow Osrodka i podnoszenie ich kwalifikacji, Dyrektor jest pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,

3) dokonywanie podzialu zadan, uprawnien iodpowiedzialno§ci migdzy podlegtych pracownikow,
koordynowanie ich pracy,

4) czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadan O$rodka,

5) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz, sktadanie w jego imieniu o§wiadczen z zachowaniem obowiazujacych
przepisow,

6) ochrona powierzonego mienia komunalnego,

7) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow o tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych,
8) analizowanie stosownych form i metod dziatania w zakresie opieki oraz ocena ich skutecznosci,
9) wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych pracownikom.

6. Dyrektor Osrodka sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.

§ 5. Gléwny Ksiegowy
1. Do zadan gtownego ksiegowego nalezy:
1) planowanie i realizacja budzetu oraz obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka,

2) opracowywanie planow wydatkow i dochodéw w oparciu o materialy sporzadzone przez pozostale komorki
dziatajace w Osrodku z podziatem na zadania oraz przygotowanie wnioskow o zmiane planow,

3) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiggowosci w ujeciu kosztowym i finansowym za
pomoca programow komputerowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa, zaktadowym planem
kont i zatwierdzonym planem finansowym,

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

5) prowadzenie obstugi ksiggowej srodkéw unijnych,

6) terminowe regulowanie zobowigzan,

7) prowadzenie biezacej analizy finansowe] zadan realizowanych przez Osrodek,

8) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji ikontroli dokumentoéw finansowo-
ksiegowych Osrodka w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz wydatkowanie
srodkow finansowych zgodnie =z planami finansowymi, wtym opracowywanie projektow przepisOw
wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, aw
szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji,

9) zabezpieczenie Srodkoéw finansowych na wynagrodzenia pracownikéw realizujagcych zadania wiasne i zlecone
gminie, zabezpieczenie $rodkow finansowych na utrzymanie Os$rodka oraz zabezpieczenie S$rodkow
finansowych na wyptate swiadczen realizowanych w Osrodku,

10) sporzadzanie list wyptat, przelewoéw ze $§wiadczen pomocy spotecznej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rachubg wynagrodzen, w tym prowadzenie spraw podatkowych i z zakresu
ubezpieczen spotecznych,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, bilansu rachunkow zyskow i strat, zestawienia zmian na
funduszu jednostki oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

13) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykorzystania dotacji z budzetu panstwa ,

14) nadzor nad dochodzeniem zwrotu nalezno$ci od innych gmin poniesionych wydatkow na $wiadczenia przez
Ofsrodek,
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15) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji na swoim stanowisku,

16) opracowywanie irozliczanie projektow systemowych realizowanych wramach EFS POKL w Os$rodku
Pomocy Spotecznej,

17) wykonywanie innych dzialan powierzonych przez dyrektora Osrodka.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
§ 6. Ogolne zasady dzialalno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow Osrodka

Szczegoélowe zasady dziatalnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w dziatach ina
samodzielnych stanowiskach precyzuja zakresy czynnosci, zatwierdzone przez Dyrektora Osrodka, a przyjete do
stosowania i przestrzegania przez poszczegélnych pracownikéw. Zasady funkcjonowania i organizacji Klubu
Senior+ w Rzepinie zostang okre§lone w odrgbnym regulaminie — Regulaminie Klubu Senior+ w Rzepinie
podjetym w drodze zarzadzenia przez Dyrektora.

§ 7. Dzial Pomocy Srodowiskowej

1. Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktora spelnia warunki okre$lone dla pracownika socjalnego
w przepisach ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

2. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczego6lnosci:
1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy ioceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia Z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore dzieki
tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczynag trudnej sytuacji zyciowej;
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemow 1iudzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

7) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkow
negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom irodzinom majacym trudng sytuacje zyciowag oraz inspirowanie
powotania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

9) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia,

10) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,

11) udzielanie i organizowanie $wiadczen pieni¢znych, w naturze, w ustugach - zgodnie z realnymi
mozliwos$ciami Osrodka i wykazanymi potrzebami podopiecznych,

12) inicjowanie ipodejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych iinnych wcelu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji $wiadczen,

13) przygotowywanie decyzji w sprawach przyznania $wiadczen w zakresie pomocy,
14) sktadanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan,

15) czuwanie nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych na pomoc spoteczng zgodnie z obowigzujaca
dyscypling pracy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zprawidlowym funkcjonowaniem iobslugg komputeréw, programéow
komputerowych, systemdéw informatycznych i przetwarzaniem danych.

§ 8. Asystent rodziny
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1. Asystentem rodziny moze by¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone dla asystenta rodziny w przepisach
ustawy z 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

2. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie irealizacja planu pracy zrodzing, we wspolpracy zcztonkami rodziny iprzy konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego
prowadzenia gospodarstwa domowego,

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych, wychowawczych
z dzie¢mi,
4) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

5) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej, motywowaniu do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych cztonkéw rodziny,

6) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,
7) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

9) sporzadzanie, na wniosek sagdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

10) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

§ 9. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
1. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczegdInosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawach $wiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz rzadowego
programu ,,Dobry start”" i funduszu alimentacyjnego,

2) udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw,

3) sprawdzanie przyjetych wnioskow pod wzgledem ich kompletnosci, przygotowywanie wezwan do
uzupetnienia wnioskow oraz prowadzenie korespondencji w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych oraz rzagdowego programu ,,Dobry start" i funduszu alimentacyjnego,

4) rozpatrywanie wnioskOw oraz przygotowywanie decyzji w zakresie ww. $wiadczen oraz weryfikacja
uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji,

5) wspotdziatanie z innymi instytucjami oraz komodrkami organizacyjnymi O$rodka w zakresie
realizowanych spraw,

6) sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych znienaleznie pobranymi $wiadczeniami lacznie z przygotowywaniem
dokumentacji potrzebnej do wszczecia postegpowania egzekucyjnego i przekazywanie jej do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego,

8) przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej stanowiacej podstawe realizacji wyptat przyznanych
Swiadczen,

9) ustalanie uprawnien oraz prawidlowe obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

10) opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkow finansowych na realizacje $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i alimentacyjnych,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz rzadowego programu
,,Dobry start" i funduszu alimentacyjnego,

12) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,
13) wytaczanie powddztw przeciwko osobom zobowigzanym do alimentacji w dalszej kolejnosci,

14) zgtaszanie dtuznikow alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,
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15) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
16) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych,
17) prowadzenie ewidencji i rejestrow,
18) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,
19) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.
20) prowadzenia postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych,
21) odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych odpowiada Dyrektor.

3. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych dziala od poniedzialku do piatku w godzinach pracy
Osrodka.

§ 10. Obsluga Swiadczen
Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Swiadczen z Pomocy Spotecznej nalezy:

1) obstuga bazy danych w zakresie wprowadzania wywiadow $rodowiskowych (wszystkie dane niezbg¢dne
w procesie decyzyjnym),

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci na podstawie bazy danych zgodnie ze stanem faktycznym i wymogami
systemu informatycznego,

3) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych i uaktualnianie ich licencji oraz bazy danych,
4) wprowadzanie do systemu informatycznego list wyplat zasitkow dla podopiecznych,
5) obstuga programu ,,Ptatnik”.
§ 11. Uslugi opiekuncze
Do zakresu dziatania stanowiska Opiekunka domowa nalezy:

1) podstawowa pielegnacja, obejmujaca higieng ciala, ubieranie irozbieranie, pomoc w zalatwianiu czynnosci
fizjologicznych, pomoc w przemieszczeniu si¢, pomoc w przygotowywaniu i spozywaniu positkow,

2) wspieranie procesu leczenia, ktore obejmuje pomoc w dotarciu do zaktadow opieki zdrowotnej, umawianie
wizyt lekarskich i pielegniarskich, realizacje recept, nadzor na przyjmowaniem lekow zgodnie z zaleceniem
lekarzy, informowanie lekarza rodzinnego o istotnych zmianach w zachowaniu podopiecznego wskazujacych
na pogorszenie stanu zdrowia,

3) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, ktéra obejmuje zapewnienie positkow, zalatwianie spraw
urzedowych, zakupy, utrzymywanie czystosci otoczenia, zabezpieczenie ogrzewania.

§ 12. Zasady podpisywania pism
1. Dyrektor Osrodka zatwierdza wtasnym podpisem:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,
2) wszelkie dokumenty kadrowo — ptacowe,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,
4) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Osrodka,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania zostat upowazniony,
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) inne pisma.
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2. Pracownicy Osrodka podpisujg pisma zwigzane z zakresem dziatania ich komorek, niezastrzezone do
podpisow przez Dyrektora.

§ 13. Kontrola wewnetrzna
1. Zasady kontroli wewnetrznej okresla odrgbny regulamin wprowadzony stosownym zarzadzeniem Dyrektora.

2. Zasady kontroli iobiegu dokumentow ksiggowych oraz dokumentéw kadrowo — placowych okreslaja
odrgbne instrukcje i regulaminy wprowadzone stosownym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 14. Zalatwianie spraw

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwia si¢ zgodnie z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego, ustawa
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, ustawa z dnia 23 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawg zdnia 7 wrzesnia 2007 r. opomocy osobom uprawnionym do alimentéw iinnymi aktualnie
obowigzujacymi aktami prawnymi.

2. Dyrektor Osrodka odpowiada za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow,
o ktérych mowa w ust. 1, koordynujac i kontrolujac dziatania pracownikow Osrodka w zakresie zatatwiania tych
spraw.

3. Pracownicy obstugujacy interesantow wg kompetencji sa zobowigzani do:
1) udzielania informacji niezbg¢dnych i wyjasniania tre$ci obowigzujacych przepiséw,

2) zatatwiania spraw w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu ich zalatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw,
4) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych.
§ 15. Czas pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzepinie w poszczegolnych dniach tygodnia
1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) na stanowiskach administracyjnych, pracownik socjalny oraz opiekunka domowa:
a) poniedziatek — w godzinach od 7:30 do 16:30,
b) wtorek - czwartek — w godzinach od 7:30 do 15:30,
¢) piatek — w godzinach od 7:30 do 14:30,
2) asystent rodziny:

1. poniedziatek — pigtek — zadaniowy czas pracy, jednak nie dtuzej niz 8 godzin dziennie w okresie od 7:30 do
20:00,

3) sprzataczka:
- poniedzialek — pigtek — w godzinach od 15:30 do 21:30.

2. W Osrodku obowigzuje rownowazny system czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym, nieprzekraczajagcym
1 miesigca, a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, zgodnie z Kodeksem pracy, moze by¢ przedtuzony do
3 miesigcy. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazny jest z krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 22:00 a 6:00 dnia nastepnego.

§ 16. Przepisy koncowe

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Dyrektor zarzadzeniami.
2. Zmiana Regulaminu nast¢puje w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

3. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
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W RZEPINIE
Schemat Organizacyjny OS§rodka Pomocy Spotecznej w Rzepinie

DYREKTOR

SCHEMAT ORGANIZACYINY OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
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