Zarzadzenie Nr 1 /2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach
z dnia 02.01.2020r.

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Starachowicach”.

Na podstawie § 6 ust. 6 Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach stanowigcego zatacznik
do Uchwaty Nr IV/17/2016 Rady Miejskiej w Starachowicach z dnia 18 marca 2016r. w sprawie przyjecia statutu
Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach (Dz. Urz. Woj. Sw. z 2016r. poz. 1027), zmienionego
Uchwalg Nr I/17/2018 Rady Miejskiej w Starachowicach z dnia 26 stycznia 2018r. w sprawie zmian w Statucie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach stanowigcym zatacznik do Uchwaty Nr 1V/17/2016 Rady
Miejskiej w Starachowicach z dnia 18 marca 2016r. w sprawie przyjecia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starachowicach (Dz. Urz. Woj. Sw. z 2018r. poz. 506), zarzadza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Regulamin Organizacyjny Miejskiego OsSrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach”, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Tracg moc:
1. Zarzadzenie Nr 3/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach z dnia 04 stycznia
2019r. w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Starachowicach”,
2. Zarzadzenie 13/2019 Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach z dnia 21.03.2019r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 3/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach z
dnia 04.01.2019r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach”,
3. Zarzadzenie Nr 33/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Starachowicach
z dnia 10.07.2019r. w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 3/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach z dnia 04.01.2019r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Starachowicach”, zmienionego Zarzadzeniem 13/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Starachowicach z dnia 21.03.2019r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 3/2019 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach z dnia 04.01.2019r. w sprawie wprowadzenia
~Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach”.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom komdrek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach
/-1
mgr Jolanta Grudnick



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach z dnia 02 stycznia 2020r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Starachowicach



Rozdziat I
Postanowienia ogodlne
§1
1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starachowicach, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania
komadrek organizacyjnych.
2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) osrodku — oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Starachowicach,
reprezentowany przez Dyrektora,
b) komdrce organizacyjnej — oznacza to dziat, zespdt lub samodzielne stanowisko
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej osrodka.
3. Siedzibg Osrodka jest Miasto Starachowice bedgce gming i miastem.
4. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcego prawa.
§2
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Miasta Starachowice, nieposiadajaca
osobowosci prawne;j.
§3
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Starachowice i
wykonuje zadania przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora I,
2) Zastepcy Dyrektora II,
3) Gtéwnego Ksiegowego,
4) Zastepcy Gtdwnego Ksiegowego,
5) Kierownikow Dziatdw.
1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych,
4) Dziat Administracji i Obstugi,
5) Klub Integracji Spotecznej,
6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr i Szkolen,
7)  Koordynator do spraw komputeryzacji pomocy spotecznej,
8) Stanowisko ds. BHP.



3. Dyrektor jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw Osrodka.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zastepstwo sprawujg Zastepcy Dyrektora, a w
razie ich rownoczesnej nieobecnosci, Dyrektora zastepuje Gtowny Ksiegowy.
§4
Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy:
1) reprezentowanie Osrodka wobec organdw administraciji, instytucji i oséb trzecich,
2) ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Os$rodkowi oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacjg pracy,
3) wspdtdziatanie z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosSciotami
i zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy, fundacjami, instytucjami oraz osobami
fizycznymi w celu realizacji zadan pomocy spotecznej,
4) sktadanie Radzie Miasta Starachowice sprawozdania z dziatalnosci OSrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
5) dokonywanie czynnoSci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Starachowice,
6) wydawanie wewnetrznych zarzadzen regulujgcych zasady funkcjonowania i
organizacji Osrodka,
7) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan Osrodka,
8) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Osrodka,
9) zawieranie i rozwigzywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
petnomocnictw,
10) ksztattowanie polityki ptacowej i finansowej w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz
zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
11) ustalanie indywidualnych zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz bezposrednio podlegtych
Kierownikdw komorek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach,
12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 11.
§5
Do zadan Zastepcdw Dyrektora nalezy:
1) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez

Prezydenta Miasta Starachowice i Dyrektora Osrodka,



2) nadzér nad dziatalnoscig i realizacjg zadan powierzonych podlegtym komorkom
organizacyjnym,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych
wiasciwg realizacje zadan oraz stuzgcych wdrazaniu nowych form i metod pracy,

4) biezagce informowanie Dyrektora OsSrodka o stopniu realizacji przydzielonych
zadan oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych
komorek organizacyjnych,

5) analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

6) opracowywanie szczegdtowych  zakresow czynnosci dla  kierownikdw
bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych,

8) ocenianie pracy i skladanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie,
nagradzanie, karanie podlegtych pracownikéw oraz opiniowanie w/w wnioskow
sktadanych przez kierownikow podlegtych komdrek organizacyjnych.

§6
1. Zastepcy Dyrektora I podlegajg nastepujace komdrki organizacyjne:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej,

2) Dziat Realizacji Swiadczen,

3) Dziat Swiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych,

4) Dziat Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych,

5) Dziat Ustug Specjalistycznych dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi.

2. Zastepcy Dyrektora II podlegajg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Polityki Senioralnej Dzienny Dom “Senior+",
2) Dziat Polityki Senioralnej Klub “Senior+".
§7
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka, w tym nadzorowanie catoksztattu prac z
zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Osrodka,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,



3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym poprzez sktadanie podpisdw na dokumentach dotyczacych
danej operaciji,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie analiz finansowych i obowigzujgcych sprawozdan finansowych i
budzetowych,

6) planowanie potrzeb finansowych i opracowywanie projektow planéw finansowych
Osrodka.

. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzér nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzi

gospodarke finansowg oraz ksiegowos$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Gtdwnego Ksiegowego, dla

ktérego opracowuje szczegbtowe zakresy czynnosci i dokonuje okresowej oceny

pracownika.

. W czasie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego jego obowigzki petni Zastepca Gtdwnego

Ksiegowego, a w razie jego rownoczesnej nieobecnosci, Gtownego Ksiegowego
wyznaczony przez Dyrektora pracownik Dziatu Finansowo Ksiegowego na mocy
udzielonego upowaznienia.

W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikéw innych komdrek organizacyjnych Osrodka udzielenia w formie
ustnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentdw i wyliczen bedacych zrédiem tych informacji i wyliczen,

2) wnioskowa¢ do Dyrektora OsSrodka o okreslenie trybu, wedtug ktdérego majg byc
wykonywane przez inne komdrki organizacyjne OsSrodka prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,

kalkulacji kosztdw i sprawozdawczosci finansowej.

§8

Zastepca Gtdwnego Ksiegowego wykonuje zadania przypisane Gtdwnemu Ksiegowemu

i odpowiada przed nim za ich realizacje.

1.
2.

§9
Komdrkami organizacyjnymi OsSrodka kierujg Kierownicy.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za:



1) przygotowywanie materiatdw do sporzadzania projektu planu finansowego
Osrodka,
2) prawidtowe wykorzystanie Srodkdw w ramach przyznanego budzetu, nie

dopuszczenie do przekroczenia planu wydatkow,

3)
4)

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow,

prowadzenie windykacji naleznosci.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni s3 za prawidlowa realizacje

zadan oraz wiasciwg prace podlegtych komdrek organizacyjnych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone

mienie stanowigce wyposazenie podlegtych komorek organizacyjnych.

5. Do obowigzkéw kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zorganizowanie prawidtowej pracy podlegtych pracownikéw zapewniajgce
sprawne i efektywne funkcjonowanie Osrodka, organizowanie instruktazy i
szkolen dla podlegtych pracownikéw oraz dbatoS¢ o podnoszenie kwalifikacji i
doskonalenie zawodowe wtasne i podlegtego personelu,

kierowanie pracg podlegtych pracownikdw, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, zarzadzeniami, wytycznymi i poleceniami stuzbowymi Dyrektora
Osrodka i jego Zastepcow,

ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom i
zapewnienie wiasciwego podziatu prac miedzy poszczegdlne stanowiska pracy
oraz dobdr odpowiedniego personelu realizujgcego stosowne zadania, a takze
nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan w podlegtej
komorce organizacyjnej,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

nadzér nad merytorycznym i terminowym zatatwianiem spraw przez
podlegtych pracownikdw,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw obowigzujgcych przepiséw
prawa, dyscypliny i porzadku pracy, przepiséw BHP i P.POZ oraz wykonywanie
zadan i polecen stuzbowych Dyrektora i jego Zastepcow,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej oraz przepisbw o ochronie danych osobowych i o ochronie

informacji niejawnych,



1)

2)
3)

4)

8)

9)

przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej w Starachowicach,
zarzadzen, polecen, wytycznych Dyrektora, regulamindw i instrukcji
wewnetrznych  regulujgcych  funkcjonowanie  Osrodka  zgodnie  z
obowigzujgcymi przepisami, w zakresie dziatania dziatu,

opracowywanie projektdw plandw finansowych podlegtej komorki i realizacja

wydatkéw dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki,

10) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz, meldunkdéw i innych

informacji z zakresu dziatania podlegtych komérek organizacyjnych,

11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

12) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych naboru pracownikow,

pracy w godzinach nadliczbowych, przyznawania nagrdd i kar dyscyplinarnych
dla pracownikéw.
§10

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach realizujg zadania pod

kierunkiem Dyrektora.

2. Do obowigzkéw pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w

szczegolnosci:

prawidtowa organizacja pracy zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu,

zarzgdzeniami, wytycznymi i poleceniami stuzbowymi Dyrektora OsSrodka,

prawidtowe i terminowe realizowanie powierzonych zadan,

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, dyscypliny i porzadku pracy, przepiséw z

zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz wykonywanie

zadan i polecen stuzbowych Dyrektora OSrodka i jego Zastepcow,

nadzoér nad powierzonym mieniem,

5)

6)
7)

8)

przygotowywanie materiatdw do sporzadzania projektu planu finansowego, w

zakresie wykonywanych zadan,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz, meldunkéw i innych

informaciji,

przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§11

W komédrkach organizacyjnych Osrodka moga by¢ tworzone sekcje i podzespoty. Moga by¢

tworzone jednoosobowe stanowiska pracy i wieloosobowe.



§12

Pracownicy O$rodka majg obowigzek:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

dobrej znajomosci obowigzujgcych przepisdw prawa w powierzonym im zakresie
dziatania,

wiasciwego stosowania przepiséw prawa,

terminowego zatatwiania spraw,

prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepiséw
prawnych, rejestrow i spiséw spraw,

sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,
uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i
informowania o napotkanych trudnosciach,

przedktadanie spraw do kontroli i udzielania stosownych wyjasnien co do
sposobu zatatwienia tych spraw, osobom do tego upowaznionym,

zastepowania wspotpracownikdw podczas ich usprawiedliwionej nieobecnosci w

pracy,

10) ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i udziatu w szkoleniach,

11) wspOtpracy z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewnetrznymi w

zakresie wykonywania powierzonych zadan,

12) efektywnego wykorzystywania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg

starannoscia,

13) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przetozonych,

14) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci i godnosci w kontaktach miedzyludzkich w

miejscu pracy i poza nim,

15) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§13

Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

Rozdziat 11
Struktura Organizacyjna Osrodka
§14



1. W skiad Osrodka wchodzg: Dyrektor (symbol - DN), Zastepca Dyrektora I (symbol - DZ
I), Zastepca Dyrektora II (symbol - DZ II), Gtdwny Ksiegowy (symbol - GK) i Zastepca
Gléwnego Ksiegowego (symbol - ZGK) oraz nastepujgce komorki organizacyjne i

stanowiska samodzielne:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej — (symbol DPS),
2) Dziat Realizacji Swiadczen — (symbol DRS),
3) Dziat Swiadczeri Rodzinnych i Alimentacyjnych — (symbol DSRIA),
4) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych — (symbol DDM),
5) Dziat Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych — (symbol DUO),
6) Dziat Ustug Specjalistycznych dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi -(symbol DUS),
7)Dziat Finansowo Ksiegowy — (symbol DFK),
8)Dziat Administracji i Obstugi — (symbol DAO),
9)Dziat Polityki Senioralnej —

a) Dzienny Dom ,Senior+" (symbol DDS),

b) Klub ,Senior+" (symbol KS),
10) Noclegownia — (symbol N),
11) Klub Integracji Spotecznej — (symbol KIS),
12) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr — (symbol SP),
13) Koordynator do spraw komputeryzacji pomocy spotecznej — (symbol K),
14) Stanowisko ds. BHP — (symbol BHP).

2. Strukture organizacyjng OSrodka przedstawia schemat graficzny, stanowigcy
Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Rozktad etatdw w poszczegdinych komdrkach organizacyjnych stanowi Zatgcznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat III
Zakresy dziatania Komadrek Organizacyjnych Osrodka
§ 15
1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy, w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie pracy socjalnej,
2) udzielanie pomocy osobom, rodzinom, grupom oraz spotecznoSciom w wyniku

podjetego na wniosek lub z urzedu postepowania,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych u oséb i rodzin ubiegajacych sie o
pomoc spoteczng lub oséb zobowigzanych do alimentacji,

opracowywanie indywidualnych diagnoz i analiz oraz planowanie adekwatnej
pomocy do stanu faktycznego oraz mozliwosci finansowych Osrodka,

przyznawanie pomocy w formie i na zasadach okreSlonych w ustawie o pomocy
spotecznej oraz aktach wykonawczych do ustawy o pomocy spotecznej oraz aktach
prawa lokalnego,

wspdtpraca z Dziatem Realizacji Swiadczerh w sprawach zwigzanych z odwotaniami
wniesionymi przez strony od decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej,

dazenie do usamodzielnienia 0sdb i rodzin korzystajgcych z pomocy spotecznej,
pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb oséb, rodzin i grup spotecznych,

zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego,

10) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub

grupe,

11) wspdtpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujgcymi w Srodowisku lokalnym

w celu tagodzenia i rozwigzywania wystepujgcych problemdw spotecznych,

12) inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spotecznej,

13) podejmowanie czynnosci stuzgcych umacnianiu rodziny poprzez prowadzenie

dziatan profilaktyczno — kompensacyjnych polegajgcych na okresleniu planu pracy z

rodzing oraz zobowigzan rodziny w zakresie rozwigzywania swoich problemow,

14) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym

tworzenie oraz realizacja projektdéw i programdw ostonowych,

15) realizacja programéw z zakresu pomocy spotecznej,

16) koordynacja prac zadaniowych Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds.

przemocy w rodzinie

17) inicjowanie i koordynowanie dziatan skierowanych do ofiar, sprawcéw oraz

Swiadkéw przemocy,

18) koordynowanie dziatan korekcyjno — edukacyjnych dla sprawcéw przemocy,

19) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,

20) prowadzenie zespotdw problemowych:

a) Zespdt do Pracy z Rodzing,



b) Zespot ds. Pomocy Instytucjonalnej,
c) Zespot ds. Osdb Bezdomnych,

d) Zespét Terenowej Pracy Socjalnej,
e) Zespot ds. Asysty Rodzinnej,

f) Punkt Interwencji Kryzysowej ds. Przeciwdziatania Przemocy,

21) przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej sktadnicy akt

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

22) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkow budzetowych,

23) stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

2. Do zadan Dzialu Realizacji Swiadczen nalezy, w szczegélnosci:

1)

1)
2)
3)

4)

5)

przygotowywanie decyzji dotyczacych przyznawania $wiadczen wynikajgcych z
ustawy o pomocy spotecznej oraz z innych przepiséw szczegétowych, w tym w
sprawie:

a) przyznawania zasitkdbw statych, okresowych, celowych, celowych specjalnych,
celowych losowych, celowych na zakup positku lub zywnosci, przyznawania
prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej, obiadow w Stotdéwce ,Caritas”, obiadéw
w szkotach i przedszkolach,

b) kierowania do schroniska,

c) kierowania do doméw pomocy spotecznej,

d) ustalania odptatnosci z pobyt w domach pomocy spotecznej,

e) kierowania do Srodowiskowego domu samopomocy,

f) kierowania do Dziennego Domu ,Senior+" i Klubu ,Senior+”,

g) ustalania odptatnosci za pobyt w Dziennym Domu ,Senior+" i Klubie ,Senior+”,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

sprawianie pogrzebu zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej,

prowadzenie spraw w zakresie ponoszenia odpfatnosci za pobyt dzieci w rodzinach

zastepczych i placowkach opiekuriczo wychowawczych,

prowadzenie spraw w zakresie ponoszenia odpfatnosci za dozywianie dzieci w

szkofach i przedszkolach — bez koniecznosci przeprowadzania wywiadu.

prowadzenie dokumentacji w zakresie dot. rozliczania zadtuzen wynikajacych z

nienaleznie pobranych Swiadczen oraz z zobowigzan do ponoszenia odpfatnosci za

dps (wezwania, upomnienia, tytuty wykonawcze do urzedow skarbowych),



6) sporzadzanie i wysyfanie do ZUS deklaracji zgtoszeniowych, rozliczeniowych oraz
korekt z tytutu sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

7) gromadzenie dokumentacji wywiadow i decyzji administracyjnych w tzw. kartotece,

8) przygotowywanie dokumentéw do organdw odwotawczych w oparciu o przepisy i
posiadane dokumenty,

9) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg $wiadczen dot. przyznawania opiekunowi
wynagrodzenia za sprawowanie opieki zgodnie z postanowieniem Sadu,

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

12) przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej sktadnicy akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,

14) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

15) opracowywanie bilansdw potrzeb w zakresie $rodkdw finansowych na realizacje
$wiadczen pienieznych i niepienieznych z pomocy spotecznej,

16) sporzgdzanie sprawozdan, analiz, wykazu naleznosci i innych informacji z realizacji
zadan,

17) opracowywanie raportdw z monitorowania wdrazania projektdw Gminnej Strategii

Rozwigzywania Probleméw Spotecznych Miasta Starachowice.

3. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan, opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie
decyzji i innych informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundw, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia na podstawie ustawy ,Za
zyciem”, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz innych obowigzujgcych aktéw
prawnych,

2) realizacja $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, $wiadczenia
wychowawczego, S$wiadczenia na podstawie ustawy ,Za zyciem”, Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych,

3) przygotowywanie list wyptat realizowanych Swiadczen,

4) podejmowanie dziatan wobec dtuznikdw alimentacyjnych wynikajacych z

obowigzujgcych przepisow,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, tgcznie z
dokumentacjg niezbedng do wszczecia postepowania egzekucyjnego,

6) przygotowywanie dokumentacji do organéw odwotawczych,

7) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

8) sporzadzanie bilansu potrzeb srodkdw finansowych na $wiadczenia rodzinne, zasitki
dla opiekundéw, $wiadczenie wychowawcze, Swiadczenia na podstawie ustawy ,Za
zyciem” i fundusz alimentacyjny,

9) prowadzenie imiennej analityki dtuznikdéw,

10) realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

11) sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych z tytulu skladek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenia zdrowotne za klientdw
Osrodka w zakresie wykonywanych zadan,

12) sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan,

13) udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie realizowanych spraw,

14) przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej sktadnicy akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,

16) stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

. Do zadan Dziatu Dodatkow Mieszkaniowych nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan i opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie
decyzji dotyczacych dodatkdéw mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego,

2) sporzadzanie list wyptat dodatkdéw mieszkaniowych i energetycznych,

3) realizacja dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

4) udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dodatkdw
mieszkaniowych i energetycznych,

5) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Osrodka oraz innymi instytucjami, w tym
z zarzadcami i administratorami budynkdw w sprawach dodatkdw mieszkaniowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie  pobranymi  dodatkami
mieszkaniowymi, tgcznie z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do wszczecia
postepowania egzekucyjnego,

7) kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych,



8)

9)

sporzadzanie bilansu potrzeb $rodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe i
energetyczne,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan dziaty,

10) przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej sktadnicy akt

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,

12) stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

5. Do zadan Dziatu Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych nalezy, w

szczegolnosci:

1)

2)

1

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie  postepowan  administracyjnych, przeprowadzanie = wywiaddw
$rodowiskowych oraz wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania $wiadczen w
formie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuniczych,

organizowanie i zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych osobom tego
pozbawionym w szczegdlnosci w zakresie:

a) zaspokojenia codziennych potrzeb zyciowych,

b) opieki higienicznej i pielegnacji,

c) kontaktéw z otoczeniem,

organizowanie i zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych ustug
opiekunczych — ,Asystent aktywnosci — trwatos¢ projektu”,

prowadzenie rozliczen godzin pracy opiekunek,

kontrola $rodowisk objetych pomocg i prowadzenie dokumentacji pokontrolnej,
rozliczanie rachunkéw oraz ewidencji ilosci godzin wykonywanych przez
pracownikéw zatrudnionych na umowe zlecenie,

sporzadzanie przypisOw naleznosci za ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi
opiekuncze,

sporzadzanie bilansu potrzeb na srodki finansowe,

przygotowywanie dokumentéw do organdw odwotawczych w oparciu o przepisy i
posiadane dokumenty,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan,

udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie realizowanych spraw,

10) wspOtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,



11) przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej skfadnicy akt

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,

13) stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

6. Do zadan Dziatu Ustug Specjalistycznych dla Osob z Zaburzeniami

Psychicznymi nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie  postepowan administracyjnych, przeprowadzanie = wywiadow
Srodowiskowych oraz wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania S$wiadczen
w formie specjalistycznych ustug opiekuinczych dla o0séb z zaburzeniami
psychicznymi,

zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi m.in. w zakresie:

a) rehabilitacji,

b) terapii logopedycznej,

c) terapii pedagogicznej i psychologicznej,

d) asystenta osoby niepetnosprawnej,

e) opieki Srodowiskowej i pielegniarskiej,

sporzadzanie bilansu potrzeb na $rodki finansowe,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan dziatu,
prowadzenie rozliczen godzin pracy podlegtych pracownikdw,

rozliczanie rachunkdw oraz ewidencji ilosci godzin wykonywanych przez
pracownikow na umowe zlecenie,

sporzadzanie przypiséw naleznosci za specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi,

przygotowywanie dokumentéw do organéw odwotawczych w oparciu o przepisy i
posiadane dokumenty,

udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie realizowanych spraw,
wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,
przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej skfadnicy akt

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10)prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,

11)stosowanie instrukcji kancelaryjne;j.



7. Do zadan Dzialu Finansowo Ksiegowego nalezy, w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochoddw osrodka,
ewidencji syntetycznej Srodkoéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

2) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan finansowanych
i wspdifinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii
Europejskiej,

3) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych na
podstawie danych otrzymanych z komdrek merytorycznych,

4) opracowywanie plandw finansowych OsSrodka oraz sporzadzanie wnioskow w
sprawie ich zmian,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, analiz
finansowych oraz sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen,

6) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

7) ksiegowe ujecie roznic inwentaryzacyjnych,

8) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow oraz zasitkdw z ubezpieczenia
chorobowego,

9) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych uméw zlecenia i umoéw o
dzieto,

10)sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy dotyczgce
pracownikow i oséb zatrudnionych na umowy zlecenia,

11)sporzadzenie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od osdb fizycznych,

12)dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen,

13)nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne dziaty,

14)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan,
15)przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej skfadnicy akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16)wspdtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,

17)stosowanie instrukcji kancelaryjnej.



8. Do zadan Dziatu Administracji i Obstugi nalezy, w szczegoélnosci:

1) obstuga sekretariatu i kancelarii O$rodka,

2) obstuga korespondencji,

3) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

4) udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez O$rodek
oraz kierowanie ich do dziatdow/stanowisk pracy wiasciwych do zatatwiania spraw,

5) prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Osrodka,

6) opracowywanie projektdw zarzadzen, pism i regulamindéw na polecenie Dyrektora,

7) wspOtpraca ze S$rodkami masowego przekazu poprzez przygotowywanie i
przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez Osrodek,

8) dokonywanie prenumeraty wydawnictw, prasy i literatury fachowej,

9) organizowanie i nadzorowanie konserwacji i biezgcych remontéw sprzetéw w
budynkach,

10)gospodarowanie i prowadzenie ewidencji kluczy do pomieszczen Osrodka,

11)utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynku,

12)gospodarowanie pieczeciami i tablicami OsSrodka,

13)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania samochodu stuzbowego, rozliczanie kart
drogowych kierowcy,

14)gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego Osrodka, w tym: prowadzenie
ewidencji analitycznej sktadnikow majatku ruchomego oraz amortyzacji $rodkéw
trwatych,

15)sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ruchu $rodkéw trwatych przy
wspotudziale wiasciwego pracownika DFK,

16)zaopatrzenie Osrodka,

17)sprawowanie pieczy nad wewnetrzng infrastrukturg telekomunikacyjng,

18)prowadzenie imiennych kart przyznanego pracownikom wyposazenia jak: telefon
komdrkowy, nawigacja, aktowka skorzana,

19)ewidencja drukow Scistego zarachowania za wyjatkiem czekdéw gotowkowych,

20)prowadzenie rejestru umoéw z wyjatkiem umdw dotyczacych stosunku pracy,

21)prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,



22)prowadzenie spraw dotyczacych zamdwien publicznych w szczegdlnosci

przygotowywanie i prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zaméwien
publicznych oraz opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych Osrodka w

zakresie zamdwien publicznych,

23)sporzadzanie projektdw umow i anekséw do umdéw w zakresie zamowien

publicznych, prowadzenie ewidencji tych uméw,

24)przygotowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych,

25)rozliczanie kosztow za media wg poszczegdinych zrodet finansowania,

26)koordynowanie zadan w zakresie kontroli zarzagdczej,

27)przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg, wnioskdw i poczty poufnej,

28)zgtaszanie do ubezpieczenia mienia jednostki i zgtoszenia deklaracji.

29)przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zakfadowej sktadnicy akt

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

30)wspdtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan.

9. Do zadan Dziatu Polityki Senioralnej nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie polityki senioralnej,

promocja dziatan na rzecz osob starszych, organizacja konferencji i imprez,
przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen oraz projektdw odpowiedzi na
skargi zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan dziatu,
merytoryczna opieka nad Starachowickg Radg Senioréw, w tym prowadzenie
dokumentacji Starachowickiej Rady Senioréw, protokotowanie sesji,

realizacja projektéw dla senioréw, w tym ,Senior+”, ,Starachowickiej Karty Seniora
60+", ,Karty za Jeden Usmiech”,

pozyskiwanie $rodkow z funduszy krajowych i europejskich dla organizacji
skupionych wokot Dziennego Domu ,,Senior+" i Klubu ,,Senior+”,

animowanie zaje¢ dla seniordw w tym z zakresu terapii ruchowej, cyklicznych
warsztatow tematycznych,

diagnozowanie i analiza potrzeb w zakresie ustug dla oséb starszych,

10) przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej skfadnicy akt

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,



12) wspOtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,
13) udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie realizowanych spraw,

14) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych.

10. Do zadan Noclegowni nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

zapewnienie tymczasowego schronienia osobom bezdomnym oraz umozliwienie im
bytowania w warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka, wraz z
zaspokojeniem podstawowych potrzeb higienicznych poprzez udostepnienie
urzadzen i Srodkow czystosci,

umozliwienie korzystania ze wsparcia pracy socjalnej, ukierunkowanej w
szczegblnosci na wyjscie z bezdomnosci, w tym pomocy w uzyskaniu mieszkania,
poprawy sytuacji bytowej, rodzinnej, zawodowej i zdrowotnej, poprzez tworzenie i
prowadzenie indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci, zgodnie z
potrzebami i mozliwosciami oséb przebywajacych w Noclegowni. Celem pracy
socjalnej jest obejmowanie oséb bezdomnych wsparciem we wszystkich poziomach
ich zycia, warunkujgc im mozliwo$¢ powrotu do prawidtowego funkcjonowania
spotecznego, powrotu do spotecznosci lokalnej,

wsparcie w sytuacji kryzysowej, w tym skorzystania z pomocy prawnej,
psychologicznej,

poprawa spotecznego funkcjonowania osob bezdomnych, gtéwnie zagrozonych
marginalizacjg i wykluczeniem spotecznym,

pomoc W uzyskaniu niezbednych dokumentdéw, zasSwiadczen, orzeczen o
niepetnosprawnosci, oraz prowadzenie dziatan majacych na celu informowanie i
kierowanie do odpowiednich instytucji, tj. pomocy w zatatwianiu podstawowych
spraw urzedowych,

inne wsparcie, zalezne od indywidualnych potrzeb bezdomnych i mozliwosci
Osrodka,

udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie realizowanych spraw,
wspdtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,
przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej sktadnicy akt

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,

11) stosowanie instrukcji kancelaryjnej.



Szczegbtowg organizacje i funkcjonowanie Noclegowni okreSla oddzielny regulamin

wydany przez Dyrektora Osrodka.

11. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie zadan w zakresie prac spotecznie uzytecznych,

organizowanie dziatan  zapobiegajgcych  wykluczeniu  spotecznemu  0s6b
bezrobotnych oraz prowadzenie dtugofalowych dziatan w celu przygotowania tych
0sOb do aktywnego uczestnictwa w zyciu spotecznym i zawodowym,

pozyskiwanie Srodkéw ze zrodet zewnetrznych, w tym z Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz ich realizacja,

udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie realizowanych spraw,
wspdtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,
przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej sktadnicy akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkow budzetowych,

stosowanie instrukcji kancelaryjne;j.

12. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen nalezy, w

szczegolnosci:

1

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw pracowniczych Osrodka wynikajgcych z uméw o prace oraz
przygotowywanie umow zlecenia i uméw o dzieto zawieranych w OSrodku,

analiza stanu i struktury zatrudnienia, okreslanie potrzeb, sporzadzanie sprawozdan,
rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy w Osrodku,

analiza wykorzystania funduszu ptac,

prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych i kierowanie pracownikdéw na
badania lekarskie wstepne i kontrolne,

zafatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

analiza potrzeb szkoleniowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbytych szkolen,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) sporzadzanie do ZUS dokumentacji zgtoszeniowej pracownikow i zleceniobiorcow,

11) ustalenie ekwiwalentu za pranie i uzywanie przez pracownikdw wtasnej odziezy do

celéw stuzbowych,



12) prowadzenie ewidencji przyznanych pracownikom srodkdw ochrony indywidualnej
zgodnie z przepisami BHP,

13) udzielanie niezbednych informacji w zakresie realizowanych spraw na polecenie
Dyrektora,

14) wspOtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych zadan,

15) przygotowanie dokumentacji dziatu celem przekazania do zaktadowej sktadnicy akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkéw budzetowych,

17) stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

13. Do zadan Koordynatora do spraw komputeryzacji pomocy spotecznej
nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie strony internetowej Osrodka oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
2) zapewnienie bezpieczenstwa baz danych i systeméw komputerowych,
3) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami,
4) planowanie zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania,
5) zapewnienie prawidtowego dziatania systemow komputerowych,

6) wdrazanie oprogramowania.

14. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy, bhp i p. poz.,

2) opracowanie projektdw instrukcji dotyczacych BHP,

3) prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu bhp nowo przyjetych pracownikéw,
stazystow, praktykantdéw,

4) organizowanie i prowadzenie szkolen okresowych pracownikéw,

5) dokonywanie analizy stanu bhp oraz przyczyn wypadkow przy pracy w Osrodku,

6) udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzgdzanie stosownych
dokumentdw,

7) dokonywanie oceny wyposazenia budynkéw w instalacje alarmowe i urzadzenia
gasnicze,

8) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z pracg przy

wspotudziale kierownikdw komérek organizacyjnych.
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Rozdziat IV
ZASADY WSPOLPRACY KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§ 16

. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komdrek

organizacyjnych, majg one obowigzek wspotdziatania.
. Dyrektor moze wyznaczy¢ dziat wiodacy lub koordynatora, do ktdérego nalezy

zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.
. Dziat wiodacy lub koordynator, po zebraniu niezbednych materiatdw sporzadza

ostateczny dokument i przedstawia Dyrektorowi do podpisu.

Rozdziat V
ZASADY ZASTEPSTW
§17
Kierownikow dziatdw w czasie ich nieobecnosci spowodowanej urlopem, chorobg lub
inng usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy zastepujg pracownicy dziatu.
Zakres zastepstwa pracownika zostat okreSlony w zakresie obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownika.
Kierownicy Dziatdbw odpowiadajg za zorganizowanie zastepstw za nieobecnych
pracownikow, tak aby nie dopusci¢ do zaktdcen pracy Osrodka lub zalegtosci w
zatatwianiu spraw.
Kierownicy dziatdbw zobowigzani sg do poinformowania pracownikdéw o wzajemnych

zastepstwach.

Rozdziat VI
PODPISYWANIE PISM I DOKUMENTOW
§ 18
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg, w szczegolnosci:

1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylgcznej
wiasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan miedzy Dyrektora, a jego
Zastepcami,

2) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Os$rodku przez jednostki zewnetrzne,

3) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw,



4) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Dyrektora,

5) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw witadzy i administracji
rzgdowej, Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Miejskiej, postdw,
senatoréw, a takze radnych,

6) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora,

7) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektdw uchwat Rady Miejskiej,

8) umowy cywilno-prawne,

1. Giéwny Ksiegowy parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe.

§19
Zastepcy Dyrektora podpisujg pisma i dokumenty w zastepstwie Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci w pracy.

§ 20
Dyrektor moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentow i sktadania o$wiadczen woli
W jego imieniu Zastepcow Dyrektora i innych pracownikdéw Osrodka.

§21

1. Dokumenty przedstawione Dyrektorowi OSrodka do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika komdrki organizacyjnej i zawiera¢ nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument.

2. Radca prawny przed podpisaniem przez Dyrektora parafuje nastepujgce dokumenty:

1) projekty uchwat i zarzadzen,
2) umowy,
3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.
§ 22
1. Do Kierownikow dziatdow nalezy podpisywanie:
1) wywiaddw, notatek stuzbowych i protokotdw,
2) pism i dokumentow z zakresu funkcjonowania Dziatéw zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami.

1. Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wyznaczeni
pracownicy podpisujg z upowaznienia Prezydenta Miasta Starachowice dokumenty, w
tym decyzje administracyjne, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

2. Rejestr petnomocnictw Prezydenta Miasta Starachowice, o ktérych mowa w ust. 2 oraz
petnomocnictw Dyrektora Osrodka prowadzi wieloosobowe stanowisko ds. Kadr i

Szkolen.



§ 23
1. Pracownicy upowaznieni sg do podpisywania sporzadzonych przez siebie pism, notatek i
wywiadow.
2. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do potwierdzania za zgodnosc¢ z

oryginatem kopii dokumentdw zatgczonych do akt sprawy.

Rozdziat VII
Ustalenia koncowe

§24
Dyrektor Osrodka jest uprawniony do powierzania poszczegdinym komdrkom
organizacyjnym wykonywania innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw lub
potrzeb Osrodka.

§ 25
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa sie zgodnie z przepisami

Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepiséw ponizszych.

2. Skargi i wnioski mogg byc¢ skfadane ustnie lub pisemnie do protokotu.
3. Skargi i wnioski podlegajg ewidencji prowadzonej przez Dziat Administracji i Obstugi.

§ 26
Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych pomiedzy komdérkami organizacyjnymi nalezy do Dyrektora Osrodka.

§ 27
Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie, a dotyczace funkcjonowania O$rodka,
ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 28
Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjng jest informacjg ogdlnie

dostepna.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starachowicach
/-1
mgr Jolanta Grudnicka



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach

Rozktad etatow w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych
1) Dyrektor — 1;
2) Zastepcy Dyrektora — 2;
3) Gtédwny Ksiegowy — 1;
4) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego — 1;
5) Dziat Pomocy Srodowiskowej, w tym Noclegownia i asystent rodzinnej pieczy zastepczej — 30;
6) Dziat Realizacji Swiadczer — 7,50;
7) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych — 14;
8) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych — 2,50;
9) Dziat Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych — 25;
10) Dziat Ustug Specjalistycznych dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi — 16,75;
11) Dziat Finansowo Ksiegowy — 7;
12) Dziat Administracji i Obstugi — 8;
13) Dziat Polityki Senioralnej — 4;
14) Klub Integracji Spotecznej — 2;
15) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadr — 2;
16) Koordynator do spraw komputeryzacji pomocy spotecznej — 1;

17) Stanowisko ds. BHP - 0,25.



