ZARZADZENIE NR 4 /2020

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzeszowicach
z dnia 31 stycznia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Krzeszowicach

Na podstawic § 4 ust. 1 i § 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Krzeszowicach, stanowigcego zalgeznik do Uchwaly Nr XV/149/2011 Rady Miejskiej
w Krzeszowicach z dnia 29 grudnia 2011 r. (Dz. Urz. Woj. Malopolskiego z 2012 r. poz. 357 z
pozn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 47/2018 Burmistrza Gminy Krzeszowice z dnia 1 lutego 2018
r. w sprawie udzielenia pelnomocnictwa do jednoosobowego dziatania w imieniu Gminy
Krzeszowice, zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzeszowicach,
w brzmieniu okreslonym w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy Krzeszowice.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzeszowicach

nr 21/2018 z dn. 1 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzeszowicach

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr
Dyrektora Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach
z dnia 21:€{. 2020 roku

il

Akceptuje

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krzeszowicach

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)

4)

zakres dziatania i zadania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach;
organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania O$rodka;

zakres dzialania kierownictwa Osrodka oraz poszczegélnych sekcji oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

strukture organizacyjng Osrodka.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

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

8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzeszowice;

Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Krzeszowicach;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Krzeszowice;

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Krzeszowicach;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krzeszowicach;

Gtéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Gminnego Osérodka
Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach;

kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika sekcji w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Krzeszowicach;

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ sekcje Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krzeszowicach a takze samodzielne stanowisko w strukturze organizacyjnej
Osrodka;

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Krzeszowicach;

10) Punkcie - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Pomocy Dziecku i Rodzinie,
11) KIS - nalezy przez to rozumie¢ Klub Integracji Spotecznej



§3

1. Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Krzeszowice, powotang Uchwatg Rady Miejskiej w
Krzeszowicach.

2. Osrodek jest jednostka budzetowg prowadzacg gospodarke finansowa na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

3. Osrodek jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu przepiséw prawa
pracy, a obszarem jego dziatania jest teren Gminy Krzeszowice.

4. Osrodkiem kieruje Dyrektor, powotany przez Burmistrza.

5. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w miejscowosci Krzeszowice, pod adresem: ul. Ko$ciuszki 43, 32-
065 Krzeszowice.

6. OSrodek dziala na podstawie Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach,
bedacego zatgcznikiem do Uchwaly nr XV/149/2011 Rady Miejskiej w Krzeszowicach z dnia 29
grudnia 2011 r.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Osrodka

§4

1. Oj$rodek dziata w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, uchwaly Rady Miejskiej, zarzadzenia
Burmistrza, zarzadzenia Dyrektora oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. 0Osrodek zapewnia wykonywanie przez Gmine Krzeszowice zadan z zakresu pomocy spolecznej,
o ktérych mowa w Statucie Osrodka.

3. Osrodek realizuje ponadto inne zadania natoZone przepisami ustaw szczegdlnych iinnych aktow
prawa miejscowego, a takze zadania powierzone na mocy porozumien miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§5

W sklad O$rodka wchodza nastepujace komoérki organizacyjne, podleglte Dyrektorowi
Osrodka:

1) Sekcja Pomocy Srodowiskowej i Wspierania Rodziny - symbol SPSiWR;

2) Sekcja Swiadczen Rodzinnych - symbol SSR;

3) Sekcja Ksiegowa - symbol SK;

4) Sekcja Administracyjno - Prawna - symbol SAP

5) Punkt Pomocy Dziecku i Rodzinie ~ symbol PPDIR;

6) Klub Integracji Spotecznej - symbol KIS,

7) Samodzielne stanowiska - kadry - symbol KAD, sekretariat, , inne wedlug potrzeb.



§6
Podstawowy schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w Osrodku mogg by¢ tworzone inne stanowiska
pracy w miare wystepujacych potrzeb.

Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci od potrzeb
Osrodka.

Sprawy zwigzane z obstugg prawng Osrodka, obstuga informatyczna oraz przestrzeganiem
w O$rodku przepisow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych a takie przepiséw prawa zamoéwien publicznych moga by¢ wykonywane przez
uprawnione osoby na podstawie odrebnych uméw cywilnoprawnych zawartych z Oérodkiem.

§7

Poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi kieruja pracownicy, ktéorym powierzono Kierowanie
i koordynowanie pracy danej sekcji i ktérzy odpowiadaja za jej organizacje, efektywno$¢ dziatania
oraz wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora.

Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wspélpracy i wspétdziatania w celu realizacji zadan
Osrodka.

Zadania merytoryczne poszczegbdlnych komérek organizacyjnych okre$la zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§8

Do realizacji zadan moga by¢ powolywane, w drodze zarzgdzenia, dorazne badz state zespoty
zadaniowe lub projektowe.

W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym lub projektowym prace organizujg i za jej
wyniki odpowiadaja przewodniczacy zespotow lub kierownicy projektéw. Pracownicy wyznaczeni
do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu lub kierownikowi
projektu, w pozostatym zakresie - Dyrektorowi Osrodka.

Rozdzial IV
Zasady kierowania Osrodkiem
Zakres dziatania Dyrektora Osrodka, Glownego Ksiegowego, kierownikéw i pracownikéw
Osrodka

§9

Dyrektor kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor kieruje praca Oérodka przy pomocy Gléwnego Ksiegowego Osrodka oraz pracownikow,
ktérym powierzono kierowanie i koordynowanie pracy danej komorki organizacyjnej.

Pracownicy, ktéorym powierzono koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych, nadzorujg
dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Osrodka, zgodnie z podzialem kompetencji ustalonym przez
Dyrektora.



4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Dyrektora, w
tym w szczegdlnosci ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

a) merytoryczna, formalng i finansowa prawidlowo$¢ oraz zgodnos$é z przepisami prawa
wykonywanych zadan i podejmowanych rozstrzygnieé;
b) terminowos$¢ wykonywanych zadan.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora, pracg Osrodka kieruje osoba przez niego upowazniona na
podstawie odrebnych pelnomocnictw.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

§10
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych Oérodkowi,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

4) reprezentowanie O$rodka wobec organéw administracji, instytucji oraz osob trzecich,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,

6) programowanie i wiaciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,

7) organizowanie stuzby przygotowawczej,

8) zarzadzenie powierzong czescig majatku gminnego, z uwzglednieniem postanowien § 11 ust. 1
Regulaminu,

9) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,

10) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11)sktadanie w imieniu O3rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych, w
tym podpisywanie uméw, dokumentacji, wnioskéw i uméw w zakresie realizacji projektéw
unijnych

12)przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w zakresie dotyczacym dziatalnoéci
i funkcjonowania Osrodka,

13) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w granicach posiadanych
upowaznien w ramach realizowanych przez Oérodek zadan, nalezacych do wiasciwosci gminy,

14)podpisywanie umoéw i zaciaganie zobowigzan w wyniku przeprowadzonych zamoéwien
publicznych, konkurséw, rozeznan rynku itp.

15)opracowywanie programéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych w Gminie
Krzeszowice,

16)sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dzialalno$ci O$rodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie.

§11

1. Dyrektor wykonuje czynnoSci nie przekraczajgce zakresu zwyklego zarzadu mieniem
powierzonym Os$rodkowi przez Gmine Krzeszowice.

2. Dyrektor czuwa nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych na $wiadczenia z pomocy spoteczne;j,
Swiadczenia rodzinne, Swiadczenia wychowawcze, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz
pozostate Swiadczenia w zakresie ustalonym przez Rade Miejska i Burmistrza.

3. Dyrektor dysponuje srodkami finansowymi i nadzoruje ich wydatkowanie zgodnie z planem
finansowym O$rodka.



Zakres dzialania Gléwnego Ksiegowego Osrodka

§12

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1.

10.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajace w szczeg6lnosci na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajgcy:
— wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
b) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowe;j.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace
w szczegdlnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez Os$rodek
umow,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan.

Analiza wykorzystywania srodkéw przydzielonych z budzetu Gminy Krzeszowice oraz
otrzymanych dotacji bedgcych w dyspozycji Osrodka.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
Osrodka oraz zmian do nich.

Opracowanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, tj. zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji).

Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich analiza.

Przygotowanie projektu planu finansowego Osrodka.

Nadzér nad Scigganiem nienaleznie pobranych $wiadczen zgodnie z przepisami ustawy z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.: Dz. U.z 2017 r,, poz. 1201 z
poZn. zm.)

Wspétpraca z Wydziatem Finansowo - Ksiegowym Urzedu Miejskiego w Krzeszowicach, bankami

iinstytucjami finansowymi w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo-budzetowej
Osrodka.



Pracownicy Osrodka
§13

Do podstawowych obowigzkdéw pracownikdéw, ktérym powierzono kierowanie i
koordynowanie pracy danej komorki organizacyjnej, nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie podlegltymi pracownikami i organizowanie pracy,

2) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

3) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i realizacji zadan statych,

4) podnoszenie jako$ci $wiadczonych ustug przez komérki organizacyjne Osrodka,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych - zarzadzen i decyzji Dyrektora oraz
instrukeji dotyczgcych kierowanego dziatu, zgodnie z zakresem spraw zatatwianych przez
kierowana komorke,

6) opracowywanie czesci sktadowych do projektow plandw finansowych budzetu, analiz oraz
okresowych sprawozdan z dziatalnoSci Osrodka,

7) prawidtowe realizowanie planu budZetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci,
gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

8) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych
przez poszczegbdlne komorki organizacyjne,

9) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomigdzy pracownikami koordynowanej
komorki oraz pomiedzy komoérkami,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej, zarzadzer Burmistrza i zarzadzen
Dyrektora,

11) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych danej sekcji,

12)sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podlegtych
pracownikdéw,

13)zapewnienie racjonalnego wykorzystywania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow.

§14
1. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy w szczegolnoSci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie obowiazkow,

2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen Dyrektora,

4) przestrzeganie przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

5) wilasciwy stosunek do mienia Osrodka,

6) doskonalenie wiedzy fachowej, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie metod
pracy,

7) wnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych Srodkow
umozliwiajgcych osiggniecie celu i nalezyte, bez zbednej zwtoki, zatatwienie sprawy,

8) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

2. Zanieprzestrzeganie przepisow i zarzadzen pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa.
3. Prawa i obowiazki pracownikéw O$rodka reguluja przepisy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy, ustawa o pomocy spotecznej oraz regulamin pracy Osrodka.
§15

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:



a) znajomoscC i przestrzeganie przepiséw prawa,

b) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,

c) przestrzeganie etyki zawodowej,

d) wilasciwg obstuge Stron,

e) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw,
f) dochowywanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

g) przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

§16

1. Szczegbtowy wykaz obowigzkéw pracownikéw oraz wykaz przyznanych spraw okreélajg zakresy
czynnoéci.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku nieobecno$ci
pracownika w pracy.

3. W przypadkach szczeg6lnych zastepstwa wyznacza Dyrektor.

4. Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazywanie dokumentacji wynikajacej
z zakresow czynno$ci,

§17

Pracownikom nie wolno wykorzystywac swojego stanowiska lub uzyskanych w zwigzku z pracg
informacji w celu przysporzenia korzysci sobie oraz innym osobom.

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§18
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzng.

2. Kontrole wewnetrzna sprawuja:
1) Dyrektor Osrodka,
2) Glowny Ksiegowy.

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Burmistrz Gminy Krzeszowice,
2) Inne instytucje i organy upowaznione do prowadzenia kontroli.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu:
1) zapewnienie biezgcej i pelnej informacji stuzgcej Dyrektorowi do doskonalenia dziatania,
2) badania zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami,
3) ocene efektywnosci i sprawnosci dziatania pracownikéw Qsrodka,
4) badanie prawidlowos$ci zalatwiania skarg i obstugi obywateli (w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow),
5) badanie prawidlowosci obiegu akt,
6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
7) spelnianie standardéw kontroli zarzadczej,
8) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowoéci.



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§19

1. Dyrektor podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, upowaznienia, ogloszenia - wynikajgce z biezacej dziatalnosci Osrodka,

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

3) materiaty kierowane pod obrady Rady Miejskiej,

4) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw 0Osrodka,

5) decyzje w indywidualnych sprawach 2z =zakresu administracji publicznej - zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza oraz Rade Miejska, zastrzezonymi wylacznie
do kompetencji Dyrektora,

6) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Decyzje administracyjne oraz pisma zwigzane z prowadzeniem postepowania administracyjnego
z zakresu dziatalnosci poszczegélnych komoérek organizacyjnych podpisujg kierownicy sekcji,

posiadajgcy stosowne upowaznienia udzielone przez Burmistrza Gminy Krzeszowice.

3. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty
niestanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora lub kierownika sekcji powinny byé opatrzone
imienng pieczgtke wraz z parafg pracownika, ktory sporzadzil dokument.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okre§la instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, opracowana przez Gléwnego Ksiegowego.

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i JRWA.

Rozdziat VII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli

§20
1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor w kazda Srode, w godz. 9:00-14:00.
2. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w ,Rejestrze skarg i wnioskow”.
3. Zalatwianie skarg i wniosk6éw nastepuje zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.
4. Pracownicy sg zobowigzani przekaza¢ przyjetg skarge lub wniosek niezwlocznie Dyrektorowi.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Osrodka.

6. Zprzyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sa protokoty.
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Rozdziat VIII
Czas pracy Osrodka

§21
Osrodek jest czynny w dniach roboczych:
— w kazdy poniedzialek w godzinach od 7:30 do 17:00,

— od wtorku do czwartku w godzinach od 7:30 do 15:30,
— w kazdy pigtek w godzinach od 7.30 do 14.00.

. W indywidualnych przypadkach Dyrektor w drodze zarzgdzenia ustala inny niz okreslony w ust. 1
czas pracy Osrodka.
Przepisy koncowe
§22

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa w Statucie Osrodka.

Zalgczniki, o ktérych mowa w Regulaminie, stanowia jego integralng cze$é.
Wejscie w Zycie Regulaminu wymaga jego akceptacji przez Burmistrza.

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
GOPS Krzeszowice

Zadania i kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych
Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach

I. Sekcja Pomocy Srodowiskowej i Wspierania Rodziny
Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej i Wspierania Rodziny nalezy w szczego6lnosci:

1. W zakresie realizacji zadan z zakresu pracy socjalnej i aktywizacji:

1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spoteczne;
na terenie gminy oraz w poszczegolnych rejonach pracy socjalnej;

2) przygotowywanie na zlecenie Dyrektora i Kierownika Sekeji materialéw stuzgcych
opracowywaniu diagnoz, programow 1 projektéw w zakresie rozwigzywania problemow
spotecznych;

3) wspotuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz
opracowanych i wdrazanych w O$rodku programach i projektach;

4) wspotuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw z zakresu
pomocy spotecznej;

5) przygotowanie analiz i sporzadzanie sprawozdan resortowych z realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej;

6) koordynowanie realizacji programu wieloletniego ,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”;

7) koordynowanie realizacji na terenie gminy Krzeszowice prac spotecznie uzytecznych;

8) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji 0s6b i rodzin;

9) przeprowadzanie postepowan, przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, kompletowanie
dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczacych przyznawania
Swiadczen: zasitkow pienieznych, pomocy rzeczowej i innych zadan wynikajgcych z ustawy
0 pomocy spotecznej;

10) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania;

11) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz jednostek i rodzin;

12) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajacych pomocy
w osiggnieciu peinej aktywnosci spotecznej;

13) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujgcym
koniecznos¢ korzystania z pomocy spotecznej;

14) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie
dazen do osiggania samodzielnosci;

15) zawieranie i realizacja kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

16) reprezentacja interesow podopiecznych;

17) podejmowanie interwencji kryzysowej;

18) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zwiekszenia dostepnosci do ustug poradnictwa dla
poszczegblnych grup spotecznych;

19) kierowanie osdb do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy;

20) wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi 1 innymi
podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej;

21)inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom oraz
poprawe sytuacji os6b wymagajacych pomocy;

22) wspotpraca w realizacji projektow unijnych;



23) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawezych;

24)przyjmowanie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wplywajacymi do
0Osrodka;

25) przygotowanie projektow pism i decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu pomocy
spolecznej, w oparciu o merytoryczne wskazowki udzielane przez pracownikow socjalnych:;

26) sporzadzanie list wyptat swiadczen z pomocy spotecznej;

27) wprowadzanie danych z zakresu pomocy spotecznej do wykorzystywanych w Osrodku systeméw
informatycznych;

28) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika O$rodka lub koordynatora Sekgji.

2. W zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie:

1) realizacja zdan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz Gminnego
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,

2) wspieranie os6b doznajacych przemocy w rodzinie, informowanie ich o mozliwo$ci korzystania z
pomocy specjalistéw w placéwkach do tego przeznaczonych,

3) udzielanie osobom i rodzinom konsultacji w sprawach przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

4) prowadzenie i monitorowanie procedury ,Niebieskiej Karty” dla ofiar przemocy, wspétpraca w
tym zakresie z Policjg, Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych, placowkami
o$wiatowymi, stuzba zdrowia i innymi podmiotami,

5) inicjowanie interwencji w przypadku rozpoznania zjawiska przemocy w rodzinie poprzez
udzielenie stosownego wsparcia i informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy i wsparcia,

6) monitorowanie udziatu oséb uzaleznionych (podopiecznych GOPS) w zajeciach z terapeuta i
mityngach AA,

7) wspoipraca z osrodkami wsparcia, organizacjami pozarzgdowymi, jednostkami budzetowymi
dziatajgcymi na rzecz spotecznodci lokalnej,

8) motywowanie sprawcéw przemocy do udziatu w programach korekcyjno - edukacyjnych,

9) kierowanie na grupy wsparcia i samopomocowe asob doznajgcych przemocy,

10) tworzenie Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

11) zapewnienie obstlugi organizacyjno - technicznej Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego do
Spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz grup roboczych.

3. W zakresie realizacji ustug opiekunczych

1) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekuniczych osobom tego pozbawionym w szczego6lnosci
w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki i pielegnacji, kontaktéw
7 otoczeniem;

2) zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych wustug opiekunczych dostosowanych
do szczegodlnych potrzeb wynikajacych ze schorzen lub niepelnosprawnosci w szczegolnosci
w zakresie pielegnacji, rehabilitacji i wsparcia psychicznego;

3) koordynacja prac opiekunek u podopiecznych (m.in. prowadzenie wykazu opiekunek i ewidencji
ich pracy, rejestru podopiecznych, konsultacja zakresu czynnosci);

4) prowadzenie rozliczen zwigzanych z odplatnoscig za ustugi opiekuncze;

5) biezgca kontrola nad jako$cig ustug opiekuniczych oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
opiekunki - przyjmowanie i wstepna kontrola dokumentéw potwierdzajacych ich wykonanie;

6) wspotpraca z pielegniarkami Srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie opieki
medycznej nad podopiecznymi;

7) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika Sekcji.

8) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.
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2)

3)

4)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

4. W zakresie realizacji zadan w Punkcie Pomocy Dziecku i Rodzinie:

Do zadan podejmowanych przez Punkt nalezy w szczegdlnosci:

a) $wiadczenie nieodptatnie specjalistycznych ustug psychologicznych, prawnych oraz pracy
socjalnej osobom i/lub rodzinom znajdujgcym sie w trudnej sytuacji kryzysowej, w tym
réwniez spowodowanej faktem zaistnienia przemocy domowej,

b) prowadzenie terapii i mediagji,

c) organizowanie spotkan grup wsparcia,

d) prowadzenie interwencji kryzysowej,

e) zapobieganie powstawaniu lub pogtebianiu trudnych sytuacji zyciowych oséb i rodzin,
ktorych nie sg w stanie ich rozwigzaé wykorzystujac wtasne zasoby i $rodki,

f) prowadzenie interwencji kryzysowych osobiscie w siedzibie Punktu oraz w miejscu
zamieszkania lub pobytu klienta,

g) prowadzenie poradnictwa psychologicznego - indywidualnego lub rodzinnego,

h) wspdtpraca z realizacji zadan z funkcjonujgcymi na terenie gminy Krzeszowice
instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, do zadan ktérych nalezy szeroko pojeta praca
na rzecz rodziny i dziecka,

i) pomoc w kontakcie z innymi instytucjami udzielajgcymi wsparcia i pomocy,

W ramach dziatalno$ci Punktu, Dyrektor Oérodka zatrudnia specjalistow, ktorych wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe oraz wiedza pozwalajg na profesjonalng realizacje zadan, o ktérych
mowa w ust. 1.

Zakres obowigzkow o0s6b zatrudnionych w Punkcie okres$laja indywidualne umowy
cywilnoprawne / umowy o prace.

W przypadkach nagltych lub uzasadnionych indywidualng sytuacjg rodzinng, osobistg strony,
osoby zatrudnione w Punkcie, ktére zatrudnione sg w O$rodku na podstawie umowy o prace,
w ramach interwencji kryzysowej moga $wiadczy¢ pomoc specjalistyczng w ramach dziatalnosci
Punktu w godzinach urzedowania Osrodka.

5. W zakresie realizacji zadan asystenta rodziny:

prowadzenie przez asystenta rodziny pracy z rodzinami przezywajacymi trudnoéci w wypetnianiu
funkcji opiekunczo-wychowawczych;

koordynowanie realizacji 3-letniego Gminnego Programu Wspierania Rodziny;

wspoipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

wspotpraca z pracownikami socjalnymi oraz Zespotem Interdyscyplinarnym;

opracowywanie 1 realizacja planow pracy z rodzina,

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa zycia
dzieci rodzin,

udzielanie pomocy rodzinie w poprawie jej sytuacji zyciowej i rozwigzywaniu problemow,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina, dokonywanie okresowej oceny sytuacji
rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika Osrodka lub koordynatora Sekcji.

6. W zakresie dziatan Klubu Integracji Spotecznej

Do zadan podejmowanych przez Klub nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

reintegracja zawodowa i spoteczna uczestnikéw,

prowadzenie poradnictwa psychologicznego, zawodowego, prawnego i socjalnego,
organizowanie dziatan o charakterze terapeutycznym, edukacyjnym oraz zdrowotnym, w tym
usprawniajacym psychoruchowo,



1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie dziatalnoSci samopomocowej w zakresie zwiekszenia aktywno$ci spotecznej i
zawodowej,

wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadah wynikajacych z procesu
reintegracji zawodowej i spotecznej uczestnikéw Klubu,

organizacja zatrudnienia, w tym subsydiowanego oraz wspieranego dla uczestnikdéw Klubu,
inne dziatania wynikajace ze stosownych przepiséw prawa i/ lub realizowanych projektéw,
ktorych celem jest reintegracja zawodowa i spoteczna.

7. W zakresie realizacji pozostatych zadan Sekgji:

prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

wspieranie rozwoju ekonomii spotecznej;

realizacja projektéw zewnetrznych wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych,

inicjowanie i koordynowanie dzialan promujacych i informacyjnych dotyczacych realizowanych
zadan;

przygotowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych funkcjonowania Osrodka i realizowalnych
zadan;

dbatosc o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;

wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Oérodka;

przygotowywanie informacji publicznej,

przygotowywanie odpowiedzi i pism w zakresie skarg i wnioskow,

10) wydawanie zaswiadczen,
11) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

IL.

Sekcja Swiadczen Rodzinnych

Do zadan Sekgji ds. Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnoéci:

1)

2)

3)
#)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawg o Swiadczeniach
rodzinnych;

prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz postepowan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych, zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen wychowawczych, zgodnie z ustawg o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci,

prowadzenie postepowan dotyczgcych Swiadczen ,Dobry Start”, zgodnie z ustawg o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

prowadzenie postepowan w zakresie innych zadan, w tym programow rzadowych, powierzonych do
realizacji Sekcji,

przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie Swiadczen rodzinnych, Swiadczen
wychowawczych, Swiadczen pielegnacyjnych, Swiadczen zfunduszu alimentacyjnego i
innych powierzonych do realizacji przez Burmistrza;

udzielanie pelnej informacji osobom ubiegajgcym sie o przyznanie $wiadczen dla rodzin w zakresie
dostarczania dokumentéw koniecznych do przyznania $wiadczen, wypelniania wnioskow.

zebranie odpowiedniej dokumentacji okreslonej w ustawie o Swiadczeniach wychowawczych i
przepisach wykonawczych w celu ustalenia prawa do §wiadczen.

wspoipraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych wnioskodawcow.

10) wspétpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie weryfikowania oSwiadczen wnioskodawcéw o

uzyskanych dochodach oraz innych sprawach podatkowych.

11) udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach;

12) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznanych $wiadczen;
13) sporzadzanie bilansu potrzeb oraz obowigzujacej sprawozdawczosci;

14) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem Srodkow finansowych;



15) wspolpraca z Sekcjg Ksiggowg w zakresie prowadzenia postepowan egzekucyjnych dotyczacych
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym:
a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjnej
tytutéw wykonawczych, uzgodnienia stanu zadtuzenia,
b) uzgadnianie wptat, wspétpraca w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wycofaniem,
zwrotem tytutu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem postepowania

egzekucyjnego,
15. wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizowanych egzekuciji;
16. prowadzenie postepowan i opracowywanie dokumentacji dotyczacej dluznikéw

alimentacyjnych;

17. stata wspoipraca z Sekcjg Ksiegowa w zakresie realizowanych zadan;

18. przygotowanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

19. wspétpraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan;

20. realizacja zadan z ustawy o Karcie Duzej Rodziny

21. przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

22. wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Oérodka;

23. dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych;

24. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

III. Sekcja Ksiegowa

Do zadan Sekcji Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposob prawidtowy,
zapewniajgc rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuacji majatkowej

i finansowej Osrodka w urzgdzeniach ksiegowych: syntetycznych, analitycznych, na kontach

przewidzianych w Zaktadowym Planie Kont);

2) kontrola prawidtowos$ci sporzadzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

3) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

4) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksiagg inwentarzowych;

5) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia;

6) prowadzenie likwidatury wg protokotéw kasacji;

7) windykacja nalezno$ci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji, w tym:

a) nadzoér nad Scigganiem naleznosci poprzez: uzgadnianie wptat, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytutu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem
postepowania egzekucyjnego,

b) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych egzekucji;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

9) sporzadzanie planéw dochoddw i wydatkow Osrodka;

10)nadzdr i kontrola wykonania budzetu Osrodka;

11)wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka;

12)dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentow Zrodtowych;

13)wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi pracownikami
w zakresie wielkoséci posiadanych srodkéw na wyptaty $wiadczen z pomocy spotecznej;

14)biezaca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych 2z budzetu lub $rodkéow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

15)dbatosc o gospodarnosc i celowosé wydatkowanych srodkéw budzetowych;



16)wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Osrodka;

17) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw:

18)rozliczenia z budzetami z tytutu podatkéw i sktadek ZUS;

19) peina obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

20)prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z organizacjg prac spotecznie
uzytecznych;

21)wspoétdziatanie z wiasciwym miejscowo oddziatem ZUS i sporzadzanie wymaganych
dokumentéw ubezpieczeniowych;

22)naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujacych sie do tej formy pomocy, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-
rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych ubezpieczen;

23) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

24)prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji w ramach innych ustaw i projektow;

25) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

IV. Sekcja Administracyjno - Prawna:
Do zadan Sekcji Administracyjno — Prawnej nalezy w szczegolnoéci:

1) przygotowanie i ocena umow i porozumien dot. dziatalnosci O$rodka;

2) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej oraz innych sprawozdan i informacji w tym
zakresie;

3) przygotowanie analiz i sporzadzanie sprawozdania rocznego z zakresu dziatalnosci Osrodka;

4) obstuga kancelaryjna O$rodka, w szczegolnoéci ewidencjonowanie korespondenciji
przychodzacej i wychodzacej w zakresie dziatalnoéci Oérodka;

5) przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaméwien publicznych i konkurséw ofert;

6) prowadzenie i realizacja kontroli zarzadczej;

7) wspolpraca z pozostatymi sekcjami przy tworzeniu projektéw i programow;

8) realizacja, monitoring i ocena strategii rozwigzywania probleméw spotecznych;

9) sporzadzanie projektobw umoéw, zarzadzen i innych aktéw prawnych zwigzanych z
dziatalnoscig O$rodka;

10) opisywanie rachunkow i faktur pod wzgledem zgodno$ci z zawartymi umowami;

11)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi pozytku publicznego;

12)prowadzenie sktadnicy akt;

13) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

14)wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;

15)dbatos¢ o zachowanie tajemnicy shluzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych;

16)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

V. Samodzielne stanowiska

Specjalista ds. kadr:

1) realizacja polityki kadrowej;

2) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Qsrodka oraz
dokumentacji czasu pracy - urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny nadliczbowe;

3) czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepisow kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do
kodeksu pracy oraz innych przepiséw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow;



4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom O$rodka $rodkéw ochrony
indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, tj. opracowanie planu, przygotowanie uméow
dotyczgcych udzielanych $wiadczen oraz realizacja wydatkéw ZFSS, zgodnie z przyjetym
regulaminem i zarzadzeniami Kierownika;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

realizowanie zadan zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Osérodka;

realizowanie zadafi w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, w tym
przygotowywanie skierowan pracownikdéw na odpowiednie badania lekarskie; '
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;

10) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego i stazy

organizowanych ze srodkéw Funduszu Pracy;

Obstuga sekretariatu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji;

udzielanie informacji i kierowanie petentoéw do wtasciwych Sekgji;

obstuga platformy e-PUAP;

prowadzenie ksigzki pocztowej i nadawanie korespondencji wychodzgcej;

prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materiaty biurowe niezbedne do funkcjonowania
Osrodka;

koordynowanie i dokonywanie zakupéw materiatow, urzgdzen i $rodkéw utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami;
prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzedowych i informacyjnych Os$rodka;

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukow;

prowadzenie strony internetowej O$rodka;

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
11) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka;
12)dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



