Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 3/2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kostrzynie nad Odrg

Z dnia 22 kwietnia 2024r.

. REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOSTRZYNIE NAD ODRA

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra;
2)regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy
Spotecznej w Kostrzynie nad Odrg;
3) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad
Odrg uchwalony przez Rad¢ Miasta Kostrzyn nad Odra.

§2
Regulamin okresla:
1) zasady funkcjonowania i zadania O$rodka;
2) organizacje wewnetrzng Osrodka;
3) zakres dziatania Dyrektora Osrodka i poszczegoélnych stanowisk;
4) podpisywanie korespondencji i decyzji;
5) podstawowe obowigzki pracownikow;
6) postanowienia koncowe.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZADANIA OSRODKA.

§3
1. Odrodek dziata na podstawie:
1) uchwaty Nr XIII/65/90 Miejskiej Rady Narodowej w Kostrzynie nad Odrg z dnia 27
kwietnia 1990r. w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej;
2) statutu Os$rodka nadanego przez Rade¢ Miasta w Kostrzynie nad Odra;
3) regulaminéw wewnetrznych;
4) przepis6w powszechnie obowigzujacych i niniejszego regulaminu.
2. Osrodek wykonuje zadania wilasne i zlecone wynikajace z:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2023r. poz. 901 t.j ze zm.);
2)ustawy z dnia 15 kwietnia 2021r. o zmianie ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o
ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U z 2021r. poz.803);
3) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2023 r. poz. 390
ze zm.);
4) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.
z 2023 r. poz. 1993 t.j ze zm.);
5)ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U.
z 2024r. poz. 177 t.j ze zm.);
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6)ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz.U. z 2024r.

poz. 424);
7) ustawy z dnia 11.02.2016r. o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2024r.

poz.421 t.j ze zm.);
8) ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz.U

7z 2023r. poz. 1923 t.j).

§4

. Odrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Miasta Kostrzyn nad Odra.
_Terenem dziatania Ogrodka jest Miasto Kostrzyn nad Odra.
. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Ogérodkiem i reprezentuje go na zewnatrz, dziatajac na

podstawie udzielonych mu pelnomocnictw do skfadania o$wiadczen woli w zakresie
dotyczacym dziatalno$ci Osrodka.

. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich

pracownikéw Osrodka.

W razie nieobecnosci Dyrektora, trwajacej dtuzej niz 4 dni, zastepstwo petni wyznaczony

i upowazniony przez Dyrektora pracownik.

. Upowazniony pracownik i Glowny Ksiegowy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed

Dyrektorem Osrodka za prawidtowa realizacje powierzonych im zadan, a w szczegblnosci
za nalezyte i terminowe wykonanie zadan nadzorowanych dzialéw oraz za podejmowane

decyzje.

. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Kostrzyn nad Odrg.

§5

. Organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy, ustalony odrgbnym Zarzagdzeniem

Dyrektora.

. Pracownicy socjalni przyjmujg interesantow od poniedziatku do pigtku w godzinach od

08.00 do 10.00

. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantdw w godzinach pracy Oérodka, tj. od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

. Pracownicy przed rozpoczgciem pracy zobowiazani sa do podpisania listy obecnosci.
. Wyjazdy i wyjécia stuzbowe musza byé¢ udokumentowane delegacjami lub zapisami w

ksigzce wyjs¢.
§6

. Przyjmowanie skarg i wnioskéw przez Dyrektora odbywa si¢ w poniedziatki w godzinach

od 8:00 do 10:00.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dyrektor.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA.

§7

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

1.

§8

W sktad Osrodka wchodza nastepujgce Dzialy wraz ze stanowiskami pracy:




1) Dzial administracyjno-finansowy, w sklad ktérego wchodzg:
a) Glowny ksiegowy;
b)ksiggowy;
c) Inspektor ds. kadr i ptac.

2) Dzial §wiadczen spolecznych, w sklad ktérego wchodzi:
a) Referent/Podinspektor/Inspektor;

3) Dzial pomocy Srodowiskowej, w sktad ktérego wchodza:
a) pracownik socjalny;
b)asystent rodziny;

4) Dzial ustug opiekunczych i specjalistycznych uslug opiekunczych, w sktad ktérego
wchodzi:
a) opiekun $wiadczacy ustugi opiekuficze w miejscu zamieszkania;

5) Dzienny Dom Pobytu dla oséb starszych, w sktad ktérego wchodzi:
a) opiekun w Dziennym Domu Pobytu;

6) Dzial §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, w sktad ktérego wchodzg:
a) Podinspektor/Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych;
b) Inspektor ds. funduszu alimentacyjnego;

7) Dzial §wiadczen mieszkaniowych, w sktad ktérego wchodzi:
a) Inspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych;

2. W sktad Osrodka wchodzg réwniez samodzielne stanowiska pracy:

1) Informatyk;
2) Referent/Archiwista;
3) Kieroweca;
4) Sprzataczka.
ROZDZIAL 1V )
ZAKRES DZIALANIA DYREKTORA OSRODKA I POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK.
§9

Do zakresu dziatania Dyrektora Osrodka nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisoéw
prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku;

2) sprawowanie ogélnego kierownictwa Osrodka oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za
dziatalno$¢ Osrodka;

3) organizowanie pracy Osrodka w zwigzku z powierzonymi zadaniami;

4) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka;

5) wydawanie zarzgdzen i regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Osrodka;

6) sktadanie Radzie Miasta sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

7) rozpatrywanie wnioskow, skarg oraz innych postulatéw od mieszkaficow miasta;

8) zacigganie zobowigzan do wysokosci §rodkéw pienigznych budzetowych ujetych w
planie finansowym O$rodka;

9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien;

10) nadz6r nad realizacjg zadan wynikajacych z ustaw

11) dbatosé o prawidtowe, terminowe i efektywne zatatwianie spraw przez podlegtych
pracownikéw;

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych pracownikow;

13)prowadzenie ~ postepowania  administracyjnego  oraz ~ wydawanie  decyzji
administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien;




14) opracowywanie projektu budzetu O$rodka, planu finansowego i harmonogramu
wydatkéw w zakresie realizowanych zadan;
15) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych.

§10

Dzial administracyjno-finansowy

. Zakres dzialania na stanowisku Gléwny ksiegowy obejmuje:

1) planowanie, organizowanie i wykonywanie obstugi finansowej $rodkéw pienieznych
ujetych w planie finansowym Osrodka;

2) organizacja i prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow Osrodka;

4) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu Os$rodka i analiz
w trybie i na zasadach okreslonych przez Urzad Wojewddzki oraz Skarbnika Miasta;

5) dekretowanie dokumentow finansowo-ksiegowych Osrodka oraz wszelkich srodkow
pozabudzetowych, w tym ZFSS;

6) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
dokonywanie splaty zobowigzan, w tym windykacja dtugéw nienaleznie pobranych
$wiadczen;

7) udzielanie kontrasygnaty przy zaciaganiu zobowigzaf umownych przez Oérodek;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
rozliczen finansowych, a takze kontroli dokumentow pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

9) przestrzeganie i stosowanie przepiséw ustawy o rachunkowosci, w tym organizowanie
i nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji majatku Osrodka;

10) dokonywanie kontroli rozliczen podatku od towaréw i ustug w Os$rodku Pomocy
Spotecznej, oraz sporzadzanie deklaracji VAT 7 za okresy miesigczne;

11) wspotpraca z Miastem w zakresie rozliczen podatku od towarow i ustug;

12) uzgadnianie danych do deklaracji rozliczeniowych z ZUS, Funduszem Pracy i Urzedem
Skarbowym,;

13) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych;

14) wykonywanie innych polecefi shuzbowych Dyrektora Osrodka.

. Zakres dziatania na stanowisku ksiggowy obejmuje:

1) $wiadczenie pomocy administracyjnej Gtownemu Ksiggowemu;

2) pomoc w formalno — rachunkowej kontroli dokumentéw ksiggowych;

3) przygotowywanie dowodow i kwalifikowanie ich do ujecia w ksiggach operacji
gospodarczych;

4) biezaca ewidencja operacji budzetowych;

5) wprowadzanie danych do elektronicznego systemu ksiggowego;

6) prowadzenie ksigzki inwentarzowej dla $rodkéw trwatych;

7) przygotowywanie, we wspolpracy z Glownym Ksiegowym, projektow regulacji
wewnetrznych w  zakresie gospodarowania majatkiem, prowadzenia gospodarki
finansowej oraz kontroli zarzadczej;

8) realizacja dyspozycji przelewoéw zatwierdzonych przez upowaznione osoby;

9) prowadzenie kasy O$rodka, w tym m. in.:

a) pobieranie gotowki z banku obstugujgcego Osrodek;

b) przyjmowanie wplat gotowki;

¢) dokonywanie wyplat w oparciu o zatwierdzone dokumenty;

d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych;

e) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienigznych w kasie i podczas transportu;
f) sporzadzanie raportéw kasowych;




10) weryfikacja dokumentow ksiggowych w zakresie rozliczenia podatku VAT;

11) prowadzenie rejestréw podatku naleznego i naliczonego na potrzeby rozliczenia
podatku VAT przez Osrodek;

12) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

3. Zakres dzialania na stanowisku Inspektor ds. kadr i plac obejmuje:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innej dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy oraz prowadzeniem rekrutacji na stanowiska;

2) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych i ewidencjonowanie wykorzystywania
urlopéw i innych nieobecnosci pracownikow;

3) przygotowywanie wnioskéw dla pracownikéw przechodzacych na rente lub emeryture
na ich zadanie;

4) uzgadnianie danych do deklaracji rozliczeniowych z ZUS, Funduszem Pracy
i Urzedem Skarbowym;

5) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Os$rodka oraz list wyptat do umow
zlecenia i umow o dzieto;

6) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i wyplatg wynagrodzen
1 zasitkow;

8) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie rocznych rozliczen podatku na formularzach PIT.

9) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

10) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego w ZUS pracownikéw i 0s6b wykonujgcych
prace na podstawie umowy zlecenia i o dzielo, jezeli podlegaja obowigzkowemu
ubezpieczeniu spotecznemu i ich wyrejestrowywanie;

11) wspélpraca z Gléwnym Specjalistg ds. BHP w zakresie dokonywania oceny ryzyka
zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca;

12) udziat w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;

13) kierowanie pracownikéw na szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie bhp;

14) kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;

15) wspoldzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu badan lekarskich pracownikdw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem pracownikom ekwiwalentéw z tytulu
uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze aktualizacja zarzadzen
wewngtrznych w tym zakresie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkéw pracodawcy w zakresie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

19) wdrozenie oraz prowadzenie zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitalowymi;

20) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych podopiecznych Osrodka (osoby
pobierajace zasilek staly i $wiadczenie pielegnacyjne oraz uczestnicy CIS), a takze
sporzadzanie za nich miesigcznych deklaracji rozliczeniowych;

21) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

§11
Dzial §wiadczen spolecznych.
Zakres dziatania na stanowisku Referent/Podinspektor/Inspektor obejmuje:
1) udzielanie informacji dotyczgcych $wiadczen z pomocy spoteczne;j;




2) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen z pomocy spotecznej;

3) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen z pomocy
spotecznej;

4) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism
w zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej (decyzje przyznajgce zasitki, decyzje
kierujace do DPS i ustalajgce odptatnosc, decyzje przyznajgce ushugi opiekuncze wraz z
ustalaniem odplatnosci, decyzje kierujace do DDP wraz z ustalaniem odplatnosci) oraz
zwigzanych z potwierdzaniem prawa do $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze
$rodkow publicznych;

5) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spolecznej;

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie §wiadczen z pomocy spolecznej i $wiadczen
zdrowotnych finansowanych ze §rodkow publicznych;

7) prowadzenie rejestru o0sob korzystajacych z réznych form pomocy oraz rejestru
wykorzystania $rodkéw na zasitki pienigzne i $wiadczenia w naturze, rejestru osob,
ktérym potwierdzono prawo do swiadczeh zdrowotnych finansowanych ze Srodkow
publicznych;

8) weryfikacja i aktualizacja $wiadczen dlugoterminowych;

9) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdafh w zakresie pomocy spofecznej
oraz innych, w tym takze w formie elektronicznej;

10) odbieranie dokumentow zlozonych przez klientow:

~ a) wnioskow o przyznanie $wiadczenia z pomocy spotecznej;
b) informacji o potrzebie przyznania pomocy spoteczne; innej osobie/rodzinie;
c) wniosk6w o wydanie zagwiadczenia o udzielanej pomocy;
d) wnioskow o umorzenie naleznoéci, roztozenie na raty splaty naleznoéci, odroczenia
terminu platnosci, zwolnienia lub zmniejszenia odptatnosei;
e) wnioskow o zmiang decyzji lub postanowienia;
f) odwotan od decyzji;

11) wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie wykonywanych zadar;

12)rozliczanie pracy zatrudnionych Opiekundéw wykonujgcych ushugi opiekuncze w
miejscu zamieszkania klientow;

13) prowadzenie sekretariatu Oérodka, w tym odbieranie i przekierowywanie do
poszczegblnych pracownikéw  telefonéw, a takze prowadzenie Dziennika
Korespondencji zgodnie z Instrukcja kancelaryjng Osrodka;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem wykonania stempli i pieczgei, W
szezegoOlnoscei:

a) zlecanie wykonania pieczgci 1 stempli wg uzgodnionego wzory;

b) prowadzenie rejestru odciskow pieczgei;

c) rozliczanie faktur za wykonanie pieczeci, likwidacja pieczeci zwréconych przez
pracownikow;

15) prowadzenie rejestru ustug pocztowych, rozliczanie faktur za ushugi pocztowe i
zgtaszanie ewentualnych reklamacji;

16) wypisywanie i prowadzenie rejestru delegacji pracownikow Osrodka;

17) przyjmowanie, wydawanie i prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

18) dbatos¢ o kompletng i kulturalna obstuge interesantow;

19) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

§12
Dzial pomocy srodowiskowej.
1. Zakres dziatania na stanowisku pracownik socjalny obejmuje :




1)analiz¢ i ocene¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej;

2) sporzadzanie bilansu potrzeb miasta w zakresie zadan wlasnych i zleconych gminie,
dotyczacych pomocy spolecznej, objetych zakresem obowigzkdw;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan;

4) prowadzenie spraw w zakresie zadan wtasnych miasta dotyczacych:

a) udzielenia schronienia, oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym;

b) sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

) zapewnienia positku osobom tego pozbawionym;

d)organizowania ustug opiekunczych w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania z wylgczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi;

e) dozywiania dzieci,

f) podejmowania innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenia i realizacji programow ostonowych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe]j z
zakresu organizowania i §wiadczenia specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

6) pomocy osobom majacym trudnosci w przystosowaniu sie¢ do Zycia po zwolnieniu z
zaktadu karnego;

7) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji klientéow Os$rodka i rejestrow zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt obowigzujgcymi w Osrodku;

8) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow;

9) wspdlprace w zakresie prowadzonych spraw z pracownikami Osrodka, organizacjami,
instytucjami i innymi jednostkami dzialajagcymi w zakresie pomocy spotecznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem rodziny i pieczg zastgpcza
wynikajgcych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej z wylaczeniem spraw zastrzezonych ustawowo dla pracownikéw
socjalnych i asystentéw rodziny;

11) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

. Zakres dzialania na stanowisku asystent rodziny obejmuje:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowywanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) prowadzenie pracy z rodzing za jej zgoda i z jej aktywnym udzialem, motywujgc rodzing
do aktywnego wspoéldziatania w realizacji planu pracy;

4)wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym w
zakresie:

a) prawidlowego wychowania i opieki nad dzie¢mi;

b)dbania o zdrowie;

c) gospodarowania budzetem domowym;

d)wykonywania prac na rzecz domu oraz podziatu obowigzkéw pomiedzy czlonkéw
rodziny;

e) usamodzielnienia si¢ oraz dbalosci o edukacje i rozwo6j dzieci;

f) propagowanie wzorcoéw prawidtowego funkcjonowania spotecznego;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

6) stala wspolpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka;

7) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadan;




8) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

9) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz jinnymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sig
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

10) wspdtpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w art.

9a ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

11) prowadzenie ~spraw zwigzanych ze wspieraniem rodziny 1 piecza zastgpcza
wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpcze] z wylgczeniem spraw zastrzezonych ustawowo dla pracownikow
socjalnych i asystentéw rodziny;

12) wykonywanie innych polecen shuzbowych Dyrektora Osrodka.

§13
Dzial uslug opiekunczych i specjalistycznych uslug opiekunczych.
7akres dziatania na stanowisku Opiekun $wiadczacy ustugi opiekuficze w miejscu
zamieszkania obejmuje:
1) pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych podopiecznego:
a) robienie niezbgdnych zakupow;
b) przygotowanie positku Jub jego dostarczenie z punktu gastronomicznego;
c) karmienie podopiecznego, jezeli tego wymaga;
d)biezgce prace porzadkowe w mieszkaniu podopiecznego lub czgdci mieszkania
uzytkowanej przez podopiecznego;
e) mycie naczyn;
f) pranie ubran i bielizny podopiecznego;
g) palenie w piecu;
2) opieke higieniczng:
a) pomoc w utrzymywaniu higieny osobistej podopiecznego (mycie);
b)zmiana bielizny osobiste] i poscielowej;
c) ubranie chorego;
3) pielggnacj¢ podopiecznego:
a) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,
b)zmiana opatrunk6w, zapobieganie w powstawaniu odlezyn,
¢) pomoc w utozeniu chorego w t6zku, zmianie pozycji chorego w tozku,
d)pomoc w poruszaniu sig chorego po mieszkaniu,
e) zamawianie wizyt lekarza, pielegniarki;
4) zapewnienie w miarg mozliwosci kontaktu z otoczeniem:
a) zamawianie wizyt duchownych u podopiecznego,
b) wysylanie korespondencji i zalatwienie drobnych spraw urzgdowych,
¢) wyjécie z podopiecznym na spacef,
d) dostarczenie prasy i ksiazek;
5) wykonywanie innych poleceni stuzbowych Dyrektora Osrodka.

§ 14
Dzienny Dom Pobytu dla os6b starszych.
7akres dziatania na stanowisku Opiekun w Dziennym Domu Pobytu obejmuje:

1) organizowanie bezpiecznego pobytu uczestnikow zaje¢, w tym podczas wyjazdow
i wycieczek;

2)pomoc przy czynnosciach dnia codziennego - trening dnia codziennego np. pranie,
prasowanie, gotowanie, zmywanie, itp.;

3) wspdlne przygotowywanie positkow;




4)prowadzenie dziata zmierzajacych do podtrzymania i rozwijania umiejetnosci
samodzielnego zycia;

5)zapewnienie ustug w zakresie aktywnos$ci ruchowej i organizacja czasu, praca nad
samodzielnoscig i sprawnoscig fizyczng, u§wiadamianiem roli prowadzenia zdrowego
stylu zycia (spacery na $wiezym powietrzu, zaj¢cia ruchowe, gimnastyka podstawowa,
kinezyterapia uwzgledniajgce mozliwosci i stan zdrowia — na podstawie zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan);

6)animowanie zaje¢ aktywizacyjno — spolecznych, polegajacych na realizacji
zainteresowan i przyjemnego spedzenia czasu zajecia muzyczne, zajgcia r¢kodzielnicze,
spotkania okoliczno$ciowe);

7T)wspolpraca z innymi instytucjami, organizacjami, ktérej celem jest integracja
migdzypokoleniowa i zmniejszanie poczucia wykluczenia z zycia spolecznego (poprzez
organizacje spotkan i wystepoéw aktywnych grup senioréw, dzieci i mlodziezy;

8) pomoc w wypelnianiu drukéw urzgdowych;

9) pomoc przy korzystaniu z szatni; rozbieraniu, ubieraniu, zmianie odziezy;

10) dokonywanie zakupéw na potrzeby funkcjonowania DDP, zglaszanie potrzeb i

uzgadnianie wydatkow z Dyrektorem i Gléwnym ksiggowym, rozliczanie wydatkow;
11) sprawozdawczos¢;
12) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

§15
Dzial §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.
. Zakres dzialania na stanowisku Podinspektor/Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych
obejmuje:

1) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,
$wiadczen opiekunczych, jednorazowej zapomogi z tytwlu urodzenia si¢ dziecka,
$wiadczenia rodzicielskiego, $wiadczenia ,,Za zyciem” oraz $wiadczen wychowawczych;

2) wprowadzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcéw do programu komputerowego
,,Swiadczenia rodzinne”;

3) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz sporzadzanie i wydawanie decyzji
dla osob zamieszkatych na terenie Miasta Kostrzyn nad Odrg w zakresie $§wiadczen
rodzinnych zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem;

4) przygotowywanie zestawienia miesigcznego niezbgdnego do dokonania zgloszenia do
ZUS ubezpieczen emerytalnego, rentowego i zdrowotnego o0s6b pobierajacych
$wiadczenia pielggnacyjne,

5) prowadzenie postgpowan o zwrot nienaleznie pobranych §wiadczen;

6) ewidencja i analiza odwotan od decyzji administracyjnych oraz kierowanie ich do organu
II instancji;

7)biezaca analiza orzeczeh wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze;

8) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji;

9) wspbtdziatanie z Gléwnym Ksiggowym w zakresie realizacji wplat nienaleznie
pobranych $§wiadczen;

10) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

11) przygotowywanie list wyptat $wiadczen w formie gotdéwkowej, przelewéw na rachunek

bankowy oraz przekazow pienieznych i przedkladanie dyrektorowi Osrodka do
zatwierdzenia;




12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykorzystania dotacji w zakresie
wyplaconych $wiadczefi oraz kosztow ich obstugi i przekazywanie do wojewody w
wersji elektronicznej;

13) obstuga zadania ,Stypendia szkolne o charakterze socjalnym oraz zasitki szkolne”
(przyjmowanie wnioskow, wprowadzanie danych do programu komputerowego,
prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie listy wyplat oraz
sprawozdawczo$¢);

14) opracowywanie informacji { analiz z zakresu realizowanych zadan, wynikajacych z
odrebnych przepisow;

15) proponowanie i przedktadanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych projektu budzetu
oraz zmian w budzecie, w planie finansowym oraz w harmonogramie wydatkow w
trakcie roku budzetowego w zakresie realizowanych zadan;

16) realizowanie planu finansowego W zakresie powierzonych zadan, dokonywanie
biezacej i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe wydatkowanie $rodkow;

17) wspotpraca z instytuc; ami zewnetrznymi w zakresie $wiadczen rodzinnych;

18) realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

19) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

20) dbatos¢ o kompletna 1 kulturalng obstugg interesantow,

21) zastgpowanic W czasie nieobecnodci inspektora ds. funduszu alimentacyjnego, W
zadaniach okredlonych w jego zakresie dziatania oraz wydanych w tych sprawach
upowaznieniach,

22) wykonywanie innych poleceni stuzbowych Dyrektora Oérodka.

_7akres dzialania na stanowisku Inspektor ds. funduszu alimentacyjnego obejmuje:

1) przyjmowanie i rejestracja  wnioskow 0 przyznanie $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego;

2) kompletowanie i weryfikacja dokumentow uprawniajacych do $wiadczen;

3) ustalanie uprawnien do $wiadczenh z funduszu alimentacyjnego;

4) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz sporzadzanie decyzji w zakresie
Swiadczeh z funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawg 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz
sporzadzanie decyzji zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
6) przygotowywanie list wyplat $wiadczefh w formie gotdwkowej, przelewow na rachunek
bankowy oraz przekazow pienigznych i przedkladanie dyrektorowi Ofrodka do

zatwierdzenia;

7) prowadzenie ewidencji dtuznikéw alimentacyjnych;

8) podejmowanie dziatan i prowadzenie postgpowani wobec dhuznikéw alimentacyjnych,
przewidzianych w przepisach, w tym przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz
odbieranie o$wiadczen majgtkowych od diuznikow;

9) zobowiazywanie dtuznikow do zarejestrowania sig, jako bezrobotny badz poszukujacy
pracy;

10) sktadanie wnioskow 0 §ciganie za przestgpstwo uchylania si¢ od obowigzku

alimentacyjnego;

11) wystgpowanie  z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego;

12) wspolpraca z urzedem pracy W celu aktywizacji zawodowej lub kierowania dtuznikow
do robét publicznych lub prac organizowanych na za zasadach robét publicznych;

13) wspotpraca z komornikami sadowymi w zakresie postepowania wobec dtuznikow, a
zwhaszeza przekazywanie komornikom informacji majacych wplyw na skuteczno$¢
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prowadzonej egzekucji, w szczegdlnosci zawartych w wywiadach alimentacyjnych i
o$wiadczeniach majgtkowych dtuznikéw;

14) wytaczanie pow6dztwa w sprawach o roszczenia alimentacyjne;

15) wspélpraca z organami wilasciwymi dluznikéw w rozumieniu ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, w tym wnioskowanie o podjecie dziatan wobec
dtuznikéw oraz przekazywanie informacji w granicach przewidzianych w tej ustawie;

16) wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie pozyskiwania informacji o
dhuznikach alimentacyjnych; ,

17) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o
zobowigzaniu lub zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego w razie powstania
zaleglosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy;

18) obstuga systemu informatycznego dotyczacego $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

19) obstuga spraw dotyczacych zaliczki alimentacyjnej z okresu od 01.09.2005r. do
30.09.2008r.;

20)realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie
biezacej i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za
prawidlowe wydatkowanie srodkow;

21) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu
wydatkéw zakresie zadan powierzonych do realizacji i przedkladanie danych
Dyrektorowi Oérodka;

22) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

23)realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

24) dbalos¢ o kompletng i kulturalna obstuge interesantéw;

25) przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

26) wykonywanie czynno$ci administracyjno-kancelaryjnych zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng obowigzujacg w Osrodku;

27) wykonywanie innych polecefi stuzbowych Dyrektora Osrodka.

§16 :
Dzial $wiadczen mieszkaniowych.
Zakres dziatania na stanowisku Inspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych, obejmuje:

1) weryfikacje przyjetych wnioskoéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz innych
dodatkéw okreS§lonych w odrebnych przepisach prawa, dotyczacych wsparcia
gospodarstw domowych (np. dodatek energetyczny, ostonowy, refundacja podatku
VAT), zwanych dalej dodatkami, pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

2) korespondencje z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkéw w sprawie wymagane;
dokumentacji;

3) prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych w przedmiocie ustalania prawa do dodatkow;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach, o ktérych mowa w pkt. 1;

5) sporzadzanie list wyptat dla zarzadcow budynkow, os6b uprawnionych do pobierania
naleznosci za lokal i/lub wnioskodawcow uprawnionych do dodatkéw;

6) sporzadzanie wnioskéw do wojewody o przyznanie dotacji celowej na wyptate dodatkow
oraz rozliczen z otrzymanej dotacji;

7) ewidencja i analiza odwotan od decyzji administracyjnych oraz kierowanie ich do organu
II instancji;

8)biezgca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze;

9) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji;
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10) prowadzenie rejestru decyzji w sprawach dotyczacych dodatkow;

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu dodatkow mieszkaniowych
(nienaleznie pobrane éwiadczenie, zaleglosci czynszowe);

12) sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach dodatkow;

13) wykonywanie innych polecen shuzbowych Dyrektora Osrodka

§17
Samodzielne stanowiska.
_7akres dziatania na stanowisku Informatyk obejmuje:
1) zarzadzanie sieciami logicznymi uzytkowanymi przez komorki organizacyjne Osrodka,
funkcjonujace w roznych lokalizacjach:

a) administrowanie i konfigurowanie serwerow (zarzadzanie rolami Serwerow,
zarzadzanie grupami i kontami uzytkownikow, tworzenie kopii zapasowych,
archiwizacja danych);

b)administrowanie i konfigurowanie stacji roboczych;

¢) zarzadzanie zadaniami bezpieczefistwa sieci;

d)nadawanie i zarzadzanie uprawnieniami sieciowymi;

e) instalacja, konfiguracja aplikacji niezbgdnych do sprawnego i bezpiecznego
funkcjonowania sieci komputerowych, w tym: oprogramowania uzytkowe, pakiety
aplikacji biurowych, oprogramowanie antywirusowe;

f) zarzadzanie sprzgtem komputerowym, obstuga i konfiguracja urzadzen peryferyjnych,
w tym sieciowych: drukarki, serwery druku, routery, switche;

g)biezaca systematyczna konserwacja sprzg¢tu komputerowego, modernizacja i dbanie
o bezawaryjna pracg sprzetu komputerowego, tj. podejmowanie drobnych napraw,
diagnostyka i usuwanie problemow;

2) zarzadzanie i administracja oraz pomoc dorazna w zakresie problemow uaktualniania
certyfikatow, instalowania biezacych uaktualnien oraz obstugi aplikacji biurowych

i oprogramowat, uzytkowanych przez pracownikéw Osrodka m.in.: POMOST,

PLATNIK;

3) zabezpieczanie i nadzor nad ochrona danych w zakresie zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w ramach wykonywanych zadan;
4) monitorowanie  le galnoéci  systemow operacyjnych ~ oraz  opro gramowan
wykorzystywanych w Osrodku;
5) sporzgdzanie wymaganych kopii zapasowych systeméw informatycznych;
6) dokonywanie zakupu sprzgtu komputerowego, planowanie zakupow w tym w zakresie
przechowywania licencji;
7)pomoc w zakresie obstugi systemOw 1 programow komputerowych oraz sprzgtu
komputerowego;
8) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i organizacji facznoscei internetowej;
9) administrowanie strong internetowg O$rodka;
10) administracja Biuletynem Informacji Publicznej;
11) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.
_7akres dziatania na stanowisku Referent/Archiwista obejmuje:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ushugg cateringowa dostarczania obiadow klientom
OPS, w tym:
a) rozliczanie wydawanych obiadow, przyjmowanie zgloszef od pracownikow
socjalnych;
b)biezgcy nadzér nad wywigzywaniem si¢ firmy cateringowej z zawartej z OPS umowy
na dostarczanie positkow;
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c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugg cateringowg (rejestr/ewidencja 0séb

korzystajacych z positku, rejestr decyzji, zestawien);
2) wydawanie bonéw zywnosciowych klientom OPS oraz ich miesieczne rozliczanie;

3) zglaszanie, do odpowiednich stuzb, wszelkiego rodzaju usterek w budynku OPS, a takze

biezacy nadzor nad sprawnoscia i poprawnoscig wykonania tychze napraw;

4)ywspolpraca z Dyrektorem Os$rodka przy dokonywaniu przegladow technicznych

budynku Osrodka;
5) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych w OPS, w tym:
a) organizacja zamowien publicznych;
b) sporzadzanie dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne;
c) przechowywanie dokumentacji postgpowania;
d) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;
e) przewodniczenie w pracach komisji przetargowej;

f) w zalezno$ci od warto$ci zamodwienia, przekazanie kompletu dokumentéw
Informatykowi w celu zamieszczenia ogloszenia o zamoéwieniu w Biuletynie

ZamoOwien Publicznych lub na stronie internetowej OPS;
g) sporzadzanie protokotu z prowadzonego postepowania;
h) odbieranie ofert z Sekretariatu;

6) dokonywanie innych zakupdéw, dla potrzeb OPS, nie podlegajgcych prawu zamoéwien

publicznych;
7) prowadzenie archiwum Og$rodka Pomocy Spotecznej, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji aktowej przygotowanej przez pracownikéw zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjng i skltadowanie jej w pomieszczeniach przeznaczonych na

archiwum;
b) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwizowanej tj.:
- spisow protokotow zdawczo-odbiorczych;
- dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;

- dokumentacji archiwalnej przeznaczonej do przekazania do Archiwum Panstwowego;

- kart udostepnien dokumentacji,

c) porzadkowanie zalegajacej, nieuporzgdkowanej dokumentacji aktowej w archiwum

zakladowym;

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujacg instrukcja

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;
e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego;
f) prawidlowe zabezpieczenie akt w archiwum zaktadowym;
g) wypozyczanie akt do wgladu;

8) opracowanie instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Osrodka

oraz przygotowywanie projektéw zmian;
9) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan;
10) wykonywanie innych polecef stuzbowych Dyrektora Osrodka.
3. Zakres dziatania na stanowisku Kierowca obejmuje:
1) codzienne dokonywanie ogledzin pojazdu polegajacych na:
a) sprawdzaniu paliwa, oleju i wody w chlodnicy;
b) skontrolowaniu stanu technicznego pojazdu — sprawdzenie luzoéw w uktadzie
kierowniczym, skutecznosci dziatania hamulca recznego i noznego;
c) prawidtowosci dzialania odbiornikow pradu — palenie si¢ wszystkich odbiornikéw
pradu — $wiatel, kierunkowskazdw, sygnatu dzwigkowego, dziatanie wycieraczek;
d)stanu ogumienia oraz ci$nienia powietrza w detkach zgodnie z norma;
e) prawidtowosci dziatania kot w tym zapasowego, trwatoéci i czytelnosci znakow
rejestrujgcych, wlasciwego ustawienia lusterka wstecznego;
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f) umocowanie pradnicy, rozrusznika, napiecia paska wentylatora;
g) stan resoréw, amortyzatorow, sprzegla;
h)stan akumulatora, wyglad zewnetrzny pojazdu i czystos¢ wewnetrzna;
2) zaopatrywanie magazynu chemicznego w $rodki czystosei;
3) zatadunek i rozwozenie obiadéw do miejsca zamieszkania podopiecznych;
4) dowozenie senioréw Domu Dziennego Pobytu na zajecia i odwozenie do miejsca
zamieszkania po zakoficzeniu zaj¢c¢;
5) dowozenie pracownikow socj alnych w rejony opiekuficze w celu przeprowadzania
wywiadoéw srodowiskowych, na interwencje, inne zgtoszone potrzeby;
6) wykonywanie innych polecefi stuzbowych Dyrektora O$rodka.
_ Zakres dzialania na stanowisku Sprzataczka obejmuje:
1) doktadne, codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, ciggéw komunikacyjnych oraz
sanitariatow w budynku zajmowanym przez Osrodek polegajace na:
a) myciu podidg,
b)odkurzaniu biurek i innych mebli biurowych,
¢) myciu drzwi do pokoi i drzwi wejéciowych w razie potrzeby,
d)myciu i dezynfekowaniu sanitariatow;
2) mycie okien;
3) zglaszanie zapotrzebowania na srodki czystoscei;
4) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

ROZDZIAL V
PODPISYWANIE KORESPONDENCJI I DECYZJL

§18

. Dyrektor Osrodka podpisuje:

1) zarzadzenia wewngtrzne;

2)decyzje administracyjne i postanowienia, z zachowaniem upowaznien do ich
podpisywania udzielonych przez Burmistrza,

3) upowaznienia i petnomocnictwa;

4) zaswiadczenia;

5)wszelkie pisma wychodzgce na zewnatrz jednostki, z wyjatkiem pism oraz wnioskow
ustawowo zleconych pracownikom, a w szczegblnosei pisma kierowane do:

6) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow;

8) polecenia stuzbowe wyjazdow;

9) dokumenty osobowe pracownik6w.

§19

W razie nieobecnogci Dyrektora dokumenty i pisma podpisuje  wyznaczony

i upowazniony przez Dyrektora pracownik, z wyjatkiem pism zastrzezonych do wylacznej

kompetencji Dyrektora.

. Do pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora naleza :

1) zarzadzenia wewngtrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych;

3) dokumenty dotyczace spraw o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci O$rodka,

4)inne dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora O$rodka wynikajgce z przepisow
prawa.
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§ 20
Pracownicy Osrodka podpisuja:

1) decyzje i postanowienia na podstawie udzielonych im upowaznien;

2) pisma sporzadzane w toku postegpowania administracyjnego takie jak: zawiadomienia,
wezwania itp. na podstawie udzielonych im upowaznien;

3) pisma i dokumenty w obiegu wewnetrznym;

4)inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien, petnomocnictw oraz
uprawnien ustawowych;

5)upowaznieni do prowadzenia postgpowania administracyjnego pracownicy Osrodka
moga poswiadczaé za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty dostarczone przez strong

postepowania na jej zadanie.

ROZDZIAL VI ,
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW.

§21
1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow Osérodka wynikajg z:
1) ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) ustawy 0 pomocy spotecznej;
3) Kodeksu pracy;
4) Kodeksu etyki;
5) Statutu Osrodka 1 wewnetrznych regulamindw.
2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow, oprocz wymienionych w przepisach, o
ktérych mowa w ust.1, nalezy:
1) sumienne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z przepisami oraz poleceniami
kierownika;
2) przestrzeganie i stosowanie sie do zarzadzen oraz instrukeji kierownika O$rodka;
3) terminowe zalatwianie powierzonych spraw;
4) ochrona danych osobowych gromadzonych w rejestrach i w systemach informatycznych;
5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami.

§22
W razie nieobecnosci pracownika z powodu urlopu lub innej usprawiedliwione; nieobecnosci
kolejnos¢  zastepstw pracownikow reguluja zakresy czynnosci na poszczegblnych
stanowiskach pracy.

ROZDZIAL. VII
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§23

Ustala sie struktur¢ organizacyjng Ogrodka Pomocy Spolecznej w Kostrzynie nad Odrg,
stanowigcg zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
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