Miejsko-Gminny Oérodek
Pomocy Spotecznej
w Drawsku Pomorskim
it Starogrodzka 9, 78-300 Drawsko Pom.
tel Jfax 94 36 344 21

ZARZADZENIE NR 3/2019
KIEROWNIKA MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DRAWSKU POMORSKIM
z dnia 16 maja 2019 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Drawsku Pomorskim

Na podstawie §7 ust. 11 2 uchwaly Nr IV/41/2019 Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim
z dnia 28 marca 2019 r. w sprawie statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Drawsku Pomorskim (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2019 r. poz. 2330), zarzadza
sig, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spo-
tecznej w Drawsku Pomorskim stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzgdzenie Nr 9/2014 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drawsku Pomorskim z dnia 1 wrzeénia 2014 r. w sprawie regulaminu organiza-
cyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim zmienione
nastepujacymi zarzadzeniami Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Drawsku Pomorskim zmieniajacymi zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim:

1) Nr4/2015 z dnia 27 maja 2015 r.;

2) Nr8/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.;

3) Nr 1/2016 z dnia 19 lutego 2016 1.;

4) Nr 9/2016 z dnia 25 listopada 2016 r.;

5) Nr 1/2017 z dnia 2 stycznia 2017 r.;

6) Nr 7/2017 z dnia 10 kwietnia 2017 r.;

7) Nr24/2017 z dnia 21 listopada 2017 r.;

8) Nr 15A /2018 z dnia 29 listopada 2018 1.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od dnia jego za-
twierdzenia przez Burmistrza Drawska Pomorskiego.
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Zalacznik do

zarzgdzenia Nr 3/2019

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim
z dnia 16 maja 2019 r.

Regulamin organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim

Rozdzial 1 2
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Podstawg dzialania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drawsku
Pomorskim, zwanego dalej ,,Osrodkiem™, jest w szczegolnosci:

1) Statut Osrodka,

2) Regulamin pracy Osrodka,

3) wewnetrzne przepisy, instrukcje, zarzadzenia,

4) powszechnie obowigzujace przepisy prawa w szczegélnosci ustawa o pomocy

spotecznej,
5) udzielone upowaznienia.

Rozdzial I1 ]
ZAKRES DZIALANIA OSRODKA

§2. Oérodek realizuje zadania okreslone w ustawie o pomocy spolecznej oraz w innych
ustawach, ktére naktadaja obowigzek realizacji zadan na o$rodki pomocy spoleczne;.

ROZDZIAL III
ZARZADZANIE OSRODKIEM I ORGANIZACJA

§3.1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Osrodka.

2. Kierownik O$rodka dziata na podstawie upowazniefi Burmistrza, podejmuje decyzje
administracyjne w zakresie wykonywanych zadan zleconych i wiasnych gminy.

3. Kierownik O$rodka prowadzi catoksztalt zagadnien wynikajacych z zadan Osrodka,
wykonuje wszelkie czynnosci prawne zwigzane z dzialalnoscig Osrodka 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

4. Kierownik Ogrodka podlega bezposrednio Burmistrzowi Drawska Pomorskiego.

5. Do wylacznego podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sa w szczegdlnosci nastepujgee
dokumenty:

1) decyzje administracyjne dotyczace $wiadczen z zakresu pomocy spofecznej,
dodatkéw mieszkaniowych o dodatkéw energetycznych, a takze $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunéw, funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia wychowawczego

2) zarzadzenia;

3) sprawozdania z dziatalnosci Osrodka;

4) sprawozdania finansowe Osrodka;

5) korespondencja i dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka;

6) o$wiadczenia, z ktérych wynikaja zobowigzania finansowe Osrodka, ktore
kontrasygnuje Gltéwny Ksiegowy.

6. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka zastepuje go Zastgpea Kierownika Osrodka,
ktory podpisuje dokumenty wymienione w ust. 5 pkt 2-6, z zastrzezeniem odrebnych
przepisow.




7. Kierownik Osrodka wykonuje swoje zadania w szczegdlnosci przy pomocy Zastgpcy
1 Gléwnego Ksn;gowego '

8. Dokumenty nie zastrzezone do wylgcznego podpisu Kierownika Osrodka podpisuje
Zastepca Kierownika Oérodka zgodnie z ustalonym zakresem dziatania lub szczegélowym
upowaznieniem Kierownika.

§ 4. 1.Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Kierownik
Osrodka.
2.Glowny Ksiggowy. Zastgpea Kierownika Osrodka, Kierownik Sekcji Ustug
Opiekunczych, Kierownik Sekeji Swiadezen Rodzinnych oraz Funduszu Alimentacyjnego,
Administrator ds. Dodatkow Mieszkaniowych, Koordynator ds. Komputeryzacji, Samodzielny
Referent ds. Kadr i Administracji ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Kierownikiem
Osrodka za prawidtowa realizacje powierzonych im zadan nadzorowanych sekcji oraz za
podejmowanie decyzji.

§5. 1. Kazda sekcja i komoérka organizacyjna O$rodka ponosi odpowiedzialno$c
bezposrednio przed swoim bezposrednim przetozonym oraz przed Kierownikiem Osrodka.
2. Pracownicy sa zobowigzani do informowania swego bezposredniego przelozonego
o biezagcym stanie wykonywanych zadan i polecen oraz o potrzebach niezbgdnych do
prawidlowego wykonywania pracy.

§6. Kierownikéw Sekcji obowigzuja nastgpujace ramowe zakresy uprawniefl
i odpowiedzialnoéci:
1) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy w Sekeji,
2) planowanie pracy, przydzielania zadan i stale doskonalenie metod pracy,
3) koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikow w zakresie
wykonywania przydzielonych im zadan,
4) dokonywanie ocen pracownikéw zgodnie z przepisami odrgbnymi.

Rozdzial IV )
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§7. W Osrodku na strukturg organizacyjng skladajg sie:
1)Sekcje,
2)Stanowiska samodzielne.

§8. Osrodek oparty jest na dziataniu nastgpujacych podstawowych Sekcji i stanowisk
samodzielnych:

1) Zastepca Kierownika Osrodka;

2) Sekcja Pracy Socjalne;j;

3) Sekcja Finansowo-Ksiggowa;

4) Sekcja Ustug Opiekunczych;

5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych oraz Funduszu Alimentacyjnego;

6) Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Dodatkéw Energetycznych;

7) Koordynator ds. Komputeryzacp

8) Samodzielny Referent ds. Kadr i Admmlstracp;

9) Sekretariat; :

10) Robotnik do pracy lekkiej.




§9. Integralna czescia niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny okreslajacy
zaleznosci stuzbowe i podlegtosei organizacyjne oraz ilosci etatdw stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§10. 1.Zastepca Kierownika Osrodka.

2. Do zadan Zastepcy Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza na wniosek Kierownika Osrodka;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz programéw z zakresu pomocy spofecznej;

3) sporzadzanie sprawozdan, analiz, i bilanséw potrzeb w zakresie realizowanych
zadan;

4) koordynowanie dzialalnosci, nadzoru i organizowania pracy Sekcji Pracy Socjalne;
oraz Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych i Dodatkéw Energetycznych,

5) wspoldziatanie z istniejgcymi na terenie gminy samorzadami lokalnymi,
organizacjami spofecznymi i pozarzadowymi, Kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi,
zakladami pracy oraz osobami fizycznymi i prawnymi w realizacji zadan z pomocy spolecznej;

6) w czasie nieobecnosci Kierownika — Zastepca Kierownika wykonuje wszystkie jego
czynnoéci — z wyjatkiem zatrudniania, zwalniania i nagradzania pracownikow;

7) przeprowadzanie kontroli zarzadczej oraz kontroli wewnegtrznych z zakresu pomocy
spolecznej;

8) zajmowanie si¢ obstugg organizacyjno-techniczng Zespoiu Interdyscyplinarnego;

9) przygotowywanie uméw z rodzinami wspierajacymi i ich monitorowanie;

10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakodci zycia mieszkanicéw gminy;

11) przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych w sprawach
z zakresu pomocy spolecznej;

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim
z zakresu pomocy spotecznej.

§ 11. 1. Sekcja Pracy Socjalnej — zadania realizowane sg przez pracownikéw socjalnych
i asystentow rodziny.
2. Sekcja Pracy Socjalnej kieruje Zastepca Kierownika Osrodka.

3. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1) rozpoznawanie potrzeb $rodowiska w rejonach opiekunczych i organizowanie
pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin tego wymagajacych,

2) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych (rodzinnych), dokonywanie analizy
i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spolecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania $wiadczefi pomocy spotecznej,

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych dla potrzeb innych
instytucji pomocy spolecznej oraz do dodatkéw mieszkaniowych 1 $wiadczen
wychowawczych,

4) praca asystentéw rodziny z rodzinami przezywajgcymi trudnosci w wypelnianiu
funkeji opiekuniczo-wychowawczych wskazanymi przez pracownika socjalnego,
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5) zadania wykonywane przez asystenta rodziny wynikaja z ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpcze],

6) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych w celu ustanowienia
rodziny wspierajacej,

7) przygotowywanie umow z rodzinami wspierajgcymi i ich monitorowanie,

8) wspoldziatanie z organami samorzadu lokalnego i innymi podmiotami realizujgcymi
zadania z zakresu pomocy spolecznej, sadem rodzinnym, zaktadami ubezpieczen spotecznych,
zaktadami opieki zdrowotnej i innymi w celu kompleksowej realizacji zadan z zakresu pomocy
spolecznej, z organizacjami spotecznymi, Kosciolem Katolickim i innymi zwigzkami
wyznaniowymi,

9) prowadzenie szeroko pojetej pracy socjalnej, polegajacej na prowadzeniu
dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom powodujacym koniecznosé
korzystania z pomocy spolecznej,

10) wprowadzanie danych z rodzinnych wywiadow $rodowiskowych do programu
komputerowego i ich aktualizacja,

11) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,

12) przeprowadzanie kontroli zarzadcze;j.

§12. 1. Sekcja Finansowo-Ksiggowa — zadania realizowane sg przez pracownikow
Sekeji.

2. Sekcja Finansowo-Ksiegowa kieruje Gtéwny Ksiggowy.
3. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1) opracowywanie planu finansowego Osrodka i sporzadzanie rocznego bilansu,
rachunku zysku i strat oraz zestawienie funduszu Osrodka,

2) opracowywanie ukladu wykonawczego planu finansowego i jego biezaca
aktualizacja,

3) obstuga finansowo-ksiegowa wydatkow Osrodka,

4) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkow budzetowych z zakresu zadan
wiasnych i zleconych,

6) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikoéw Osrodka,

7) sporzadzanie  deklaracji ubezpieczefi spolecznych oraz deklaracji podatku
dochodowego od 0séb fizycznych,

8) sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych dla pracownikéw Osrodka,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

10) prawidtowe i terminowe dochodzenie roszczen i $cigganie naleznosci,

11) obstuga finansowo-ksiegowa dotyczagca pomocy spolecznej, dodatkow
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, swiadczen rodzinnych i postgpowania wobec
dtuznikow alimentacyjnych oraz pomocy osobom uprawnionym do alimentow, zasitkow dla
opiekundéw, §wiadczenia wychowawczego,

12) przeprowadzanie kontroli zarzadcze).

§13. 1. Sekeja Uslug Opiekunczych — zadania realizowane sa przez pracownikow
Sekeji. :
2. Sekejg Ustug Opiekunczych kieruje Kierownik Sekcji.
3. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:
1) organizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania:
a) pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
b) ustugi pielegnacyjne,
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¢) specjalistyczne ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z-
zaburzeniami psychicznymi,

2) zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekunczych z godnie z potrzebami
0s6b objetych tg formg pomocy,

3) wspblpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem osob objetych pomocg w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

4) wspblpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym, pielegniarkami
$rodowiskowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi,

5) naliczanie odptatnodci za ustugi opiekuncze i terminowe rozliczanie si¢ z Sekcja
Finansowo-Ksiggowa,

6) wspolpraca z Sekcjag Finansowo-Ksiggowa w zakresie planowania oraz
sprawozdawczosci dotyczacej podopiecznych korzystajacych z ushug opiekunczych,

7) koordynacja i nadzér nad programami i projektami z zakresu pomocy dla 0s6b
starszych, niepelnosprawnych,

8) przeprowadzanie kontroli zarzadcze;].

§14. 1.Sekcja Swiadczen Rodzinnych oraz Funduszu Alimentacyjnego — zadania
realizowane sg przez pracownikoéw Sekeji.

2. Sekcja Swiadczen Rodzinnych oraz Funduszu Alimentacyjnego kieruje Kierownik
Sekcji.
3. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1) wydawanie i kompletowanie wnioskéw oraz innych dokumentéw niezbednych do
ustalenia prawa do zasilku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego, zasitkow dla
opiekunéw, funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczenia wychowawczego,

2) przeprowadzanie postgpowania w sprawach dotyczacych przyznania zasitku
rodzinnego, dodatkéw do zasitku rodzinnego, zasitkéw dla opiekunéw, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

3) dokonywanie analizy i oceny zmian sytuacji 0s6b i rodzin, ktérym przyznano prawo
do$wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia
wychowawczego oraz kwalifikowanie tych sytuacji do wstrzymywania wyplaty lub
zawieszania przyznanych swiadczen,

4) ujawnianie nienaleznie pobranych $wiadczen i wszczynanie postepowania o zwrot
nienaleznie pobranych $wiadczen,

5) wspoldzialanie z organami samorzadu lokalnego i innymi instytucjami oraz
podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego lub wspotpracujacymi w realizacji tych zadan,

6) podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych,

7) sporzadzanie sprawozdad z realizacji $rodkéw budzetowych z zakresu zadan
zleconych,

8) przekazywanie droga elektroniczng danych dotyczacych ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych $wiadczeniobiorcow,

9) prowadzenie akt osobowych $wiadczeniobiorcow,

10) przeprowadzanie kontroli zarzadczej,

11) przyjmowanie i kompletowanie wniosk6éw w sprawie przyznawania Karty Duzej
Rodziny, '

12) zamawianie i wydawanie Karty Duzej Rodziny,

13) prowadzenie ewidencji Karty Duzej Rodziny w bazie danych,

14) dokonywanie analizy i oceny zmian sytuacji 0sob i rodzin, ktérym przyznano Kartg
Duzej Rodziny oraz kwalifikowanie tych sytuacji do przyznania duplikatu Karty lub jej zwrotu,




15) sporzadzanie sprawozdan z realizacji rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych,

16) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw W sprawie przyznawania
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

17) przekazywanie droga elektroniczng do Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie wszelkich
danych i informacji niezbednych do wydania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i
Zachodniopomorskiej Karty Seniora lub jej duplikatu,

18) wydawanie przyznanych: Zachodniopomorskiej —Karty Rodziny i
Zachodniopomorskiej Karty Seniora wydanych przez Regionalny O$rodek Polityki Spotecznej
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie,

19) przekazywanie do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutéw, o ktérych mowa w art. 28
ust. 1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

20) prowadzenie postepowan w sprawach przyznawania jednorazowych $wiadczen z
tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka, posiadajgcego zaswiadczeniem o ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”, a takze
wydawanie w tych sprawach decyzji.

§15. 1. Koordynator ds. Komputeryzacji — zadania realizuje pracownik zatrudniony
na tym stanowisku.

2. Do podstawowych zadan nalezy:

1) przekazywanie drogg elektroniczng danych dotyczacych ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych 0s6b korzystajacych z pomocy spolecznej Osrodka,

2) wspotpraca z Zaktadem Informatyki i Techniki Obliczeniowej,

3) petnienie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych,

4) prowadzenie postepowan zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

5) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Kierownika Osrodka,

6) codzienne kopiowanie zbiorow.

7) obstuga i prowadzenie prac konserwacyjnych, napraw sprzetu komputerowego,
drukarek, skanerow, kser, wspotpraca z serwisem sprzetu,

8) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych,

9) instalacja zakupionego nowego sprz¢tu komputerowego,

10) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

11) pomoc w obstudze i szkolenie pracownikow Osrodka w zakresie obstugi sprzgtu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych,

12) administrowanie bazami danych aplikacji lokalnych funkcjonujgcych w Osrodku,
dbato$¢ o ochrone i bezpieczefistwo informacji w nich gromadzonych poprzez
wykonywanie  dziennych, okresowych kopii zabezpieczajgcych,  dbalos¢
o bezpieczenstwo sieci,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka i jego aktualizacja,

14) prowadzenie strony internetowej Osrodka i jej aktualizacja,

15) przeprowadzanie kontroli zarzadcze;j.

§16. 1. Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Dodatkéw Energetycznych — zadania
realizowane sa przez pracownikow Sekeji.
2. Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Dodatkow Energetycznych kieruje Zastgpca
Kierownika Osrodka.
3. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:
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1) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow w sprawie przyznawania dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

2) sporzadzanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego lub decyzji o odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,

3) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych
oraz ewidencjonowanie ich w bazie danych,

4) wspbtpraca z Sekcja Finansowo-Ksiggowg w zakresie planowania oraz
sprawozdawczosci dotyczacej osob korzystajacych z dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,

5) wspbipraca z Urzedem Wojewodzkim w Szczecinie w zakresie planowania
i sprawozdawczosei dotyczacej osob korzystajgeych z dodatku energetycznego,

6) przeprowadzanie kontroli zarzadcze;.

§17. 1. Samodzielny Referent ds. Kadr i Administracji — zadania realizuje pracownik
zatrudniony na tym stanowisku.
2. Do podstawowych zadan nalezy:

1) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy
(sporzadzanie uméw o prace, przygotowanie informacji o warunkach zatrudnienia,
sporzadzanie umdw-zlecenia),

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

3) ustalanie prawa do $wiadczen przystugujacych pracownikom w okresie
zatrudnienia oraz w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy, a wigc ustalanie wymiaru
urlopéw wypoczynkowych, wysokosci odpraw pieni¢znych 2z tytutu zwolnien z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, dodatkow stazowych, nabycia prawa do nagrod jubileuszowych,
dodatkéw specjalnych i stuzbowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom nagréd,

5) czuwanie nad odbieraniem od pracownikéw wiasciwych oswiadczen i informacji
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

6) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

7) przygotowanie pism o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatkow,

8) wypisywanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikow, czuwanie nad
terminowa aktualizacjg badan,

9) wspolpraca z osoba wyznaczong do czuwania nad bezpieczenstwem i higieng
pracy u pracodawcy,

10) prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z udzielaniem pracownikom
urlopéw, w tym ewidencji urlopow,

11) wypelnianie i wydawanie §wiadectwa pracy,

12) prowadzenie wszystkich ewidencji obecnosci pracownikow w pracy,

13) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

14) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia,

15) reprezentowanie pracodawcy podczas kontroli w zakresie spraw kadrowych
prowadzonych przez instytucje zewngtrzne,

16) opracowywanie i aktualizacja dokumentow pracodawcy zwiazanych
z organizacja pracy, w tym regulaminu pracy, wynagrodzenia, organizacyjnego, zakresow
czynnosci dla poszezegolnych pracownikow,

17) ostateczne opracowanie i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie
ptzyznania badz odmowy $wiadczen pienigznych lub w naturze,

18) prowadzenie rejestry decyzji administracyjnych,

Zalwgen wzgledem
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19) sporzadzanie list wyplat $wiadczen pienigznych i ewidencjonowanie ich
w komputerowej bazie danych,

1) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z realizacji zadan w zakresie $wiadczen
21) przeprowadzanie kontroli zarzadcze;j.

§18.1. Sekretariat — zadania wykonuje pracownik, o ktérym mowa w ust. 2.
. Obstuga Sekretariatu zajmuje si¢ Sekretarka.
. Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej,
2) prowadzenie kancelarii ogélnej zgodnie z przyjeta Instrukcjg Kancelaryjng
1 Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
3) obstuga komputera i urzgdzen biurowych,
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika Osrodka,
5) zaopatrzenie w materiaty biurowe i $rodki czystosci,
6) prenumerata czasopism
7) ewidencjonowanie i nadzor nad ksiegozbiorem Osrodka,
8) prowadzenie kontroli zarzadcze;j.

) 1

§19. 1. Robotnik do pracy lekkiej — zadania realizuje pracownik zatrudniony na tym
stanowisku.
2. Do podstawowych zadaf nalezy utrzymanie w nalezytej czystosci:
a) pomieszczen biurowych,
b) korytarza,
) sanitariatow,
d) schoddéw.

§20. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w sekcjach oraz na samodzielnych
stanowiskach szczegdétowo okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§21. Sekcje Osrodka i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach zobowiazane
sg do wzajemnej wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan Osrodka.

Rozdzial VI
SKARGI, WNIOSKI, KORESPONDENCJA

§22. 1. Interesanci przyjmowani sa przez Kierownika O$rodka w czwartki

w wyznaczonych godzinach urzedowania Osrodka.
2. Wszystkie pisma, w tym pisemne skargi i wnioski kierowane sa do Kierownika
Osrodka poprzez Sekretariat Osrodka.
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