Zarzadzenie nr 12/2023
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzes$ni
z dnia 6 marca 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni

Na podstawie § 11 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej wprowadzonego uchwatg nr XV/159/2020 Rady
Miejskiej we Wrzeé$ni z 1 lipca 2020 r. w sprawie nadania Statutu Os$rodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni
oraz § 1 uchwaly nr XXVII/266/2021 Rady Miejskiej we Wrzeséni z dnia 4 listopada 2021 r. w sprawie utworzenia
na terenie Miasta i Gminy Wrzes$nia osrodka wsparcia Klub Senior+ ,Wrzosowisko” zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 27/2022 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzeséni z dnia 1 czerwca 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego O$rodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 r.







Zatagcznik

do zarzadzenia nr 12/2023
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej we Wrzes$ni

z dnia 6 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
WE WRZESNI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Os$rodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni, zwanego dalej Osrodkiem, a takze
zakresy dziatania komoérek organizacyjnych.

2. Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczajg;

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

8)
9)

Urzad — Urzad Miasta i Gminy we Wrze$ni,

Gmina — Miasto i Gmine Wrzesnia,

Rada — Rade Miejskg we Wrzesni,

Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Wrzes$nia,

Osrodek — Osrodek Pomocy Spotecznej we Wrzeéni,

Klub - o$rodek wsparcia Klub Senior+ ,Wrzosowisko”,

komoérka organizacyjna — wyodrebniony element struktury O$rodka realizujacy zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie, w szczegélnosci: sekcja, klub, punkt lub zespdt,

Dyrektor — Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej we Wrzeéni,

Zastepca Dyrektora — Pierwszego i Drugiego Zastepce Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej we Wrze$ni,

10) Gtoéwny Ksiegowy — Gtéwnego Ksiegowego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni,

11) Zastgpca Giownego Ksiggowego — Zastepce Gtownego Ksiegowego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni,
12) Kierownik — Kierownika komoérki organizacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni,

13) Zastgpca Kierownika — Zastepce Kierownika komorki organizacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzes$ni,
14) Pracownik Koordynujacy — pracownika koordynujgcego prace w komorce organizacyjnej Osrodka Pomocy

Spotecznej we Wrzesni,

15) Statut — Statut Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni, stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr XV/159/2020

Rady Miejskiej we Wrzesni z 1 lipca 2020 r. w sprawie nadania Statutu O$rodkowi Pomocy Spotecznej we
Wrzes$ni.

§2.

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy, powotang uchwatg nr XI1/69/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy
we Wrzes$ni z dnia 27 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni.

2. Osrodek stanowi zorganizowany zespot osob i $rodkow materialnych realizujgcy zadania z zakresu polityki spotecznej
panstwa i Gminy.

3. Osrodek nie posiada osobowosci prawnej. Dziata w formie jednostki budzetowej i rozlicza sie z budzetem Gminy
za posrednictwem Urzedu.

4. Osrodek wykonuje zadania wtasne Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;.

5. Dziatalnos¢ Osrodka finansowana jest w szczegolnosci ze $rodkéw wiasnych Gminy oraz $rodkéw przeznaczonych
na realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowe;.

6. Misjq Osrodka jest wsparcie i aktywizacja 0sob i rodzin z terenu Gminy, znajdujacych sie w trudnej sytuaciji zyciowej,
przeciwdziatanie wykluczeniu i integracja spoteczna w celu wzmocnienia umiejetnosci samodzielnego funkcjonowania
w spoteczenstwie.

7. Obszarem dziatania O$rodka jest miasto i gmina Wrzesnia.



8. Osrodek urzeduje w nastepujgcych budynkach i godzinach:
1) Siedziba: ul. Fabryczna 14, 62-300 Wrzes$nia, poniedziatki 8:00-16:00, wtorki-pigtki 7:00-15:00,
2) Oddziat: ul. Stowackiego 39, 62-300 Wrzesnia, poniedziatki 8:00-16:00, wtorki-pigtki 7:00-15:00,
3) Punkt Wspierania Spotecznosci Lokalnej: ul. Chopina 8, 62-300 Wrzesnia, poniedziatki 8:00-16:00, wtorki-pigtki
7:00-15:00,
4) Klub Senior+ ,Wrzosowisko”: ul. Batorego 8, 62-300 Wrze$nia, poniedziatki, $rody, piatki: 8:00-16:00, wtorki,
czwartki: 10:00-18:00.

9. Adres e-mailowy Osrodka: opswrz@wrzesnia.pl.
10. Adres strony internetowej O$rodka: www.ops.wrzesnia.pl

11. Adres Biuletynu Informacji Publicznej O$rodka: www.ops-wrzesnia.biuletyn.net

§3.

Osérodek dziata i realizuje swoje cele statutowe wedlug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej, w szczegolnosci
na podstawie:
1) obowigzujgcych przepisow prawa, w szczegdlnosci ustaw: kodeks postepowania administracyjnego,
o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach samorzgadowych, o
pomocy spotecznej,
2) aktow normatywnych organéw nadrzednych, w szczegdlnosci Statutu i innych uchwat Rady, a takze zarzadzen
Burmistrza,
3) aktéw normatywnych wiasnych, w szczegdinosci zarzgdzen Dyrektora.

ROZDZIAL Il
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§4.

1. Os$rodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza.

2. Dyrektor moze, w drodze zarzgdzenia, upowazni¢ lub udzieli¢ petnomocnictwa Pracownikowi lub Pracownikom
do prowadzenia okreslonych spraw, w zakresie nie wykraczajagcym poza petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy dwéch Zastgpcow Dyrektora, Gtownego Ksiggowego, kierownikéw
i zastepcow kierownikéw sekcji, punktéw i klubéw oraz pracownikéw koordynujgcych.

4. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz, zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.

5. Bezposredni nadzor nad dziatalno$cig, organizacja i skutecznoscig pracy Osrodka, w tym nad prawidtowg i terminowg
realizacjg zadan wtasnych gminy, sprawuje Burmistrz.

6. Bezposredni nadzor w zakresie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej sprawuje Wojewoda Wielkopolski.

§5.

Dyrektor O$rodka w szczegolnosci:

1) organizuje i nadzoruje pracg Osrodka oraz prowadzi dobor kadr,

2) tworzy odpowiednie warunki organizacyjne funkcjonowania pomocy spotecznej, w tym rozbudowuje niezbgdng
infrastrukture socjalna,

3) wydaje decyzje administracyjne na mocy upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza i Radeg,

4) wydaje akty normatywne wtasne, w szczegoélnosci zarzgdzenia,

5) analizuje i ocenia zjawiska rodzace zapotrzebowanie na $wiadczenia realizowane w ramach zadan Os$rodka,

6) rozwija nowe formy pomocy spoteczneji samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb,

7) wspotpracuje m.in. z organizacjami spotecznymi, kosciotami i innymi zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie natozonych zadan
i powierzonych uprawnien,



8)
9)
10)
1)
12)
13)

przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski oraz czuwa nad ich prawidtowym zatatwianiem,

odpowiada materialnie za powierzone mienie,

odpowiada za prawidtowo$¢ sporzgdzania planu finansowego oraz jego realizacje,

dokonuje czynnosci prawnych oraz zacigga zobowigzania w zakresie okreslonym przepisami prawa,

ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Osrodka zgodnie ze statutem Osrodka,

sktada Radzie coroczne sprawozdania z dziatalno$ci O$rodka w tym z realizowanych programow i przedstawia
potrzeby w zakresie realizowanych zadan.

§ 6.

1. Do Zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci w sprawach zwigzanych z biezgcym zarzadzaniem
Osrodkiem,

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy udzielonych petnomocnictw,

wydawanie decyzji administracyjnych na mocy upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza,
Rade

oraz Dyrektora,

sprawowanie nadzoru nad racjonalnym i zgodnym z przepisami prawa wykorzystaniem $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zadan przez bezposrednio podlegte komérki organizacyjne,

nadzoér nad realizacjg zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych wiasciwg realizacje zadan
oraz stuzacych wdrazaniu nowych form i metod pracy,

weryfikacja przedktadanych Dyrektorowi projektow uchwat, zarzadzen, regulaminéw i instrukgji,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i instytucjami dziatajgcymi w zakresie pomocy spoteczne;.

2. Pierwszy Zastepca Dyrektora sprawuje biezacy nadzor nad realizacjg zadan ponizszych komérek organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)

Sekcji Swiadczerh Pomocy Spoteczne;j,
Sekcji Pomocy Srodowiskowej,

Sekgji Ustug Opiekunczych,

Sekcji Wspierania Rodziny.

3. Drugi Zastgpca Dyrektora sprawuje biezgcy nadzér nad realizacjg zadan ponizszych komérek organizacyjnych:

1)
2)
3)

Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych,
Punktu Wspierania Spotecznosci Lokalne;j.

§7.

1. Gtowny Ksiggowy kieruje bezposrednio Sekcjg Ksiggowosci, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Giéwnego
Ksiegowego.

2. Do Gtéwnego Ksiegowego i Zastepcy Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdinosci:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
prowadzenie gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w sposob oszczedny

i racjonalny,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie  wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych

i finansowych,

dokonywanie finansowej kontroli wewnetrzne;j.

§8.

Do kierownikéw, zastepcow kierownikéw i pracownikow koordynujacych nalezy w szczegélnosci planowanie, organizacja
i nadzér nad pracami wiasnej komarki organizacyjne;.



ROZDZIAL il
WEWNETRZNA ORGANIZACJA OSRODKA

§9.

1. Strukture Osrodka tworzg komorki organizacyjne, wyodrebnione w celu efektywnej realizacji okreslonej grupy zadan
Osrodka. Sa to: sekcje, kluby, punkty i zespoty.

2. Zespoly mogg byé tworzone jako samodzielne komorki organizacyjne Os$rodka lub wyodrebniane
w ramach sekcji.

3. Sekcjami, punktami i klubami kierujg kierownicy. Prace zespotéw moga koordynowac pracownicy koordynujgcy.
§ 10.

1. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz symboli literowych Komoérek organizacyjnych Osrodka zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Przy Osrodku mogg dodatkowo dziata¢ struktury realizujgce dziatania na rzecz spotecznosci lokalnej. Wykaz tych
struktur i ich symboli literowych zawiera zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 11.

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich Pracownikéw i wykonuje wobec nich czynno$ci
z zakresu prawa pracy.

2. Szczegodtowe uregulowania zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy okresla Regulamin pracy Os$rodka, nadany
przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

3. Szczegotowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ Pracownikéw okreslajg zakresy obowigzkéw pracownika,
zatwierdzane przez Dyrektora.

§12.

Obieg dokumentdéw wytwarzanych w Osrodku oraz wptywajacych do Os$rodka, a takze sposéb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania dokumentacji niearchiwalnej okresla w szczegoélnosci instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, nadawane sg przez Dyrektora odrebnym zarzgdzeniem.

§13.

1. Osrodek w trakcie realizacji zadan przetwarza dane osobowe os6b i ich rodzin w granicach okre$lonych prawem,
w szczegolnosci zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz Rozporzgdzenia Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) zwane RODO.

2. Osrodek zapewnia stosowng ochrone zbioréw danych osobowych stosujgc okreslone przepisami prawa S$rodki
techniczne oraz wdrazajgc Polityke Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Osrodku.



ROZDZIAL IV
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§ 14.

Do zadan wspoélnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

znajomos$¢ przepisow prawnych, w tym przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, przepisow
i regulacji wewnetrznych z zakresu ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, a takze
przepiséw regulujgcych prawidtowy obieg i archiwizacje dokumentow,

opracowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan, w tym projektdw umow
i aktow normatywnych w formie zarzgdzen Dyrektora i Burmistrza oraz uchwat Rady,

wspbtpraca z innymi instytucjami, organizacjami i przedsiebiorstwami w szczegélnosci z wiasciwymi
jednostkami samorzadu terytorialnego i ich jednostkami organizacyjnymi,

realizowanie programéw finansowanych ze $rodkow zewnetrznych m. in. z budzetu panstwa oraz ze $rodkéw
Unii Europejskiej,

biezgca wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osérodka,

wspotpraca w zakresie praktyk, stazy i pomocy wolontariackiej odbywanych w komérce organizacyjnej,

kontrola merytoryczna dokumentéw ksiggowych wpltywajacych do komérki organizacyjnej zgodnie
z realizowanymi przez nig zadaniami, w tym sporzadzanie opiséw dokumentow oraz weryfikacja ich zgodnosci
z zasadami udzielania zamdwien publicznych,

sporzadzanie i przekazywanie niezbednych sprawozdan, analiz i informacji, przygotowywanie danych dla celow
statystycznych,

obstuga wtasciwych programéw i systemow informatycznych,

prowadzenie niezbednych ewidenc;ji i rejestrow,

zapewnianie dostepu do informaciji publicznej,

przekazywanie uporzadkowanej i zewidencjonowanej dokumentacji do sktadnicy akt Osrodka,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§15.

Do zadan Sekcji Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9

10)

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej oraz potwierdzania prawa
do Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie kierowania do doméw pomocy spotecznej
i ustalanie optat za pobyt w domu pomocy spoteczne;j,

weryfikacja stanu zadtuzenia dtuznikéw pobierajgcych $wiadczenia pomocy spotecznej, przygotowywanie
upomnien

i tytutéw wykonawczych,

opracowywanie zgtoszen i deklaracji rozliczeniowych na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne osobom
uprawnionym z tytutlu przyznanych $wiadczen oraz wspodtpraca w tym zakresie z wiasciwym zaktadem
ubezpieczen spotecznych,

sporzgdzanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

analiza potrzeb w zakresie przyznawanych $wiadczer i wspotpraca w tym zakresie z Sekcjg Ksiegowosci,
wydawanie obowigzujgcych drukéw i formularzy osobom uprawnionym do $wiadczen oraz informowanie
interesantdw o wymaganych dokumentach i procedurach przyznawania $wiadczen,

weryfikacja wnioskéw o przyznanie $wiadczen oraz innych ztozonych dokumentéw pod katem formalnym
i merytorycznym oraz informowanie o ewentualnych uchybieniach,

prowadzenie dokumentaciji z zakresu wspétfinansowania pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym
domu dziecka i innych placéwkach opiekunczo-wychowawczych.

§ 16.

Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy spotecznej stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji
0sob

oraz ich rodzin,

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych, w tym przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,



6)
7)

kompletowanie akt sprawy $wiadczeniobiorcow i przekazywanie jej Sekcji Swiadczern Pomocy Spotecznej
w celu przygotowania projektow decyzji administracyjnych,

$wiadczenie pracy socjalnej,

podejmowanie dziatan profilaktycznych, edukacyjnych, integracyjnych, aktywizacyjnych na rzecz spotecznosci
lokalnych, w szczegolnosci zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

analiza potrzeb w zakresie przyznawanych $wiadczen i wspotpraca w tym zakresie z Sekcjg Ksiegowo$ci,
nadzor nad wyznaczonymi zadaniami realizowanymi na rzecz spotecznoéci lokalnej w ramach struktur
dziatajacych przy Osrodku, w szczegdlnosci we Wrzesiriskim Centrum Wolontariatu i Magazynie Zywnosci.

§17.

Do zadan Sekcji Wspierania Rodziny nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

koordynowanie pracy asystentow rodziny,

diagnozowanie potrzeb w zakresie tworzenia systemu wspierania rodziny przezywajacej trudnosci
w wypetnianiu funkgcji opiekuriczo - wychowawczych, w tym: opracowywanie programéw wspierania rodziny,
koordynowanie zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

podejmowanie dziatarn w $rodowiskach zagrozonych przemocg w rodzinie,

realizacja procedury ,Niebieskie Karty”,

realizacja zadan zwigzanych z obstugg organizacyjno — techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego.
podejmowanie dziatan profilaktycznych, edukacyjnych, integracyjnych, aktywizacyjnych na rzecz spotecznosci
lokalnych, w szczegodlnosci zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz nadzér nad zadaniami realizowanymi
w ramach struktur dziatajgcych przy Osrodku, w szczegolnosci w Punkcie Konsultacyjno-Informacyjnym ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

§18.

Do zadan Sekcji Ustug Opiekunczych nalezy w szczeg6lno$ci:

1)

2)
3)

4)

6)
7)
8)

9)

rozpoznawanie potrzeb w zakresie ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych i planowanie
dziatan w tym zakresie, w szczegolnosci organizowanie ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania, a takze
specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

wydawanie obowigzujgcych drukow i formularzy osobom uprawnionym do $wiadczen oraz informowanie
interesantow o wymaganych dokumentach i procedurach przyznawania Swiadczen,

weryfikacja wnioskow o przyznanie $wiadczen oraz innych ztozonych dokumentéw pod kgtem formalnym
i merytorycznym oraz informowanie o ewentualnych uchybieniach,

weryfikowanie wysokosci odptatnosci za $wiadczone ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze,
w tym specjalistyczne ustugi opiekuniicze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy w formie ustug opiekuniczych
oraz specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekuriczych dla os6b
z zaburzeniami psychicznymi, na podstawie analizy dokumentacji przekazanej przez Sekcje Pomocy
Srodowiskowej,

wykonywanie zadan zgodnie z harmonogramem pracy opiekuna w O$rodku,

prowadzenie dokumentaciji zwigzanej ze $wiadczong pracg opiekuna w Osrodku,

biezaca kontrola realizacji uméw zawartych z wykonawcami specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

analiza potrzeb w zakresie przyznawanych $wiadczen i wspétpraca w tym zakresie z Sekcjg Ksiegowosci.

§19.

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegdélno$ci:

1)
2)

3)

4)

wydawanie obowigzujgcych drukéw wnioskow i formularzy o ustalenie prawa do $wiadczen oraz informowanie
interesantéw o wymaganych dokumentach i procedurach przyznawania Swiadczen,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen oraz innych ztozonych dokumentéow pod
katem formalnym i merytorycznym, oraz informowanie wnioskodawcéw o ewentualnych brakach,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, w szczegolnosci w sprawie $wiadczen przyznawanych
na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem", ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
podejmowanie dziatart wobec dtuznikéw alimentacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



5)

6)
7)
8)
9)
10)
1)

12)

13)

opracowywanie zgtoszen i deklaracji rozliczeniowych na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne osobom
uprawionym z tytutu przyznanych $wiadczen oraz wspotpraca w tym zakresie z wilasciwym zakiadem
ubezpieczen spotecznych,

sporzgdzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

analiza potrzeb w zakresie przyznawanych $wiadczen i wspotpraca w tym zakresie z Sekcjg Ksiegowosci,
weryfikacja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz sporzadzanie upomnieri i tytutdw wykonawczych,

ustalanie podziatu naleznos$ci wyegzekwowanych od dtuznikéw alimentacyjnych,

monitoring i biezgca weryfikacja stanu zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych,

wspotpraca z Wojewodg w zakresie postepowan zwigzanych z koordynacjg systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

prowadzenie postgepowan w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych wszczetych przed
przejeciem obstugi wnioskéw o $wiadczenie wychowawcze przez ZUS,

przyjmowanie zgdan i wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci przecietnego miesiecznego dochodu
przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego w ramach Programu Priorytetowego "Czyste
powietrze".

§ 20.

Do zadan Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

wydawanie obowigzujgcych drukéw wnioskow i formularzy o ustalenie prawa do $wiadczen oraz informowanie
interesantéw o wymaganych dokumentach i procedurach przyznawania $wiadczen,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie $wiadczen oraz innych ztozonych dokumentéw pod katem
formalnym i merytorycznym oraz informowanie o ewentualnych brakach,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen przyznawanych na podstawie
ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy Prawo energetyczne,

przygotowywanie projektow uméw o dodatek wyréwnawczy i innej niezbednej w prowadzonych postepowaniach
dokumentacji,

sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

analiza potrzeb w zakresie przyznawanych $wiadczen i wspdtpraca w tym zakresie z Sekcjg Ksiegowosci,
weryfikacja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych.

§ 21.

Do zadan Sekcji Ksiggowosci nalezy prowadzenie rachunkowosci Osrodka i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci Os$rodka zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami
wewnetrznymi Osrodka,

prowadzenie rachunkowosci Osrodka za pomocg programéw komputerowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowg, zaktadowym planem kont i zatwierdzonym planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

opracowanie projektu budzetu, planu wydatkéw i dochodéw, nadzor nad realizacja,

dokonywanie zmian w zatwierdzonych planach finansowych,

prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacji,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkdéw trwatych w uzywaniu oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych,

przeprowadzenie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych,

rozliczanie inwentaryzacji majgtku trwatego i wyposazenia,

prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji z tytutu centralizacji VAT,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektow i programéw realizowanych bezposrednio przez Osrodek,
sporzgdzanie dokumentacji dla Powiatowego Urzedu Pracy, Urzedu Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz innych instytuciji,

wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi finansowe;j,

terminowe regulowanie zobowigzan,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi za posrednictwem systemu bankowosci internetowej,

nadzor nad realizowanymi przez O$rodek zaméwieniami publicznymi w zakresie zgodnosci z planem
finansowym,

prowadzenie ewidencji syntetycznej naleznosci i zobowigzan,

przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowej, oszczednej gospodarki budzetowe;j,



21) prowadzenie nadzoru nad nalezno$ciami O$rodka w uzgodnieniu z poszczegdinymi sekcjami.

§ 22.

Do zadan Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej nalezy w szczegéinosci:

1.

2.
3.

10.
1.
12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

prowadzenie kancelarii Osrodka w tym w szczegdlnosci: udzielanie informacji interesantom, przyjmowanie
wnioskow, obstuga korespondenciji, redagowanie i aktualizacja tablic informacyjnych

prowadzenie sktadnicy akt Osrodka i wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

obstuga sekretariatu w tym w szczegolnosci: organizacja i obstuga spotkan Dyrektora, prowadzenie ewidencji
sprawozdan, skarg i wnioskoéw oraz dokumentacji kontrolnej, redagowanie pism urzedowych, w tym odpowiedzi
zbiorczych na podstawie zbieranych danych z wtasciwych komérek organizacyjnych Osrodka,

przygotowywanie projektow dokumentéw w zakresie organizacji i funkcjonowania O$rodka, w tym zarzgdzen
Dyrektora Osrodka, zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej we Wrzesni,

przygotowywanie niezbednych upowaznien i petnomocnictw na wniosek Dyrektora lub komérek
organizacyjnych,

zamawianie, ewidencjonowanie, wydawanie i likwidacja pieczeci oraz tablic urzedowych O$rodka,
przygotowywanie projektdw programow, strategii, ocen, sprawozdan, na podstawie zebranych danych
z wiasciwych komérek organizacyjnych Osrodka oraz innych instytucji i organizacji pozarzgdowych,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osrodka w zakresie przekazywania niezbednej dokumentacji
Dyrektorowi oraz komorkom organizacyjnym Osrodka, a takze zgtaszania potrzeby modyfikacji zbiorow danych
osobowych i wykazu 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Osrodku,

wspotpraca z firmami zewnetrznymi zapewniajgcymi obstuge prawng Osrodka w zakresie organizaciji pracy na
rzecz poszczegolnych komérek organizacyjnych,

nadzor nad eksploatacjg systemdw informatycznych oraz sprzetu komputerowego w Os$rodku,

biezgca obstuga strony internetowej i biuletynu informacji publicznej O$rodka,

organizowanie i nadzorowanie obstugi gospodarczej Osrodka oraz transportu pracownikéw,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w ramach otwartych konkurséw ofert na realizacje zadania
publicznego z zakresu pomocy spotecznej oraz kontrola prawidtowosci realizacji tych zadan,

prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zaméwien publicznych wytgczonych spod stosowania ustawy
prawo zamoéwien publicznych oraz wspotpraca z Referatem Zamoéwiers Publicznych Urzedu Miasta i Gminy we
Wrzeéni w zakresie prowadzonych w imieniu O$rodka zaméwien oraz nadzér nad prawidtowg realizacjg umow
i porozumien, w tym weryfikacja faktur i rachunkow,

prowadzenie postepowan dotyczacych gwarancji i rekojmi,

rejestracja zakupéw na dedykowanej platformie zakupowej,

realizacja zadan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem i uzytkowaniem obiektow, pomieszczen
i wyposazenia Osrodka, w tym nadzor nad sprawnym dziataniem maszyn i urzadzen, instalacji: elektrycznej,
alarmowej, grzewczej, wodno-kanalizacyjnej,

realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami.

§ 23.

Do zadan Punktu Wspierania Spotecznosci Lokalnej nalezy w szczegélnosci:

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

7)

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny oraz realizacja programu Wielkopolska Karta
Rodziny, w tym: przyjmowanie, weryfikacja wnioskow i innych ztozonych dokumentéw oraz wydawanie kart,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie Wrzesinskiej Karty Spotecznej SENIOR oraz wydawanie
kart,

pozyskiwanie partnerow Wrzesinskiej Karty Spotecznej SENIOR,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie Ogélnopolskiej Karty Seniora oraz wydawanie kart,
pozyskiwanie partneréw Ogolnopolskiej Karty Seniora,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji dotyczacej Ogolnopolskiej Karty Seniora, zgodnie z zapisami
porozumienia, do stowarzyszenia Manko,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz kwalifikacja do przewozu w ramach ustugi indywidualnego transportu
door-to-door, wydawanie kart oraz przyjmowanie zlecen na przewozy w ramach w/w ustugi.

§ 24.

Do zadan Klubu Senior+ ,Wrzosowisko” nalezy w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie wsparcia mieszkancom Miasta i Gminy Wrzeénia w wieku 60 lat i wiecej, nieaktywnym zawodowo,
poprzez umozliwienie im korzystania z ofert na rzecz spotecznej aktywizacji,



3)
4)
5)

6)
7)
8)

aktywizowanie senioréw poprzez realizacje zaje¢, warsztatow, spotkan i wyjazdéw m. in. edukacyjnych,
kulturalnych, rekreacyjnych i prozdrowotnych dostosowanych do ich potrzeb,

integracja spoteczna $rodowiska senioréw, w tym rozwoj dziatarn samopomocowych,

aktywizowanie senioréw do zwiekszenia zaangazowania w zycie spotecznosci lokalnych,

prowadzenie niezbednej dokumentaciji, w tym: dokumentéw rekrutacyjnych, dokumentacji programowej oraz list
obecnosci na zajeciach,

realizacja wybranych programoéw skierowanych do senioréw przez instytucje i organizacje pozarzadowe,
wspotpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz senioréw,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie ustalania optat za pobyt w Klubie.

§ 25.

Do zadan Zespotu Kardowo-Pltacowego nalezy prowadzenie dokumentacji osobowej Pracownikow,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w tym biezaca aktualizacja zakreséw obowigzkéw pracownikow
wynikajgca ze zmian organizacyjnych, przy wspbtpracy z ich bezposrednimi przetozonymi,

prognozowanie i planowanie zatrudnienia,

kontrola przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,

realizacja dziatan w zakresie organizacji szkolen dla pracownikéw,

wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych pracownikow,

sporzgdzanie niezbednej dokumentacji w zwigzku z realizowanymi w Osrodku stazami, praktykami i pomoca
wolontariackg,

prowadzenie spraw w zakresie badan lekarskich pracownikow Osrodka,

wydawanie obowigzujgcych drukéw i formularzy pracownikom, zleceniobiorcom, stazystom, praktykantom oraz
innym osobom uprawnionym, a takze informowanie ich o wymaganych dokumentach i procedurach
przyznawania uprawnien wynikajgcych z zawartych umow,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw-naliczanie wynagrodzen oraz sporzgdzanie list ptac, obliczanie
i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, obliczanie i odprowadzanie podatku
dochodowego

od o0s6b fizycznych, rozliczanie delegacji stuzbowych i kart drogowych.

realizacja zadan wynikajgcych z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz inicjowanie niezbednych dziatan w tym zakresie,

organizowanie i prowadzenie szkoler pracownikow i zleceniobiorcow z zakresu bhp i ppoz,

prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg zakupu okularéw korekcyjnych przez osoby pracujace przy
monitorach ekranowych,

prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem i ewidencjonowaniem $rodkéw ochrony indywidualne;j
oraz wyptacaniem ekwiwalentéw za zakup odziezy i obuwia,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w drodze do i z pracy.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | DOKUMENTOW

§ 26.

Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy prawo podpisu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)
10)

zarzadzen, regulaminéw wewnetrznych,

pism zawierajgcych o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdzenia mieniem Osérodka,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

odpowiedzi na zapytania radnych, postow i senatorow,

decyzji administracyjnych i postanowien, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Osrodka lub ktére zastrzegt do podpisywania wytgcznie przez siebie,

petnomocnictw i upowaznien do dziatania w jego imieniu,

pism zawierajgcych o$wiadczenia woli (m.in. uméw) O$rodka jako pracodawcy,

pism kierowanych do organéw administracji rzadowej oraz innych, zastrzezonych do podpisu Dyrektora
odrebnymi przepisami lub majgcy ze wzgledu na swoj charakter szczegélne znaczenie,

wnioskéw do Burmistrza,

projektow zarzadzen Burmistrza oraz Rady.

§ 27.



W czasie nieobecnoéci Dyrektora pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuje wskazany przez niego Zastepca
Dyrektora.

§ 28.

Zastepcy Dyrektora i Gtowny Ksiegowy sg uprawnieni do:

1)

2)
3)
4)

podpisywania pism i dokumentow w zakresie zadan wynikajacych z kompetencji i nadzoru nie zastrzezone do
podpisu Dyrektora,

podpisywania decyzji administracyjnych wynikajacych z udzielonych upowaznien,

podpisywania pism i dokumentéw w zakresie udzielonych im upowaznien,

wstepnej aprobaty pism zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora, a zwigzanych z zakresem zadan
wykonywanych przez podlegte im komorki organizacyjne, czy podlegtych pracownikow.

§ 29.

Kierownicy sg uprawnieni do:

1

2)
3)

podpisywania pism i dokumentow zwigzanych z zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej, nie
zastrzezonej do podpisu Dyrektora,

podpisywania decyzji administracyjnych wynikajacych z udzielonych upowaznien,

okreslenia rodzaju pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg ich zastepcy lub inni pracownicy podlegtej
komorki organizacyjnej.

§ 30.

Pracownicy komérek organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania dokumentéw i pism powstatych w ramach
prowadzonych postepowan nie zastrzezone do podpisu przez Kierownika lub Dyrektora.

§ 31.

1. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepcow Dyrektora, Kierownikéw i innych pracownikéw do podpisywania pism w jego
imieniu, w ramach obowigzujgcych przepiséw prawnych.

2. Upowaznienia majg charakter pisemny i okreslajg wykaz spraw, ktére osoba upowazniona moze zatatwi¢ w imieniu
dyrektora.

§ 32.

Projekty uchwat Rady, zarzgdzern Burmistrza oraz zarzgdzen Dyrektora, a takze projekty uméw i porozumien,
przygotowywane sg przez komorki organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za powierzone zadanie i podlegajg
akceptacji przez radce prawnego.

§ 33.

Umowy, ktére wigzg sie z wydatkowaniem $srodkow publicznych dodatkowo akceptowane sg przez Gtéwnego
Ksiegowego.

§ 34.

1. Przygotowywane pisma i inne opracowania wraz z catoscig akt, pracownicy zatatwiajgcy sprawy przedktadajg
bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu, a w przypadku oséb na samodzielnych stanowiskach
pracy dokumenty podpisujg lub parafujg te osoby, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami oraz zarzgdzeniami Dyrektora.

2. Pracownicy i ich przetozeni obowigzani sg parafowa¢ dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi
lub Zastepcy.



ROZDZIAL VI
OKRESOWA OCENA PRACOWNIKOW

§ 35.

1. Pracownicy samorzadowi na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy
socjalni zatrudnieni w O$rodku podlegajg okresowym ocenom, ktorych dokonuja:
1) Dyrektor — w stosunku do swoich Zastepcéw oraz innych bezposrednio podlegtych mu Pracownikow,
2) Zastgpcy Dyrektora - w stosunku do kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych oraz innych
bezposrednio podlegtych im Pracownikéw,
3) kierownicy — w stosunku do pracownikéw podlegtych im komorek,

2. Ocena przeprowadzana jest zgodnie z ustalonymi kryteriami, okreslonymi w odrebnym zarzgdzeniu.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 36.

Przedmiotem wnioskéw wnoszonych do Osrodka mogg by¢é sprawy ulepszania organizacji i usprawniania
funkcjonowania Osrodka, poprawienie skutecznosci jego dziatania oraz zapobiegania nieprawidtowosciom.

§ 37.

Skargi i wnioski mogg by¢ wystane w formie pisemnej na adres siedziby Osrodka, ztozone w kancelarii O$rodka
lub w skrzynce podawczej, zgtoszone ustnie do protokotu, wystane faksem lub nadane na internetowg skrzynke
pocztowg Osrodka.

§ 38.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskoéw stosuje sie obowigzujgce przepisy, w tym ustawe Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 39.

1. Ztozone skargi i wnioski ewidencjonowane sg niezwlocznie w odrebnym rejestrze prowadzonym
przez Sekretariat.

2. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor, ktéry po ich otrzymaniu wszczyna postepowanie wyjasniajace.

3. Pracownicy lub komérki organizacyjne Osrodka, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga lub wniosek, majg obowigzek
udostepni¢ Dyrektorowi wszelkie niezbedne informacje majgce zwigzek ze skargg lub wnioskiem. Na ich podstawie
Dyrektor weryfikuje zasadno$¢ skargi oraz sktada niezbedne wyjasnienia w sprawie.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 40.

Czynnosci kontrolne oraz nadzorcze w zakresie swoich uprawnien wykonuija:
1) Dyrektor — w stosunku do wszystkich pracownikow Osrodka, a takze w stosunku do podmiotow zewnetrznych,
w zakresie kontroli prawidtowo$ci realizacji przez nich zadan zleconych przez Osrodek,
2) Pierwszy Zastgepca Dyrektora w stosunku do podlegtych mu komérek organizacyjnych oraz w innym zakresie
zleconym przez Dyrektora,



3) Drugi Zastepca Dyrektora w stosunku do podlegtych mu komorek organizacyjnych oraz w innym zakresie
zleconym przez Dyrektora,

4) kierownicy — w stosunku do podlegtych im pracownikéw oraz w innym zakresie zleconym przez Dyrektora,

5) Gtéwny Ksiggowy — w stosunku do podleglych mu pracownikéow oraz w zakresie racjonalnej gospodarki
budzetem
i mieniem, a takze w innym zakresie zleconym przez Dyrektora,

6) uprawnione organy zewnetrzne,

7) podmioty zewnetrzne na zlecenie Dyrektora.

§ 41.
1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowych i doraznych.

2. Ze wzgledu na zakres rozroznia sie kontrole:
1) kompleksowe — obejmujgce catoksztalt dziatalnosci Osrodka, poszczegdinych komoérek organizacyjnych,
a takze podmiotow zewnetrznych — w zakresie realizowanych przez nich zadan zleconych przez O$rodek,
2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia z catoksztattu dziatalnosci O$rodka,
3) sprawdzajgce — weryfikujgce wykonywanie zalecen i wnioskdéw pokontrolnych lub sprawdzajace zasadno$¢
odwotywania sie Osrodka od ustalen poprzednich kontroli,
4) dorazne — o charakterze interwencyjnym wynikajgce z pilnego zbadania nagtych zdarzen.

3. W dziatalnosci kontrolnej Osrodka stosuje sie zasade tgczenia kontroli z biezgcym instruktazem dla Pracownikéw
komorki kontrolowane;j.

§42.

1. Kontrola zarzgdcza obejmuje dziatania podejmowane w celu zapewnienia realizacji celow i zadan w Osrodku
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest:
1) ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny

i sformutowanie stosownych wnioskow,

2) badanie prawidtowosci realizacji zadan oraz efektywnosci dziatania, w szczegolnosci: badanie efektywnosci
dziatania i realizacji zadan wynikajgcych z obowigzujacych = przepisow prawa, badanie zgodnosci
kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa, ustalanie przyczyn stwierdzonych
nieprawidtowosci, wskazywanie sposoboéw i $rodkéw likwidujgcych stwierdzone nieprawidtowosci
oraz zapobieganie niekorzystnym zjawiskom.

3. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w O$rodku oraz inne zagadnienia z tego zakresu
okreslajg odrebne zarzadzenia Dyrektora.

§ 43.

Kontrole przeprowadzane przez uprawnione organy zewnetrzne odnotowywane sg w ksigzce kontroli prowadzonej przez
Sekretariat.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44.

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg zapoznacé sie z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 45.

Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.



zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni
z dnia 6 marca 2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ WE WRZESNI

| DYREKTOR
| :

— PIERWSZY ZASTEPCA DRUGI ZASTEPCA —

ZESPOt DS. POMOCY
| INTEGRACJI SPOLECZNEJ

ZESPOL DS. POMOCY
INSTYTUCJONALNEJ | UStUG ZESPOt KADROWO-

PLACOWY

ZESPOL ASYSTENTOW
RODZINY

ZESPOL DS.
PRZECIWDZIAtANIA
PRZEMOCY




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni
z dnia 6 marca 2023 r.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1 Dyrektor Osrodka DO
2. Zastepca Dyrektora ZDO
3. Sekcja Ksiegowosci SK
4. Sekcja Organizacyjno-Administracyjna SOA
5. Klub Senior+ ,Wrzosowisko” KSW
6. Zespot Kadrowo-Ptacowy ZKP
7. Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej s$Ps
8. Sekcja Pomocy Srodowiskowej SP$
9. Sekcja Wspierania Rodziny SWR*
10. Sekcja Ustug Opiekunczych SUo
11. Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego SSRiFA*
17. Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych SDM
18. Punkt Wspierania Spotecznosci Lokalne;j PWSL

* W przypadku realizacji zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy stosuje sie symbol: ZI

** W przypadku prowadzonych postepowan z zakresu Swiadczen rodzinnych stosuje sie symbol: SSR,

natomiast z zakresu Funduszu Alimentacyjnego: SFA



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej we Wrzeéni
z dnia 6 marca 2023 r.

WYKAZ STRUKTUR
DZIALAJACYCH PRZY OSRODKU
REALIZUJACYCH DZIALANIA NA RZECZ SPOLECZNOSCI LOKALNEJ

L.p. Nazwa Adres Symbol
literowy
1. Wrzesinskie Centrum Wolontariatu ul. Fabryczna 14, 62-300 Wrzesnia WCW
2. Punkt Konsultacyjno-Informacyjny ul. Stowackiego 39, 62-300 Wrzesnia PKI
ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
3. Magazyn Zywnosci ul. Wroctawska 32B, 62-300 Wrzesnia MZ







