ZARZADZENIE NR 100/2018
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY MORDY
z dnia 29 pazdziernika 2018 r.

w sprawie:  zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Mordach.

Na podstawie § 7 ust.] Statutu Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Mordach
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Rady Miejskiej w Mordach z dnia 28 wrzesnia 2018r. Nr
L1/304/2018, po rozpatrzeniu wniosku Kierownika MGOPS w Mordach z dnia 29 pazdziernika 2018
r. postanawiam

§ 1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Mordach.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 75/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 29 sierpnia 2018 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Mordach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 listopada 2018 r.




1.

2.

1
2)
3)
4)
5)

6)

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 100/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy

z dnia 29 pazdziernika 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;
w Mordach

REGULAMIN )
ORGANIZACYJNY MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W MORDACH

Rozdzial I
Zasady ogolne

§1

Regulamin okresla struktur¢ organizacyjng, zadania oraz zakres funkcjonowania Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mordach zwanego dalej ,,O$rodkiem”.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

»Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Mordach,

»Miescie i Gminie” nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Mordy,

»Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mordy,

»Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Mordy,

»Kierowniku” nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko — Gminnego Ogrodka Pomocy

Spotecznej w Mordach.
sPracownikach” nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Miejsko — Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Mordach

§2

Osrodek jest jednostkg organizacyjna Miasta i Gminy Mordy utworzong w celu realizacji zadan z

zakresu pomocy spoteczne;j.
Siedzibg Osrodka jest Urzad Miasta i Gminy Mordy, ul . Kilinskiego 9, 08-140 Mordy.

Terenem dziatania Osrodka jest Miasto i Gmina Mordy.
§3
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdzial I1
Zakres dzialania Osrodka

§4

Osrodek realizuje:

1.

Zadania okreslone ustawa z 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej w tym:

1) zadania wtasne gminy,

2) zadania wlasne gminy o charakterze obowigzkowym,

3) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie.

2. Zadania powierzone - na podstawie porozumieti zawartych pomiedzy gming, administracjg

rzadowg i jednostkami samorzadu terytorialnego.



3. Zadania okreslone w Statucie Osrodka i aktach prawa miejscowego.
Ponadto inne zadania powierzone uchwalami Rady, zarzadzeniami lub upowaznieniami
Burmistrza.

§5

1. Osrodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organdw okreslonych odrgbnymi przepisami.

2. Osrodek jest zobowigzany do wspéidziatania z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta i Gminy Mordy w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji wzajemnej konsultacji.

Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna O$rodka

§6

I. W Osrodku mogg by¢ zatrudniane osoby na nastgpujacych stanowiskach pracy:
1) Kierownik O$rodka,

2) Gtoéwny ksiegowy ~ | etat,

3) Pracownik socjalny - 3 etaty,

4) Asystent rodziny — 1 etat,

5) Opiekun domowy — 1 etat,

6) Pracownik do spraw $wiadczefi rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — | etat,
7) Pracownik do spraw $wiadczenia wychowawczego — | etat.

2. W sklad struktury organizacyjnej Oérodka wchodza:
1) Kierownik Os$rodka,
2) Gloéwny ksiegowy — 1 etat,
3) Dzial pomocy spolecznej:
a) Pracownicy socjalni — 3 etaty,
b) Asystent rodziny — umowa zlecenie wg. potrzeb,
¢) Opiekun domowy ~ umowa zlecenie wg. potrzeb,
d) Terapeuta do realizacji specjalistycznych ustug opiekunczych — umowa zlecenic we,
potrzeb,
4) Dzial $wiadczei rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i §wiadczenia wychowawczego:
a) Pracownik do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — | etat,
b) Pracownik do spraw §wiadczenia wychowawczego — | etat.
5) Konsultanci i specjaliSci — umowa zlecenie wg potrzeb.
6) Inspektor Ochrony Danych.

3. W razie koniecznosci zadania moga by¢ przekazane do realizacji przez pracownikdéw innych
dziatow.

4. Teren Miasta i Gminy jest podzielony na rejony dziatania pracownikéw socjalnych, ustalane
przez Kierownika.

5. Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

6. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan w Osrodku mogg by¢ tworzone inne
stanowiska pracy w miarg wystepujacych potrzeb.



9.
10.
1.
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§7

Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Osrodkiem kieruje Kierownik, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
O$rodka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Kierownik nadzoruje cato$¢ prowadzonych przez Osrodek zadan i odpowiada za prawidtowosé
ich realizacji przed Burmistrzem.

Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Sprawy finansowe Osrodka prowadzi i odpowiada za ich prawidiowos¢ - Gtéwny ksiegowy.

W przypadku nieobecnosci Kierownika z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
Osrodkiem moze kierowa¢ upowazniony przez niego pracownik.

Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism okreslonych,
regulaminow, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.

Kierownik wykonuje zadania i uprawnienia stuzbowe przetozonego wszystkich pracownikdw
zatrudnionych w Osrodku i sprawuje nadzoér nad nimi.

Kierownik sprawuje kontrolg wewnetrzna w stosunku do podporzadkowanych mu pracownikow.
Kierownik odpowiada za dziatalno$¢ Osrodka.

Kierownik sktada Radzie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spofecznej.

Kierownik Osrodka moze wytacza¢ na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne.

§8

Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci Miasta i Gminy w
stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy na 2 tys. mieszkafncow,
nie mniej jednak niz trzech pracownikow socjalnych zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy.

Rozdzial 1V
Zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka

§9

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1

S

- = = o=

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz osrodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji ~ organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentdw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

pogligbianie znajomosci przepisdw prawa w zakresie swoich zadan,

. wspofdziatanie z radnymi, organizacjami samorzadowymi, pozarzadowymi, placéwkami

oswiatowo - wychowawcezymi, opiekuiczymi i innymi,



12.
13.
14,

I5.

rejestrowanie skarg i wnioskow i informowanie o nich Kierownika,

dokonywanie interpretacji przepiséw prawa wedtug wiasciwosci,

przygotowywanie informacji, ocen i analiz oraz sporzgdzanie sprawozdaf z zakresu swoich
zadafn lub z zakresu ustalonego przez Kierownika, w tym prawidlowe i terminowe
przekazywanie sprawozdan w obowigzujacej formie,

wykonywanie na polecenie Kierownika innych zadan w sprawach nie objetych ich zakresem
czynnosei.

§10

Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegélno$ci:

1.
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20.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

organizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowiazkow migdzy pracownikdéw,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy,

dbatos¢ o dobér kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Osrodka,

wykonywanie uprawnien bezposrednio przetozonego pracownikow Osrodka,

zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Ogrodka,

zarzgdzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Miasto i Gmine,

sktadanie w ramach zwyktego zarzadu o$wiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci zwigzanych
z funkcjonowaniem Of$rodka majacych na celu realizacje zapisdw ustawowych i zadan
statutowych wobec wszystkich organdw, instytucji, przedsicbiorstw, bankéw, organizacjl
pozarzadowych, oséb prawnych i fizycznych,

dysponowanie i nadzorowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,
udzielanie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci stuzbowych,
przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu  Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania i innych aktow obowiazujacych w Osrodku,

. rozeznawanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkaincéw Miasta i Gminy w zakresie pomocy

spolecznej,

. informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spofecznymi wystepujgcymi na terenie

Miasta i Gminy,

opracowywanie programéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych,

opiniowanie wnioskéw i umoéw prawnych z zakresu pomocy spofecznej zleconych przez
Burmistrza,

. zafatwianie spraw indywidualnych w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek i wydawanie

decyzji administracyjnych w I instancji zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza,

. wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych oraz polityka bezpieczefistwa informacji obowigzujacg w Osrodku.
prowadzenie spraw kadrowych Osrodka.



§11

Do zakresu zadan i kompetencji Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.

N wa W

10.
1.

wspotopracowanie projektu budzetu,

prowadzenie obstugi ksiggowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

sporzadzanie dokumentacji ZUS, US,

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki organizacyjnej,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi jednostki organizacyjne;j,

naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom jednostki organizacyjnej, w tym: naliczanie
innych naleznosci, zasitkéw, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od
wynagrodzen, itp.,

terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za
pracownikéw i podopiecznych jednostki organizacyjnej(obstuga programu Platnik),

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

sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarkg finansowa jednostki organizacyjne;,
zatwierdzanie/podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz zawieranych umow
mogacych powodowa¢ zobowigzania finansowe po stronie jednostki organizacyjnej,

- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewngtrznych, polecen stuzbowych naleza do kompetencji ww. pracownika,

§12

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

L.

organizowanie i $wiadczenie pracy socjalnej, w tym skierowanej na pomoc osobom i rodzinom
we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie,  w
wyznaczonym rejonie,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

sporzgdzanie kontraktow socjalnych,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielenia pomocy przez wilasciwe instytucje
panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,
udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i kompletowanie stosownej dokumentacji,
pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocy w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkdw ubdstwa,

- wspbldziatania z placéwkami stuzby zdrowia w sprawach dotyczacych opieki srodowiskowe;,

szczegolnie osob starszych i samotnych oraz dzieci,

. wspoldziatania z nauczycielami i kuratorami sgdowymi w sprawach dotyczacych pomocy

dzieciom, szczeg6lnie z rodzin dotknigtych zjawiskami patologicznych oraz z innymi

5
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specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii oraz skutkéw negatywnych
zjawisk spotecznych,

. wspotdziatania z organizacjami spotecznymi, charytatywnymi i innymi w sprawach dotyczgcych

rozszerzenia oferty pomocy rzeczowej, w tym pomocy Zywnosciowej i wypoczynku dzieci,
wsplidziatania z opiekunem domowym w zakresie poprawy i rozszerzenia zakresu ustug
opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekunczych realizowanych w miejscu zamieszkania,
wspotpraca z asystentem rodziny, w tym w opracowaniu i realizacji indywidualnych planow
pracy i prowadzenia pracy socjalnej z rodzinami, ktérym przydzielono asystenta rodziny,

. aktywna pracy w zespolach interdyscyplinarnych i grupach roboczych, o ktérych mowa w

ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie wraz z prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacji,

. uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie procesdw rozwoju spoleczno-gospodarczego

Miasta i Gminy,

. wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spofeczno-politycznymi dziatajacymi

na terenie Miasta i Gminy,

wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
prowadzenie postgpowafi dotyczacych z zakresu swojego stanowiska pracy w tym
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych archiwum Ogrodka, w tym prowadzenie dokumentacji
przekazywanej do sktadnicy akt i przekazywanie dokumentacji nie archiwalnej do zniszczenia,
wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
diagnozowanie problemdw spotecznych i opracowywanie projektéw socjalnych,

opracowanie prognoz, analiz, ocen i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw, w tym w
formie elektronicznej,

udzielanie petnej informacji o przystugujacych $wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy
osobom zgtaszajacym si¢ do Osrodka,

monitorowanie przebiegu ustug opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
potwierdzanie kart pracy i przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji odplatnosci
za ustugi i oplacania oséb $wiadczacych ustugi,

dorazne i natychmiastowe interwencje w sprawach trudnych, wymagajacych niezwlocznego
dzialania,

obstuga systemu informatycznego, programdw dziedzinowych oraz innych systemdéw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz urzadzen zwianych z obstuga tego systemu,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, polecen stuzbowych nalezg do kompetencji ww. pracownika.

§13

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnoSci:

1.

4.

diagnozowanie probleméw rodziny i okreslanie, wspieranie, wspélnie z rodzing, podstawowych
problemdw i potrzeb,

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdipracy z czionkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepcze;,
planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w
pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
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umiejgtnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

- motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu ksztaltowanie

prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umigjetnoscei psychospotecznych,

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,
podejmowanie dziataf interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpicczenstwa
dzieci i rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem”,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie tej
oceny Kierownikowi O$rodka,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing,

sporzgdzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktdrych mowa w ustawie z
dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

obstuga systemu informatycznego zwiazanego z przetwarzaniem danych osobowych oraz
urzgdzen zwigzanych z obstugg systemu,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, poleceni stuzbowych nalezg do kompetencji ww. pracownika.

§14

Do zadan pracownika ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w
szczegolnosci:

uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowaniu proceséw rozwoju spoleczno - gospodarczego
gminy,

wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajgcymi
na terenie Miasta i Gminy,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

obstuga systeméw informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem ak!,
wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwaniu nad jego prawidtowym wykonaniem,
prowadzenie postgpowan z zakresu swojego stanowiska pracy w szczegolnosci dotyczgeych:
swiadczefi rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia ,,Za Zyciem” i $wiadczenia
»Dobry Start”, w tym przygotowywanie projektéw decyzji ad ministracyjnych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych, polecen stuzbowych naleza do kompetencji ww. pracownika.



§15

Do zadan pracownika ds. $wiadczenia wychowawczego nalezy w szczegélnosci:

1.

uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowaniu proceséw rozwoju spoteczno -gospodarczego
gminy,

wspotdzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno — politycznymi
dziatajgcymi na terenie Miasta i Gminy,

wspoldziatanie z wiasciwymi organami administracji rzagdowe;,

obstuga systeméw informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresic zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
wspodtudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem,
prowadzenie postgpowan z zakresu swojego stanowiska pracy dotyczacych w szczegdlnosei:
swiadczenia wychowawczego i §wiadezenia ,,Dobry Start”, w tym przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktére z mocy prawa lub przepisdw
wewngtrznych, polecen stuzbowych naleza do kompetencji ww. pracownika.

§16

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1.

informowanie  administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw prawa o
ochronie danych oraz innych przepiséw Unii o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie  przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowiazkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z przepisami prawa o ochronie danych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w przepisach prawa o
ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przyslugujacych im na mocy ogélnego rozporzagdzenia o ochronie danych,

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Kierownikowi Oérodka.



§17

Do zadan nizej wymienionych stanowisk pracy/wykonawcow nalezy w szczegélnosci:

1. Opiekun domowy.
Opickun domowy sprawuja opieke w domu osoby jej potrzebujacej, $wiadezy pomoc w

zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczng, zalecong przez lekarza
pielggnacje oraz w miarg mozliwosci, zapewnienie kontaktéw z otoczeniem zgodnie z zakresem
podanym w decyzji o przyznaniu ustug opiekuficzych.

2, Terapeuta do realizacji specjalistycznych ustug opiekunczych.
Osoby realizujace specjalistyczne ustugi opiekuricze zgodnie z zakresem podanym w decyzji o
przyznaniu specjalistycznych ustug opiekuficzych i obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Konsultanci i specjalisci.

Ich zadaniem jest wspieranie Kierownika w kierowaniu Osrodkiem, w tym przygotowywanie
opracowan i analiz dotyczacych opracowania programéw i strategii, prowadzenia projektéw
socjalnych, gospodarki finansowej i sprawozdawczosci oraz udzielanie pomocy pracownikom
socjalnym, asystentowi rodziny w rozwiszywaniu szczegdtowych probleméw rodzin w
srodowiskach dotknietych  alkoholizmem i narkomanig, niewydolnych wychowawczo, w
srodowiskach z wystepujaca przemocg w rodzinie, w $rodowiskach oséb uposledzonych
umystowo, dotknigtych chorobg psychiczna, bezrobotnych, itp.

Osrodek wspodtpracuje réwniez z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi stosowne programy w
zakresie pomocy rodzinom, szczegblnie z zakresu porad psychologdw, psychiatrow, socjologdw.
pedagogdw itp.

2)

3)

4)

3)

§18

Szczegdtowy zakres zadan i obowigzkéw na poszezegdlnych pracownikéw Oérodka zawierajg
zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastgpstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

Czas, porzadek i dyscyplina pracy:

czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,

pod pojeciem 3 miesiecznych okresdw rozliczeniowych rozumie si¢ styczen, luty, marzec, -
kwiecien, maj, czerwiec — lipiec, sierpien, wrzesien — pazdziernik, listopad , grudzien,

czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okreslajg indywidualne
umowy o prace,

Jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedzielg i $wieta,

polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy, potwierdzone przez upowaznione
osoby, stanowi podstawg do naliczenia wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych lub
udzielenie wolnego czasu zgodnie z wnioskiem pracownika.

Pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitory ekranowe, co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, pracodawca zapewnia okulary korygujace wzrok. Zgodnie z zaleceniami
lekarza, jezeli wyniki badani okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.



Rozdziat V
Zasady funkcjonowania O$rodka

§19

I. Migjsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mordach funkcjonuje w godzinach pracy
Urzgdu Miasta i Gminy Mordy.

2. Kierownik Oérodka przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskoéw codziennie w godzinach od
10.00 do 16.00.

§20

I. Szczeglowe procedury zwigzane z organizacja funkcjonowania O$rodka okresla Kierownik
(Regulamin Wynagradzania, instrukcje itp.).
2. Pracownicy przygotowuja i zatatwiaja sprawy oraz ponosza odpowiedzialnosé za:
1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa,
2) przestrzegania termindw zatatwiania spraw,
3) przestrzeganie etyki zawodowe;j,
4) wtasciwg obstuge klientow,
5) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw,
6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
3. Zasady i tryb postgpowania przy zalatwianiu spraw Osrodka reguluje kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczeg6lnie dotyczace zalatwienia okreslonych spraw.

§21

I~ Korespondencja Osrodka jest rejestrowana w ksigzce kancelaryjnej lub odpowiednich rejestrach, a
nastepnie dekretowana przez Kierownika na poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity wykaz akt obowiazujacy w Osrodku.

3. Zarzgdzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma ogolne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.

§22

W celu wiasciwego przekazywania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego siedzibie
wywiesza sie :

I~ Nadrzwiach wejsciowych informacje dotyczgce czasu pracy Osrodka.

2. Na tablicy ogloszen inne wazne informacje dla klientow.

3. Tabliczki informacyjne wyszezegdlniajace nazwiska i stanowiska stuzbowe pracownikow.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§23

I. Do podpisu Kierownika zastrzega sie w szczegdlnosci ;
1) decyzje administracyjne,
2) pisma i dokumenty.
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2. Pisma i dokumenty:
1) kierowanie do centralnych i wojewddzkich organéw administracji, urzeddw miast i gmin,
2) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,
3) kierowane do organéw kontrolnych,
4) kierowane do organdw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
5) kierowanie do innych, nie ujgtych wyzej instytucji i organizacji,
6) odpowiedzialno$¢ za zapytania instytucji i 0s6b fizycznych,
7) zwigzane z wykonywaniem funkeji Kierownika Osrodka ,
8) dokumenty finansowe,
9) plany i sprawozdania z wykonywania wydatkow i dochodow.

§24
Do Gtoéwnego ksiggowego nalezy:
I. Aprobata dokumentéw finansowych, planéw i sprawozdan z wykonywania wydatkow i

dochoddéw finansowych.
2. Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika

Osrodka.
§25

1. Pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z posiadanymi upowaznieniami, w tym: podpisujg wnioski
dotyczgce udzielenia pomocy, notatki stuzbowe, po$wiadczajg za zgodnos$é odpisy dokumentow
przedstawione przez strong¢ na potrzeby prowadzonych postgpowan z oryginalem oraz wydajg
zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu $wiadczen obstugiwanych na danym stanowisku
pracy. Ponadto pracownicy socjalni zawieraja porozumienia w sprawach indywidualnych w zakresie
postgpowania administracyjnego o przyznanie swiadczen z pomocy spotecznej, podpisujg wywiady
srodowiskowe.

2. Kierownik moze upowazni¢ pracownika do podpisywania pism i dokumentéw w sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczen obstugiwanych na danym stanowisku pracy.

§26

Umowy w wyniku, ktérych powstaja zobowigzania pienigzne wymagajg podpisu dwoch 0sob-
Kierownika i Gtownego ksiggowego.

Rozdzial VII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§27

I, Upowaznien i petnomocnictw udziela Kierownik na wniosek pracownika, badz z wiasnej inicjatywy,
w celach zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

2. Na wnijosek Kierownika Burmistrz moze upowazni¢ pracownika do prowadzenia postepowan i
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

Rozdzial VIII
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§28

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna,
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§29

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepiséw prawa.
§30

Kontrole wewngtrzng sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§31

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie O$rodka oraz odrebnych przepisach prawa
wyznaczajacych granice dziatalnosci, funkcjonowania Oérodka oraz wykonywania zadan, okredla

Kierownik Osrodka w drodze zarzadzen.
§32

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
§33

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2018r.
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