
ZARZĄDZENIE NR 5/2018
KIBRoWNIKA MIEJSKo-GMINNEGo ośnonxa

POMOCY SPOŁECZNEJ W MORDACH
z dnia 29 października 2018r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego Ośrodka
Pomocy Społecznej w Mordach.

Na podstawie ar1. 40 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca l990 r o samorządzie gminnym (Dz.U. z20l8
r, poz. 994, zę zm.) oraz Statutu Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Mordach,
przyjętego Uchwałą Nr LIl304l2018 Rady Miejskiej w Mordach z dnia 28 września 2018 r,

zarządzam co następuj e :

§1

Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organtzacyjny Miejsko - Gminnego Ośrodka
Pomocy Społecznej w Mordach w brzmieniu stanowiącym załącznik nr l do zarządzęnia.

§2
Traci moc Zrządzenie Nr 1/2018 Kierownika Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w
Mordach zdnta}lipca20l8r. w sprawie RegulaminuOrganizacyjnego Miejsko - Gminnego
Ośrodka Pomocy Społeczne w Mordach.

Zarządzenie wchodzi w życiez dniem 1 listopadliOr*r.

Ośrodlą



Y,

V

Załącznik do Zarządzenia Nr 5/20l8
Kięrownika Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy
Społecznej w Mordach
z dnia29 października2}l8 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko . Cminnego Ośrodką Pomocy Społeczne.j
w Mordach

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY MIEJSKO _ GMINNEGO OŚRODKA POMOCY

SPOŁECZNEJ W MORDACH

Rozdzial I
Zasady ogólne

§1

l. Regulamin określa strukturę organizacyjną, zadania oraz zakręs furrkcjonowania Miejsko
Grninnego OŚrodka Pomocy Społecznej w Mordach zwanego dalej ,,Ośroclkiem".

2. Ilekroó w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Radzie" nalęż\/ przezto rozumieó Radę Miejską w Mordach,
2) ,,Mieście i Gminie" naleĘ przezto rozumieó Miasto iGminę Mordy,
3) ,,Burmistrzu" naleąy przezto rozumieó Burmistrza Miasta i Gminy Mordy,
4) ,,Urzędzie" naleĘ ptzezto rozumieó |Jrząd Miasta i Gminy Mordy,
5) ,,Kierowniku" należy przezto rozumieó Kierownika Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy

Społecznej w Mordach.
6) ,,Pracownikach" naleĘ przezto rozumieć pracowników Miejsko - Gminnego Ośrodka

Pomocy Społecznej w Mordach

§2

l, OŚrodek jest jednostką organizacyjną Miasta i Gminy Mordy utworzoną w celu realizacji zadań z
zakresu pomocy społęcznęj.

2. Siedzibą Ośrodka jestlJrząd Miasta iGminy Mordy, ul . Kilińskiego 9, 08-140 Morcly.
3. Tęrenem działania Ośrodka jest Miasto i Grnina Mordy,

§3

Ośrodek jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy.

Rozdział II
zakres działania ośrodka

§4

Ośrodek realizuje:
l , Zadania określone ustawą z 12 marca2004r. o pomocy społecznej w tym:
1) zadania własne gminy,
2) zadania własne gminy o charakterze obowiązkowym,
3) zadania z zakresu administracji rządowej zlecone gminie.
2. Zadania powierzone - na podstawie porozumień zawaĘch pornięclzy gminą, administracją

rządową i jednostkami samorządu terytorialnego.



3, Zadania określone w Statucię Ośrodka i aktaclr prawa miejsoowęgo.

4, ponadto inne zadania powierzone uchwałami Rady, zarządzeniami lub upowaznieniami

Burmistrza.

§5

1. ośrodek moze kierowaównioski o ustalenię niezdolności do pracy, niepełnosprawnoŚci istoPnia

niepełnosprawności do organów określonych odrębnymi przepisami,

2, ośrodek jest zobowiązany do współdziałania z pozostaĘmi komórkami organizacyjnynri Urzędu

Miasta iGminy Mordy w szczególnościw zakresie wymiany inforrnacji wzajemnej konsLlltacji.

Rozdział III
Struktura Organizacyj na Ośrodlra

§6

l. W Ośrodku mogą byó zatrudniane osoby na następujących stanowiskach pracy:

1) Kięrownik Ośrodka,

2) Główny księgowy - 1 etat,

3) Pracownik socjalny -3 etaĘ,
4) Asystent rodziny - 1 etat,

5) Opiekun domowy - 1 etat,

6) pracowrrik do spraw świadczeń rodzinnych i funduszu alimerrtacyjnego - l etat,

7) Pracownik do spraw świadczenia wyclrowawczego - 1 etat.

2. W skład struktury organizacyjnej Ośrodka wchodzą:

1) Kierownik Ośrodka,
2) Główny księgowy - 1, etat,

3) Dzial pomocy społecznej:
a) Pracownicy socjalni -3 etaĘ,
b) Asystent rodziny - umowa zleconię wg, potrzeb,

c) Opiekun domowy - umowa zlęcenie wg. potrzeb,

d) Terapeuta do realizacji specjalistycznych usług opiekuńczych -. Lllllowa zlecenie wg.

potrzeb.

4) Dział świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i Świadczenia wychowawczego:

a) Pracownik do spraw świadczeri rodzinnych i furrduszu alimentacyjnego - 1 etat,

b) Pracownik do spraw świadczenia wyclrowawczego - 1 etat,

5) Konsultanci i specjaliści - umowa zlecenie wg potrzeb.

6) Inspektor Ochrony Danych.

3. W razię konieczności zadania mogą być przekazane do realizacji przez pracownikow innYcll

działów,
4. Teren Miasta i Gminy jest podzielony na rejony działania pracownikow socjalnyclr, ustalane

przezKierownika,
5. Pracowriicy Ośrodka w wykorrywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie i w

granicaclr prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

6, W celu zapewnienia prawidłowej realizacji zadań w Ośrodku mogą byĆ tworzone innę

stanowiska pracy w miarę występujących potrzeb,



§7

l. kierowrrika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

2. ośrodkiem kieruje Kierownik, który jest zwierzchnikiem słLrzbowynr wszystkich Pracolvnikow

Ośrod ka na zasadzie jednoosobowe go ki erown i ctwa,

1.

Kierownik nadzoruje całośó prowadzonycl"t przez Ośrodek zadań i odpowiada za PrawidłowoŚc

ich realizacji przed Burmistrzęm.

kięrowrrika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Sprawy finansowe Ośrodka prowadzi i odpowiada za ich prawidłowośó - GłownY księgowY.

W przypadku nieobecności Kierownika z powodu urlopu, clroroby lLlb innych przyczyl1,

Ośrodkiern moze kierować upowazniony przez rriego pracownik,

Kierownik kieruje ośrodkiem poprzez wydawanie zarządzeń, instrukcji, Pisrn okreŚlonYcll,

regttlanrinów, poleceIi słuzbowych , decyzji oraz innyclr o podobrlynl clrarakterze,

Kierowrrik wykonuje zadania i uprawnienia słuzbowe przełozonego wszystkich pracowniliow

zatrudnionych w Ośrodku i sprawuje nadzór nad nimi,

9. Kierownik sprawuje kontrolę wewnętrzną w stosunku do podporządkowanYch mu Pracowników,

l 0. Kięrownik odpowiad a za działalnośó Ośrodka.

l1. Kierowrlik składa Radzie corocznę sprawozdanię z działalności OŚrodka oraz Przedstawia

potrzeby w zakresie pomocy społecznej.

12. Kierowlrik ośrodka moze wytaczacnarzeczobywatelipowodztwao roszQzenia alitnentacY-irle,

§8

ośrodek zatrudnia pracowników socjalnych proporcjonalnie do liczby lr"rdnoŚci Miasta i CrninY w

stosunku jederl pracowni'k socjalny zatrudniony w pełnym wymiarze czasu pracy rla 2 tYs. mieszkaticów,

nie mniej jednak niżtrzecl"l pracowników socjalnych zatrudnionych w pełrlym wYmiarze czasu PracY,

Rozdział IV
Zakres zadań i oclpowiedzialności pracowników Ośrodlra

§9

Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników należy w szczególności:

1. dbałość o wykonywanię zadań publicznych oraz ośroclki publiczne, z uwzględnieniem itlteresu

pub l i czrre go oraz i ndywidualnych interesów obywatel i,

2, przestrzegallie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,

3. wykonywan ię zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4, udzięlanię infornracji organom, instytucjom iosobom ftzyczl"tyn oraz udostęPnianie

dokuInęntow znajdującycli się w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatruclniorlY, jeŻeli

prawo tego nie zabrania,

5. dochowanie tajemnicy ustawowo clrronionej,

6. zacIrowanie uprzejmości i zyczliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikatlli,

, podwładnynri oraz współpracownikami,

7. zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

8, stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych,

9. zapewnienie właściwej itermirrowej realizacji zadań,

10. pogłębianie znajomości przepisów prawa w zakresie swoich zadań,

l 1. wspołdz iałanię z radnymi, organizacjami samorządowymi, pozarządowymi, placówkaIni

oświatowo - wychowawczymi, opiekuńczymi i innymi, 
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V

l2. rejest1,owanie skarg i wniosków i informowanię o nich kierownika,
l3, dokonywanie interpretacji przepisów prawa według właściwości ) ,

14, Przygotowywanie informacji, ocen i analiz oraz sporządzanie sprawozdań z zakręsu swoich
zadań lub z zakresu ustalonego przez Kierownika, w Ęnl prawidłowe i terminowe
pr zekazy w an i e s p rawozdań w obowi ązuj ącej form i e,

l5. wYl<orlywanie na polecenie Kierownika innych zadań w sprawach nie ob.jętych iclr zal<resem
czynności.

§10

Do zakresu zaclań i kompetencji kierownika należy w szczególności:

l. zapewnienie sprawnego funkcjonowarria Ośrodka,
2. orgallizacja pracy Ośrodka, ustalenie podziałLr obowiązków między pracowtlil<ów,

koordynowanie i nadzorowanie ich pracy,
3. dbałość o dobór kadry ipodnoszenie kwalifikacji pracowników,
4. repręzęntowanie Ośrodka na zęwnątrz,
5. prowadzenie biezących §praw Ośrodka,
6. wykonywanie uprawnień bezpośrednio przełożonego pracownikow Ośrodka,
1 . zapewnienie przestrzegania prawa przęz pracowników Ośrodka,
B. zarządzanie mieniem wydzielony m i przekazanym przęz Miasto i Gnr i trę,

9. składanie w ramach zwykłego zarządu oświadczeń woli oraz dokonywanie czynności związartycl.1
z fl-rnkcjorlowaniem Ośrodka mających na celu realizację zapisów ustawowych i zadart
statutowych wobec wszystkich organów, instytucji, przedsiębiorstw, banl<ów, organizac.ji
pozarządowych, osób prawnych i fizycznych,

l0. dYsPonowanie i nadzorowanie środkami finansowymi określorryrni w planie finansowyln,
l l. udzielanie upowaznieIi do zastępstw w zakresie wykonywania wybranyclr czynności słuzbowych,
1 2. przy gotowywan i e proj ektów uchwał dotyczących dzi ała lnośc i ośrod ka,
l3. sPrawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisów Statutr,r Ośrodka, Regulanrilltt

Orgallizacyjllego, Regulaminu Wynagradzania i innych aktów obowiązujących w Ośrodl<rr,
l4, rozęznawanie i sporządzanie bilansu potrzeb mieszkariców Miasta i Cnliny w zakręsie polTlocy

społecznej,

l5. infornrowanie Burmistrza o zagrożeniach problemami społecznyrni występującyrni na terellie
Miasta i Gminy,

16. oPracowywanie programów w zakresie rozwiązywania problemów społecznyclr,
l7. oPilliowanie wniosków i umów prawnych z zakręsu pomocy społecznej zleconych przęz

Bunnistrza,
18. załatwianie spraw indl.widualnych w zakresie zadań ręalizowanych przez Ośrodek i wydawanie

decYzji administracyjnych w I instancjizgodnie z upowaznienienr uclzielonymprzęz Burlrristrza,
l9, wYkonywanie zadań administratora danych osobowych zgodrrie z ustawą o ochronie clanych

osobowych oraz pol ityk ą bezpieczetistwa i nformacj i obow i ązuj ącą w Ośrodku.
20. prowadzenie spraw kadrowych Ośrodka.
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§l l

Do zakresu zadańi kompetencji Głównego lrsięgowego naleĘ w szczególności:
1, współopracowanie projektu budzetu,
2. Prowadzenie obsfugi księgowej jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami,
3. przęstrzęgalrie dyscypliny finansów publicznych,
4, sporządzanie dokumentacji ZUS, US,
5, prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki organizacyjnej,
6, wykonywanie dysporycj i środkami pieniężnymi jednostki organizacyj nej,
7. naliczanie i wYPłata wynagrodzeń pracownikom jednostki organizacyjnej, w tym: naliczanie

innYcli nalearoŚci, zasiłków, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrąceri ocl
wynagrodzeIi, itp,,

8. ternrinowe naliczanie iodprowadzanie składek na ubezpieczenie społeczne izdrowotnę za
Pracowników i podopiecznych jednostki organizacyjnej(obsługa prograrnu płatnik),

9. dokonYwanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczyclr i finansowych z planem
finansowYm, komPletnoŚci i rzetelności dokumentów doĘczących operacji gospodarczych i

finansowyclr,
10. sPorządzaniesprawozdańzwiązanychzgospodarkąfinansowąjednostkiorganizacyjnej,
ll, zatwierdzanielPodPisYwanie dokumentów finansowo-księgowych oraz zawieranycl] tlll1ow

mogącYch Powodowaó zobowiązania finansowe po stronie jednostki organizacyjnej,
l2. wYkonYwanie innych nie wymienionyclr wyżej zadań, które z lnocy prawa lub przepisow

wewnętrznych, poleceń służbowych należą do kompetencj i ww. pracown i ka.

§12

Do zadań pracownika socjalnego należy w szczególności:

l. organizowanie i świadczenie pracy socjalnej, w tyn skierowanej na pollloc osobonr i roclzillolll
We wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolności do funkcjonowania w społeczelistwie, w
wyznaczonym rejonie,

2. dokorlYwan,ie analizY ioceny zjawisk, które powodują zapotl,zebowanię na świaclczęl-tia z
pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania fych świadczeIi,

3. sporządzanie kontraktów socjalnych,
4. rrdzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresię rozwiązywania spraw życiowych

osobonr, które dzięki tej pomocy bęctą zdolrre samodzięlni e rozwiązywać problenly bęclące
PrZYaZYną trudnej sYtuacji żYciowej, skuteczne posługiwanie się przepisatni prawa w realizac.ji
tych zadań,

Pomoc w uzYskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa clotyczącego
moŻliwoŚci rozwiązYwania problemów i udzielenia pon]ocy pl"zęz właściwę instyttrcje
PaIistwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe oraz wspieranie w Ltzysl<anill polT}ocy,
Lldzielanie ponocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
PrzeProwadzanie wYwiadów środowiskowych i kompletowanie stosowrlej clokunrerltacji,
PobLrdzanie sPołecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocy w zaspokajaniLl
niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych,
wsPÓłPraca i wsPÓłdziałanię z innymi specjalistarni w celu przeciwdziałania i ogralliczatlia
Patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie skut1<ów ubóstwa,
wsPÓłdziałania z Placówkami słLlzby zdrowia w sprawach dotyczących opieki środowiskowej,
szczególnie osób starszych i samotnyclr oraz dzięci,
wsPÓłdziałania z nauczYcielami i kuratorami sądowymi w sprawach dotyczących potlocy
dzieciom, szczególnie z rodzin dotkniętych zjawiskami patologiczllych oraz z iIlnynri

5.

6,

7.

8,

9.

l0.

ll.



specjalistami w celu przeciwdziałania i ograniczania patologii oraz skLrtków negatywnycll

zjawisk społecznyclr,
12. współdziałarria zorganizacjami społecznymi, charytaĘwnyrni iinnyrni w sprawach dotyczących

rozszerzenla oferry pomocy rzeczowej, w tym pomocy zywnościowej i wypoczynku dzieci,

i3. współdziałania z opiekunem domowym w zakresie poprawy i rozszerzęnia zakręsLl usłttg

opiekuIiczych i specjalisĘcznych usług opiekuńczych realizowanych w miejscu zanrieszl<atlia,

l4, współpraca z asystentem rodziny, w tym w opracowaniu irealizacji indywidualnych planów

pracy i prowadzenia pracy socjalnej z rodzinami, którym przydzielono asystenta rodziny,

l5. aktywrla pracy w zespołach interdyscyplinarnych igrupach roboczyclr, o l<tórych lllowa w

ustawie z dnia29 lipca 2005 r, o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie wraz z prowadzenienl

odpowiedrl iej dokumentacj i,

l6. uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodalczego

Miasta i Gminy,
l7. wspoldziałanię z organami samorządowymi i organizacjami społeczno-politycznynri działa.jącynli

na teretrie Miasta i Gmirry,

l8. współdziałanie z właściwymi organami admirristracji rządowej,

19, prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazeln aI<t,

20. prowadzenie postępowań dotyczących z zakręsu swojego stanowiska pracy w tynr

przy gotowywan i e proj ektów decyzj i adm i n i stracyj nych,

2l . prowadzenie spraw doĘczących archiwum Ośrodka, w tynr prowadzenie clol<Lllnentac.ji

przel<azywanej do składnicy akt iprzekazywanie dokrrmentacjinię archiwalnej do zt'liszczęnia,

22. współrrczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozęniu oraz rozwijaniu regionrrlllycll i

lokalrlych programów pomocy społecznej ukierunkowanyclr na podrliesienie jakości życia,

23, diaglozowanie problemów społecznych i opracowywanie projektów socjalnyclr,

24. opracowanie prognoz, analiz, ocen i sprawozdati w ramaclr prowadzonych spraw, w tynr w

forrn ie elektronicznej,
25, udzielanie pełnej informacji o przysługujących świadczeniach i dostępnyclr fornlach poll)ocy

osoboll-1 zgłaszającym się do Ośrodka,

26, nlonitorowallie przebiegu usług opiekLlIiczych i specjalistycznych usług opiel<Lrricz-ych.

potwierdzanie kart pracy i przygotowywatrię dokumentów rliezbędnych do realizacji oclpłatności

za usługi i opłacania osób świadczących usługi,

27, dorażrrc i natychmiastowę interwencje w sprawach trudnyclr, wymagających niezwłocznego

działania,
2B. obsługa systemu informatycznego, programow dziedzinowych oraz irlnych systenlów zrviązarlych

zprzętwarzaLrieln danycli osobowych orazurządzeń zwianych z obsługą tego systemLl,

29. wykonywaIlie innych nie wymienionych wyżej zadari, które z n]ocy prawa lLrb przepisorv

wewnętrznyclr, poleceli słuzbowych należą do kompetencj i ww. pracownil<a.

§13

Do zadań asystenta rodziny należy w szczególności:

l. diagnozowanie problemów rodziny i określanie, wspieranie, wspólnie z rodziną, podstawowych

problemów i potrzeb,

ż. opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpraay z członkami rodziny i w

konsultacj i z pracownikiem socjalnym,

3, opracowanie, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej,

planu pracy z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy,dziecku umieszczoIletrru w

pieczy zastępózej,

4, udzielarlie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tyln w zdobywaniu

6
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uni iej ętności prawidłowęgo prowadzen ią gospodarstwa domowego,

5. Lldzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniLl problernów socjalnych,

6. udzięlanie pomocy rodzinom w rozwiąąrwarriu problemów psychologicznych,

1 . trdzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wyclrowawczycl"l z dziecnli,

8. wspieranie aktywrrości społecznej rodzin,

9. motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejrnowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

1l. rnotywowanie do udziafu w zajęciaclr grupowyclr dla rodzicow, rnających na celu ksztaltorvallie

prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętrlości psychospołeczrlyclr,

12. udzielartie wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach psychoedLrkacyjnych,

l3. podejmowanie działań interwencyjriych i zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczetistwa

dzieci i rodzin,
l4. prowadzenie indylvidualnycli konsultacji wyclrowawczych dla rodzicow i dzieci,

15. realizacja zadań określonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r, o wsparciu kobiet w ciąży i

rodzin ,,Za Ąciem",
l6. prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną,

l7, dokonywanie okresowej oceny sytrracji rodziny, nie rzadziel niz co pół roku, iprzekazywanie tej

oceny Kierownikowi Ośrodka,

18, monitorowanie firnkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną,

19. sporządzaIlie, na wniosek sądu, opinii o rodzinie ijej członkach,

20. współpraaa zjednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi organizac_janli

pozarządowymi oraz innymi podmiotanri i osobami specjalizrrjącymi się w działaniach na rzecz

dziecka i rodziny,
2l. wspołpraca z zespołem interdyscyplinarnym lrrb grupą roboczą, o których lnowa w ustalvic z-

dnia 29 lipca 2005 r, o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie lLlb inrlynri podrniotanli, I<torych

pomoc przy wykonywaniu zadań uzna za niezbędną,

22. obsługa systemu informatycznego związanęgo z przetwarzaniem danych osobowych ora'Z

urządzeń związanych z obsługą systemu,

23. wykonywanie innych nie wymienionych wyżel zadali, które z moay prawa lub przepisóu'

wewnętrznych, poleceń słuzbowych należą do kompetencji ww. pracownika.

§l4

Do zadań pracownika ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego należy w
ł- szczególnoŚci:

1. uczestniczętrie w koordynowaniu i stymulowaniu procesów rozwoju społeczno - gospodarczego

gmlny,

2. współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno-politycznymi działającyni

na terenie Miasta i Gminy,
3. współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej,

4, obsługa systemów informatycznych i programów dziedzinowych w zakresie zadań

wykonywanych na zaj mowanym stanowisku,

5. prowadzenie i przechowywanię akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowynl wykazenl akt,

6. współudział w planowaniu budżetu oraz Qzvwaniu nad jego prawidłowym wykonanienr,

1. prowadzenie postępowań z zakresu swojego stanowiska pracy w szczególności dotyczących:

świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, świadczenia ,,Za Życiem" i świadczenia

,,Dobry Stalt", w tym przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych,

8, wykorrywanie innych nie wymierrionyclr v,yżej zadań, którę z mooy prawa lub prz-episów

wewnętrznych, poleceń słuzbowych należą do kompetencji wr,v. pracownika.



§l5

Do zadań pracownika ds. świadczenia wychowawczego naleĘ w szczególności:

l. uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowaniu procesów rozwoju społeczno -gospodarczego
gminy,

2. wsPÓłdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno politycznymi
działającymi na terenie Miasta i Gminy,

3.

4.

współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej,
obsłLrga systemów informatyczllych i programów dziedzirrowych w zakresie zadań
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

5. Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem al<t.

6. wsPÓłudział w planowaniu budżetu oraz Qzuwanie nad jego prawidłowynl wykonaniem,
1. Prowadzenie postępowań z zakresu swojego stanowiska pracy dotyczącycl,t w szczególIlości:

Świadczenia wychowawczego i świadczenia,,Dobry Start", w tym przygotowywanie pI.o,jektow
decy zji adrn i n i stracyj nych,

8. wYkonYwanie inrlych nie wymiellionych wyżej zadaLi, które z moay prawa lub przepisów
wewnętrznych, poleceń służbowych należą do kompetencj i ww, pracownika.

§l6

Do zadań Inspektora Ochrony Danych należy w szczególności:

1. infonnowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, l<tórzy

Przetwarzają dane osobowe o obowiązkach spoczywających na nich na mocy przepisów plawa o
oclrronie danYch oraz innych przepisów Unii o ochronie clanych i cJoraclzanie irn w tej sprarvie,

2. monitorowanie przestrzegania przepisów doĘczącyclr ochrony danych oraz polityk
administratora lub Podmiotu przetwarzającego w dziędzinie ochrony danych osobowycli, w tyln
Podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu uczestniczącegtl
w operacjach przetwarzania oraz powiązane ztym audyty,

3. Lrdzielanie na ządanie zalęceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz nronitorowanie je_j

wykonarria zgodnie z przepisami prawa o oclrronie danyclr,
4. współpraca z organem nadzorczym,
5, Pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związttr:vch z,

Przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w przepisach prawa o
oclrronie danyclr, orazw stosownyclr przypadkach prowadzenie konsLrltacji we wszelkich inllych
sprawaclr,

6. Pełriierrie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich sprawach
związanYch z Przetwarzaniem iclr danych osobowych oraz z wykonywatrietrl pl.aw
przysługujących im na mocy ogólnego rozporządzenia o oclrroIlie danych,

7. prowadzenie rejestru czynności lub rejestru kategorii czynrlości.

InsPektor OchronY Danych wypełnia swoje zadalia z rlależytyrn uwzględllienienl ryzyka związatlego z,

oPeracjanii Pl"Zętwarzania, mając na uwadze clrarakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
Inspektor ochrony Danych podlega bezpośrednio kierownikowi ośroclka.
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§17

Do zadań niżej wymienionych stanowisk pracy/wykonawców należy w szczególności:

1. Opiekun domowy.
Opiekun domowy sprawują opiekę w domu osoby jej potrzebLrjącej, świadczy pomoa w
zaspokajaniu codzięnnych potrzeb życiowych, opiekę higieniczną, zalecortą przez lel<arza

pielęgnację oraz w miarę mozliwości, zapewnienie kontaktów z otoczenietl zgodnie z zakreselrr
podanym w decyzji o przyznaniu usług opiekuńczych.

2, 'lerapeuta do realizacji specjalistycznych usług opiekuńczych.
Osoby realizujące specjalistyczne usługi opiekuńcze zgodnie z zakresell-1 podarrym w decyzji o
przynlaniu specjalisĘcznyclr usług opiekuliczych i obowiązującyrni przepisami prawa.

3. Konsultanci i specjaliści.
Ich zadariiern jest wspieranie Kierownika w kierowaniu Ośrodkielll, w tyllr przygotowywallie
opracowań i analiz dotyczącycll opraaowania programow i strategii, prowadzenia pro.jektolv

socjalnycll, gospodarki finansowej i sprawozdawczości oraz udzięlanie pomocy pracownil<onl

socjalnytn, asystentowi rodzirry w rozwiązywaniu szczegółowych problernów rodzin w
środowiskach dotkniętych alkolrolizmem i narkomanią, niewydolnych wychowawczo, w
Środowiskach z występującą przemocą w rodzinie, w środowiskach osób Llpośledzonych
umysłowo, dotknięfych chorobą psychiczną, bezrobotnych, itp.

Ośrodek współpracLlje również z organizacjami pozarządowymi realizLljącynli stosowllę plogralTy w
zakresie pomocy rodzinom, szczególnie z zakresu porad psychologów, psychiatrów, soc.jologów,
pedagogów itp.

ę-

§18

l. Szczegółowy 'zakres zadań i obowiązków na poszczęgólnych pracowników Ośroclka zawiera.ią
zal<resy czynności, uprawnieti i odpowiedzialności.

2. W ramaclr stanowisk pracy obowiązuje zasada pełnienia zastępstw w przypadku nieobecllości
pracownika w pracy.

3. Czas, porządek i dyscyplina pracy:
l) cZaS praay pracowników wynosi 8 godzirr na dobę iprzeciętnie 40 godzin na tydzieri, w przeciętnie

pięciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesięcznym okresie rozliczeniowytlt,
2) pod pojęcieni 3 nriesięcznyclt okresów rozliczeniowych rozunrie się styczeri, luty, lllal7_ec, -

kwiecieti, nraj, czerwiec - lipiec, sierpieIi, wrzesień - paździerrńk, listopad , grudzieli,
3) cZaS pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy określają irldywiclLlalIle

Llmowy o pracę,

4) jeżeli wyniagają tego potrzeby Ośrodka, pracownik nroże być zatrudniony poza nornralllytni
godzinarni pracy, a w wyjątkowyclr przypadkach takżew nocy oraz w niedzielę i święta,

5) polecenie wykonania pracy poza nonnalnymi godzinami pracy, potwierdzorrc przez uporvazlliolre
osoby, stanowi podstawę do naliczenia wynagrodzęnia za pracę w godzinach nadliczbowych lLrb

udzielenie wolnego czasu zgodnie z wnioskiem pracownika.
4. Pracownikom Lrżytkującym w czasię pracy monitoty ekranowe, co najrnniej połowę dobowego

wymiaru czasu pracy, pracodawca zapewnia ol<ulary korygujące wzrol<. Zgodnie z zaleceIliatlli
lekarza, jeżeli wyniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramaclr profilaktycznej opiel<i

zdrowotrrej wykażą potrzebę ich stosowania podczas praay przy obsłudze nronitora ekranowego.

Ll
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Rozclział V
Zasady fun kcj onowania Oś roct ka

§l9

Społecznej w Morclach filnkcjonLlje w goclzinach pracy

w sprawie skarg i wnioskór,v coclziennie w goclzinach or1

§20

szczegółowe procedury związane z organizacją funkcjonowania ośrodka okręśia kierowrlik(Regu l anl i n W y nagr adzan ia, instrukcj e itp.).pracownicy przygotowuj ą i załatwiaji ,p.u*y oraz ponoszą odpowiedzialność za:
]) znajomość i przestrzeganie przepisów prawa,2) przestrzęgallia terminów załatwianiaspraw,

4) właściwą obsługę kIientów,
5) prawidłowe prowadzenie, ewidencjotlowanie i przechowywan ie doku mentów,6) przestrzegatlie tajemnicy słuzbowej.
zasady i tryb postępowania przy załatwianiu spraw ośrodka regulLlje kodeks postępowaniaadministracYjnego oraz Przepisy szczegoll,tie dotyczące załatwietlia określonych spraw.

§2l
l ' korespondencja ośrodka jest rejestrowana w ksiązce kancelaryjnej Iub odpowiednich rejestt.aclr, aIlastępnie dekretowan a przęzkięrownika na poszczegoln. ,iuno*iska pracy.2' CzYnnoŚci kąncelaryjne, obsługę korespondellcji i zasady podpisywarlia pism określa instrLll<cjakancelaryjna oraz jedrlolity wykazakt obowiązujący w Ośrodku,3' Zarządzerńa wewnętrzne, instrukcje, pisma ogoi,r. i infonnacje poclawane są do wiaclomościpracown i ków zgod n ie z przyjęĘ mi zasadanl i ob iegu koresponclencj i,

§22

ffiJlJfl','*"'o PrzekazYwania klientom inforrnacji o zasaclach pracy ośrocll<a, w jego sieclzibie
l, Na drzwiach wejściowych informacje doĘcząceczasu pracy ośroclka.
? Na tablicy ogłoszeń inne wazne inńmac;e dla klientów,3' TabIiczl<i informacYjrle wyszczególniające nazwiska i stanowiska słLrzbowe pracownil<ów.

Rozdział VI
Zasady podpisywania pism i dokumentów

§23

l. Do podpisu Kierownika zastrzegasię w szczególności :
I ) decyzje adrninistracyjne,
2) pisma i dokurnenĘ.

l. Miejsko - Gminny Ośrodek Pomocy
Urzędu Miasta i Gminy Mordy.
Kierownik Ośrodka przyjmuje strony
l0,00 do l6.00,

2.

3,
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2. Pisma i dokumenty:
l) kierowanie do centralnYch i wojewódzkich organów administracji, urzędów miast i glnill,2) kierowane do jednostek samorządu terytorialnego,
3) kierowane do organów kontrolnych )

4) kierowane do organów Ścigania, wymiaru sprawiedliwości i słuzb porząclkowych,5) kierowanię do innych, nie ujęfych wyżej instytucji i organizacji,
6) odpowiedzialność za zapytaniainsĘĄucji i osób fizycznych,
1) związane z wykonywaniem funkcji Kierownika Ośrodka,
8) dokumenty finansowe,
9) plany i sprawozdania z wykonywania wydatków i dochodów.

§24Do Głównego księgowego naleĘ:
l, AProbata dokurnentów finansowych, planów i sprawozdari z wykonywania wyclatków idochodów finansowych.
2' PodPisYwanie Pism i dokumentów w ramaclr upowazlrieti Lldzielonych przez Kierownil<a

Ośrodka.

§25

l, PracowllicY PodPisują dokurnentY zgodnie z posiadanymi upowaznieniami, w tym: podpisLrją wniosl<idoĘczące udzielenia PomocY, notatki słuzbowe, poświadczaj ą za zgodt-tośc odpisy dol<umentórv
Przedstawione PrZęZ stronę na potrzeby prowadzonych postępowań z oryginałern oraz wyda.jązaŚwiadczellia w irldYwidualnYch sPrawach z zakresu świadczęIi obsłLlgiwanych na danytlr stanowisl<Lt
Pracy, Ponadto PracowńicY socjalni zawierają porozumienia w sprawach inclywidualnych w zakresie
PostęPowania adnlinistracYjnego o przyznanie świadczeń z pornocy społecznej, podpisLlją wywiaciyśrodowiskowe.
2' Kierownik moze uPowaznió pracownika do podpisywania pislll i dokunrentów w spr.awachindywidualnych z zakresu świadczeń obsługiwanych na danym stanowisku pracy.

§26

Umowy w wyniku, których. powstają zobowiązartia pieniężne wymagają podpisu dwóch osób_I(ierownika i Głównego ksi§gowe§o.

2.

l.

Rozdział VII
Zasady udzielania pełnomocnictw i upoważnień

§27

UPowaznieri i Pełnonrocnictw udzięIaKierownik na wniosek pracownil<a ,bądźz własllej inicjatywy,
w celach załatwięl"lia określonych spraw słuzbowych
Na wniosek Kierownika Bunnistrz moze Llpowaznió pracownika clo prowaclzenia postępowań iwydawan ia decyzji adm inistracyj nych w im ieniu Burm istrza.

Rozdzial VIII
Zasady działalności kontrolnej

§2B

system kontroli w ośrodku obejmuje kontrolę zęwnętrznąi wewnętrzną
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§29

I(ontrola zewnętrzna prowadzona jestprzezsłuzby do tego powołane na

§30

Kontrole wewnętrzną sprawuje Kierownik Ośrodka,

podstawie przepisów prawa.

Rozdział IX
postanowienia końcowe

§31

SPrawY nieuregulowalle w niniejszym Regulaminie, Statucie ośroclka oraz odrębnych przepisach prawa
wYznaczającYch granice działalnoŚci, funkcjonowania ośro dka oraz wylronywan ia zaclatl, ol<r.eśla
Kięrowrlik Ośrodka w drodze zarządzeń,

§32

Zrniana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania,

§33

RegLllanlin wchodzi w życie z dniem l listopada 20lBr.

KIERo
Mlelsko-Gmini

Pomocy Społef

flgt Aglri,

IK
śiódka
Mordach

,Pawlń
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