. MIEJSKO-GMINNY
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
46-310 Gorzow Si. ZARZADZENIE NR OPS.011.24.2024
ul. Wojska Polskiego 15

tel. 34 359 40 08, NIP 576-12-85-332 . . ] i
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Gorzowie Slaskim

z dnia 17 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim.

Na podstawie § 6 ust. 5 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Gorzowie Slaskim stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr VIII/54/2024 Rady Miejskiej
Gorzowa Slaskiego z dnia 27 listopada 2024 r. w sprawie nadania statutu Miejsko-Gminnemu

Os$rodkowi Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim, zarzadzam co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Gorzowie Slgskim , w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzowie
Slaskim okre§la postanowienia ogélne, zadania, cele, strukture organizacyjng, zakresy

czynnosci pracownikow i inna zadania zwigzane z funkcjonowaniem Osrodka.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr OPS.011.6.2022 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gorzowie Slaskim z dnia 28 lutego 2022 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzowie
Slaskim.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia nastepuje poprzez zapoznanie si¢ z trescia zarzadzenia pracownikow

poprzez odczytanie oraz udostepnienie jego tresci na tablicy ogloszen wewngtrznych Osrodka.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. DYRE[ 0 1;(
Miejsko-Gntin )srodka
arroey Spotelfzne]



. MIEJSKO-GMINNY
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

ul. ‘\‘,95?51}?8%%',25%'; §:~ 15 Zalacznik do Zarzadzenia Nr OPS.011.24. 2024

tel. 34 359 40 08, NIP 576-12-85-332 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Gorzowie Slaskim z dnia 17.12.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W GORZOWIE SLASKIM

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.0érodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w
Gorzowie Slaskim;

2.Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gorzowie Slaskim;

3.Statucie — nalezy przez to rozumieé statut Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gorzowie Slaskim uchwalony przez Rade Miejska Gorzowa Slaskiego.

4 Kierowniku — nalezy rozumie¢ dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w

Gorzowie Slaskim.

§2.
Regulamin okresla:
1.Zasady funkcjonowania i zadania Osrodka,
2.0rganizacj¢ wewnetrzng Osrodka,
3.Zakres dzialania dyrektora Osrodka i poszczegolnych stanowisk,
4 Podpisywanie korespondencji i decyzji,
5.Podstawowe obowiazki pracownikow,

6.Postanowienia koncowe.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZADANIA OSRODKA



§3.
Ofrodek w szczegolnosci dziata na podstawie:
1.Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,
2.Uchwatly Nr 17/I11/90 Rady Miejskiej w Gorzowie Slaskim z dnia 12 lipca 1990r. w sprawie
utworzenia Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
3.Uchwaly Nr VIII/54/2024 Rady Miejskiej Gorzowa Slaskiego z dnia 27 listopada 2024r w
sprawie nadania statutu Miejsko-Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Gorzowie
Slaskim,
4 Przepiséw powszechnie obowigzujacych i niniejszego regulaminu.

§ 4.

Osrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

- praworzadnosci,

- stuzebnosci spolecznosci lokalnej,

- racjonalnego gospodarowania mieniem,

- dwuosobowego kierownictwa kontroli wewngtrznej,
- podziatu kompetencji,

- wzajemnego wspoldziatania,

- zadaniowosci,

- rozliczania z realizacji zadan,

- racjonalnego doboru kadry pracowniczej.

§5.

Doboér kadry pracowniczej odbywa sig:
1.w stosunku do pracownikéw socjalnych — zgodnie z wymogami art.116 ustawy o pomocy
spolecznej,
2.w stosunku do pozostatych pracownikéw -zgodnie z wymogami dla danego stanowiska pracy
okreslonymi w odrebnych obowigzujacych w zakresie przepisow prawa.

§ 6.
1.0srodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Gorzow Slaski dzialajacg w formie
jednostki budzetowe;j, realizujgcej w szczego6lnosci zadania:
1) z zakresu pomocy spolecznej:
2) z zakresu $wiadczen rodzinnych,

3) z zakresu $wiadczefi wychowawczych,



4) z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz postepowania wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

5) z zakresu pomocy materialnej dla ucznidw,

6) z zakresu przeciwdziatania przemocy domowe;j,

7) z zakresu wspierania rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

8) z zakresu zatrudnienia socjalnego,

9) z zakresu zdrowia psychicznego,

10) z zakresu Karty Duzej Rodziny i Opolskiej Karty Rodziny 1 Seniora,

11) z zakresu $wiadczenia opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych,

12) z zakresu profilaktyki alkoholowej i narkomanii,

13) z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

14) z zakresu programow dotyczacych positkéw dla osob wymagajacych tej formy wsparcia,
15) z zakresu promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

16) z zakresu ustawy o dodatku ostonowym,

17) z zakresu wsparcia kobiet w ciazy ,,Za zyciem”,

18) w zakresie pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego panstwa,

19) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

20) z zakresu postepowan w zwiazku ze szczego6lng sytuacja energetyczng,

21) z zakresu prowadzenia postepowan ustawy ,,Czyste powietrze”

22) z zakresu ustaw o finansach publicznych, rachunkowos$ci, o samorzadzie gminnym,
dostepnie do informacji publicznych, zamdwieniach publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych,

23) innych obowiazujacych aktéw prawnych , ustaw, programow ,instrukcji, postanowien i
uchwat Rady Micjskiej, zarzadzen Burmistrza, zarzadzen Dyrektora dotyczacych organizacji i

funkcjonowania jednostki oraz majacych na celu ochrong poziomu zycia mieszkaficow Gminy.

2.0rganem zatozycielskim Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej jest Rada Miejska
Gorzowa Slaskiego.

3. Siedziba Osrodka jest miasto Gorzéw Slaski ul. Wojska Polskiego 15, a terenem dziatania
Osrodka jest miasto Gorzow Slaski i wsie Gminy Gorzéw Slaski.

4, Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.

5. Dyrektora O$rodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gorzowa Slaskiego.

6.W razie nieobecnosci dyrektora jego obwiazki przejmuje zast¢pca dyrektora.



7. Zastepca dyrektora nadzoruje dzialalno$¢ poszczegélnych dzialéw zgodnie z podziatem
kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

8. Zastepca Dyrektora i Gléwny ksiegowy maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dzialania za wyjgtkiem spraw zastrzezonych do wylacznej
kompetencji dyrektora i ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed dyrektorem MGOPS za
prawidlowa realizacje powierzonych im zadaf, a w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe ich

wykonywanie oraz za podejmowane decyzje.

§7.
1.0érodek realizuje zadania okre$lone ustawa o pomocy spolecznej oraz zadania dotyczace
innych ustaw w tym zadania wlasne gminy i zadania wilasne gminy o charakterze
obowigzkowym oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez
gmine zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez Wojewod¢ Opolskiego i ustaleniami
Burmistrza oraz na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Rade Miejska
Gorzowa Slaskiego.
2.Do zadan wtasnych gminy o charakterze obowiazkowym nalezy:
1) opracowanie o realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spolecznych ze
szczegélnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja 0sob i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka,
2) sporzadzanie , zgodnie z art.16a oceny w zakresie pomocy spotecznej,
3) udzielanie schronienia , zapewnienie positku oraz niezbgdnego ubrania osobom tego
pozbawionym,
4) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw okresowych,
5) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych,
6)przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego,
7) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwosci
uzyskania §wiadczen na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotne]
finansowanych ze srodkéw publicznych,
h) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,
8) optacanie skiadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobg, ktora Zrezygnuje z

zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscia sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad



dtugotrwale lub ciezko chorym czionkiem rodziny oraz wspolnie niezamieszkujacymi matka,
ojcem lub rodzenstwem,

9) praca socjalna,

10) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekuficzych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylgczeniem specjalistycznych ushug opiekuficzych dla 0séb z zaburzeniami
psychicznymi,

11) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach treningowych lub wspomaganych,

12) dozywianie dzieci,

13) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

14) kierowanie do domu pomocy spoltecznej i podnoszenie odplatnosci za pobyt mieszkarnca
gminy w tym domu,

15) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego,

16) utworzenie i utrzymywanie o$rodka pomocy spolecznej, w tym zapewnienie $rodkow na
wynagrodzenia pracownikow,

17) przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych,

18) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych.

3. Do zadan wilasnych gminy nalezy:

1) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw specjalnych celowych,

2) przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow
pozyczek oraz pomocy w naturze,

3) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekuiczych w formie ustug sasiedzkich,

4) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia o
zasiegu gminnym oraz kierowanie do nich oséb wymagajacych opieki,

5) opracowanie i realizacja projektéw socjalnych,

6) przyznawanie i realizacja wsparcia krétkoterminowego w domach pomocy spolecznej,

7) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

8) wspblpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania informacji o
ushugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach oraz realizacji Programu Aktywizacja 1
Integracja, o ktorym mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej realizowanych przez gming nalezy:



1) organizowanie i §wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

2) przyznawanie i wyplacanie zasitkow na pokrycie wydatkow zwigzanych z kigska zywiolowa
lub ekologiczna,

3) prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

4) realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programow pomocy spolecznej , majacych na
celu ochrone poziomu zycia 0séb , rodzin, grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego
wsparcia,

5) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia , positku oraz
niezbednego ubrania cudzoziemcom zgodnie z art. Sa ustawy o pomocy spotecznej,

6) przyznawanie-i wyplacanie zasitkéw celowych, a takze udzielanie schronienia oraz
zapewnienie positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérym udzielono zgody na pobyt
ze wzgledéw humanitarnych lub zgody za pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

7) wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

8) zapewnienie utrzymania oraz rozw6j systemu teleinformatycznego, a takze sporzadzanie
sprawozdawczoéci i przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie w formie dokumentu

elektronicznego , z zastosowaniem systemu teleinformatycznego .

ROZDZIAL II1
ORGANIZACJA PRACY OSRODKA

§ 8.
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach dwuosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§9.
1.W Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim obowiazuje

rOwnowazny system czasu pracy z wylaczeniem opiekunek i asystenta rodziny.



2.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w picciodniowym tygodniu pracy ,w okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 3-ch miesigcy.

3.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy pracodawca
uzgadnia indywidualnie z pracownikiem.

4 Pracownicy Osrodka §wiadczg prace od poniedziatku do piatku w nastgpujacych godzinach:
- poniedziatek, wtorek, czwartek i piatek od 7.15 — 15.00

- §roda - 7.30 - 15.30

5. Opiekunki $wiadcza prace od poniedziatku do pigtku od 7.15 —15.00

6. Asystent rodziny §wiadczy prace w ramach zadaniowego czasu pracy. Ustalenie zasad pracy
asystenta i zadaniowego systemu czasu pracy asystenta okreslaja zapisy zawarte w zarzadzeniu
dyrektora jednostki.

7. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach , na wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢
zezwolenia na inny rozktad czasu pracy w ramach wymiaru czasu pracy.

8. W sytuacjach kiedy zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenia wywiadu $rodowiskowego ,
interwencji , wystgpienia zdarzenia i potrzeby udzielenia natychmiastowej pomocy, jak tez w
sytuacji wzmozonej potrzeby dzialania Osrodka , dopuszcza si¢ przesunigcia godzin pracy
pracownikéw socjalnych, jak tez rGwnowaznego czasu pracy dla pracownikow.

9.Pracownik ma prawo do jednej 15 minutowej przerwy w pracy ( $niadaniowej) wliczonej do
czasu pracy.

10.Kazdy pracownik , ktéry nie wykonuje pracy w ramach zadaniowego czasu pracy jest
obowigzany potwierdzi¢ na licie obecnosci fakt punktualnego przybycia do pracy.
11.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢ w pracy.

12.Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy zaréwno w celach prywatnych lub stuzbowych
powinno sie uzgadnia¢ z dyrektorem lub jego zast¢pca.

§ 10.

1.W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy i dziaty
uzywajace przy znakowaniu akt oznaczenia:
1)stanowisko dyrektora (Dyr.),
- z-ca dyrektora ( z-dyr.),
2)dziat finansowo-ksiegowy ( Fin)
- gtéwna ksiegowa. ( GK)
- ksiegowa.( k)



3) dziat pomocy $rodowiskowej i pracy socjalnej: ( Ps)

- starszy specjalista pracy socjalnej -koordynator

- starszy specjalista pracy socjalnej,

- specjalista pracy socjalnej,

- starszy pracownik socjalny,

- pracownik socjalny.
4) dziat $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych swiadczen wychowawczych i stypendia

szkolne, obstuga innych dodatkéw przydzielonych do realizacji :( SR), (FA), ( SW) ,(SSz)

(DO), (BE)

- starszy inspektor ds. $wiadczen rodzinnych

inspektor ds. $wiadczen rodzinnych,

inspektor ds. funduszu alimentacyjnego,

inspektor ds. $wiadczen wychowawczych,

inspektor ds. stypendiéw szkolnych.

podinspektor ds. §wiadczen alimentacyjnych
- podinspektor

5)stanowisko — asystent rodziny ( AR)
6)stanowisko do spraw dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych ( DM) (DE)
7)stanowisko wychowawcy ( mlodszego wychowawcy) $wietlicy érodowiskowe]j i spraw
dotyczacych profilaktyki i uzalezniet ( PUA),
8)obstuga spraw z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej ( PP),
9)dziat ustug opiekunczych ( UO),

- opiekun osoby starszej,

- starszy opiekun osoby starszej

- opiekunka $rodowiskowa.

- asystent osoby niepelnosprawne;.

- opiekun w Osrodku.
10)stanowisko sprzataczki.
11)stanowisko Administratora Danych Osobowych (ABI)
12)stanowisko informatyka.
2.Do realizacji zadan mogg byé powolywane lub tworzone doraznie lub na stale inne
stanowiska pracy w celu utrzymania ciagloéci pracy Osrodka.
3.Szczegblowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na okreslonym

stanowisku pracy jest ustalany przez bezposredniego przetozonego.



4.Przyjecie powierzonego zakresu czynno$ci pracownik potwierdza czytelnym podpisem.
5.Zakres czynnosci umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

6.Funkcjonowanie wszystkich dzialéw 1 stanowisk pracy opiera si¢ na zasadzie
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

7. Strukture organizacyjng O$rodka okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY KIEROWANIA OSRODKIEM I DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH PRACY

§ 1.

1.0érodkiem kieruje dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2.Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrza Gorzowa Slaskiego.
3.Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastgpey dyrektora i Glownego ksiggowego. W
razie nieobecnosci spowodowanej chorobg ,urlopem wypoczynkowym lub inng nieobecnoscia
W pracy, mozna upowazni¢ wyznaczonego pracownika.
4. Dyrektor Osrodka dziata na podstawie upowaznief i pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza , o ile jest to niezbedne do realizacji statutowych zadan Osrodka zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
5.Dyrektor Osrodka dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialnosé.
5.0soby posiadajgce upowaznienia Burmistrza Gorzowa Slaskiego lub Dyrektora Osrodka
wykonuja powierzone im zadania w oparciu o zakresy czynnodci okreslajace ich obowiazki,
odpowiedzialnosci i uprawnienia.
6.Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Osrodka w tym:

- powiadamianie organéw $cigania o stwierdzonych przestgpstwach,

- warunki pracy, bhp i stan p.poz.
7. Dyrektor Osrodka moze wytaczaé na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne
oraz kierowaé wnioski o ustalenie niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci do
organéw okre$lonych odrgbnymi przepisami.
8.Szczegolowe uregulowania dotyczace zagadniehi zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,

obowigzkami pracodawcy i pracownika okresla Regulamin pracy Osrodka.



§ 12.

1.Do zakresu dziatania Dyrektora OSrodka nalezy w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisow
prawa pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Oérodku;
2) sprawowanie ogolnego kierownictwa Osrodka oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
dziatalno$¢ Osrodka;
3) organizowanie pracy O$rodka w zwiazku z powierzonymi zadaniami;
4) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka;
5) wydawanie zarzadzen ,regulaminéw , instrukcji 1 postanowien dotyczacych funkcj onowania
Osrodka;
6) skladanie Radzie Miejskiej sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spoleczne;j;
7) rozpatrywanie wnioskéw, skarg, oraz innych postulatéw od mieszkancéw gminy;
8) zacigganie zobowigzan do wysokosci srodkow pienieznych budzetowych ujetych w planie
finansowym Osrodka;
9) wydawanie decyzji administracyjnych i nadzorowanie wydawania takich decyzji przez
podlegtych pracownikéw na podstawie udzielonych upowaznien.
10) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy dziatami Osrodka,
11) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Osrodka w oparciu o udzielone petnomocnictwa oraz
zawieranie uméw cywilnoprawnych,
12) ustalanie planéw dochodéw i wydatkow Osrodka,
13) realizacja budzetu Osrodka,
14) wykonywanie zadaf wynikajacych z uchwat, zarzadzen i wytycznych organow Gminy,
15) zarzadzanie mieniem Osrodka,
16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
17) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi,
18) zatrudnianie, zwalnianie, ustalanie wynagrodzen pracownikom Ww porozumieniu  z
Burmistrzem Gorzowa Slaskiego,
19) nadz6r nad przygotowywaniem bilansu potrzeb i $rodkow,
20) zatwierdzanie list roznych form $wiadczen,
21) koordynacja spraw zwigzanych z przemocg w rodzinie spraw 0sob uzaleznionych od

alkoholu,



22)nadzor nad sprawami LSwietlicy §rodowiskowej ,,Usmiech” , profilaktyki alkoholowej ,
zwalczanie narkomanii i Zespotem Interdyscyplinarnym,

23) podpisywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej nalezacych do wiasciwoéci gminy i na podstawie upowaznien nadanych przez
Burmistrza Gorzowa Slaskiego,

24) wspdtpraca z placéwkami stuzby zdrowia, prokuratura, sadem, policja, placowkami
o§wiaty, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami i stowarzyszeniami
zajmujacymi sie niesieniem pomocy osobom wymagajacym tej formy wparcia,

25) nadzér nad sprawozdawczoscig z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, stypendiéw szkolnych, dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych oraz innych zadan zwiagzanych z dziatalnoscig Osrodka,

26) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem plac,

27) koordynowanie dziatalnosci poszczegdlnych pracownikéw i nadzor nad organizacjg pracy
Osrodka,

28) wykonywanie innych zadan wynikajacych z powierzonego stanowiska pracy dotyczacych
dziatalnosci pomocy spotecznej.

29).W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki pelni powotany zastgpca dyrektora lub

wyznaczony na pi$mie pracownik Osrodka zgodnie z wydanym upowaznieniem,

30)w sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie dotyczacym dziatalnosci MGOPS

dyrektor moze w razie potrzeby wydawaé zarzadzenia. Projekty zarzadzen moze réwniez

przygotowywacé zastepca dyrektora lub pracownicy merytoryczni.

§ 13.
Zakres dziatania na stanowisku osoby- zastgpcy dyrektora O$rodka obejmuje:
1.nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o o$wiacie, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne oraz ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w
rodzinie, ustawy o §wiadczeniach rodzinnych ,funduszu alimentacyjnym i innych ustaw;
2.dbalos¢ o prawidiowe, terminowe i efektywne zalatwianie spraw przez podlegtych
pracownikow;
3.usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych pracownikow;
4.prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych na

podstawie udzielonych upowaznien,



5.opracowywanie projektow zarzadzefi Burmistrza 1 Dyrektora Osrodka w  zakresie

realizowanych zadan;

6.nadzor nad aktualizacja serwisu internetowego w zakresie realizowanych zadan,

7.przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

8.przestrzeganie dyscypliny pracy, etyki zawodowe] pracownikow ,

9. przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

10.wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dzialania

Osrodka, nalezacych do wiasciwosci gminy w ramach nadanego upowaznienia,

11.rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz interwencji mieszkaficow zgodnie z realizacjg zadafi

przez poszczegolne dzialy,

12.nadzér nad dziatalnoscia Oérodka i koordynowanie wspotpracy pomigdzy dziatami,

13.Nadzér nad dyscypling pracy, kontrola spdzniefi, wyjs$¢ z pracy itp.

14.Wykonywanie sprawozdan wchodzacych w zakres pracy jednostki w tym nadzér nad

catoscia sprawozdar, obstuga CAS, ePUAP itp.

15.Na czas nieobecnosci dyrektora wykonuje jego obowigzki,

16.Podlega bezposrednio dyrektorowi,

17.Ponosi odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania,

18.Zatatwia sprawy shizbowe zlecone doraznie przez dyrektora Osrodka i Burmistrza,

19 Nadz6r nad ustugami opiekunczymi-ustalanie terenu, rozliczanie, uzgadnianie godzin pracy.

20.Podejmuje dziatania koordynacyjne w sytuacjach interwencyjnych,

21.Inne zadania wynikajace z powierzonego stanowiska pracy , a dotyczace dziatalnosci

Osrodka na polecenie dyrektora lub nadanego upowaznienia Burmistrza Gorzowa Slaskiego.
§ 14.

Zakres dzialania na stanowisku gléwnego ksiggowego obejmuje:

1) Opracowywanie planu finansowego Osrodka wg poszczegdlnych rozdzialéw zgodnie z
przepisami,

2) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
rachunkowosci w tym: biezagce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci, terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych i nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu
rachunkowosci,

3) Analiza, wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Osrodka.



4) Planowanie, organizowanie i wykonywanie obstugi finansowej $rodkéw pienigznych
ujetych w planie finansowym Osrodka;

5) Organizacja i prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

6) Wnioskowanie zmian w planie finansowym w celu racjonalnego wykorzystania dochodoéw
i wydatkow.

7) Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow 1 wydatkéw Osrodka,;

8) Prowadzenie ewidencji syntetycznej dowoddw ksiggowych.

9) Prowadzenie ewidencji syntetycznej funduszu inwestycyjnego.

10)Opracowywanie projektow przepisoéw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, a w

szczegOlnosei zakladowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 1 innych dokumentow niezbgdnych do pracy.

11)Prowadzenie ewidencji analityki dochodéw i wydatkéw. Kontrola stopnia zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz czuwanie nad

prawidtowo$cia uméw zawieranych przez jednostke.

réwniez12)Sporzadzanie zbiorczych sprawozdafi finansowych z wykonania planu Osrodka 1

analiz w trybie i na zasadach okreslonych przez Urzad Wojewodzki oraz Skarbnika Gminy;

13)Dekretowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych Osrodka, dokonywanie wstepne;j

kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym, sprawdzanie pod wzglgdem

formalno-rachunkowym i dokonywanie przelewow.

14)Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz

dokonywanie splaty zobowigzan, w tym windykacja dtugéw nienaleznie pobranych $wiadczen.

15) Przygotowywanie rachunkéw do podjecia z wlasciwego Banku Spotdzielczego.

16) Sporzadzanie miesiecznych deklaracji pracownikéw do ZUS.

17) Sporzadzanie miesiecznych deklaracji do Urzgdu Skarbowego w Olesnie.

18) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych; a / aktualnych, b/ umorzenia.

19) Sporzadzanie listy ptac z tytulu uposazenia, uméw o pracg, umow -zlecenia i inne.

20) Sporzadzanie list zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego: a/ chorobowych b/ opiekuriczych,

¢/ macierzynskich, d/ porodowych.

21) Sporzadzanie rozliczen rocznych PIT do Urzedu Skarbowego.

22) Prawidlowe naliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS.

23) Prowadzenie kart wynagrodzen.

24) Udzielanie kontrasygnaty przy zaciaganiu zobowigzaih umownych przez Osrodek;



25)Przestrzeganie i stosowanie przepisow ustawy o rachunkowosci, w tym organizowanie i
nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji majatku Osrodka;

26)Dokonywanie kontroli rozliczen podatku od towaré6w i ushug w Osrodku Pomocy
Spotecznej, w tym prawidlowosci sporzadzania czastkowe]j deklaracji podatkowej VAT-7;
27)Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

28) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

29) Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki jak: Kodeks Pracy,
Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
Ustawy o systemie ubezpieczef spotecznych, Ustawa budzetowa, Ustawa 0 finansach
publicznych, Ustawa o rachunkowosci, Kodeks Cywilny, Ustawa o Pracowniczych Planach
Kapitatowych.

30) Znajomos¢ obstugi programow komputerowych , w tym finansowo-ksiegowych.

Zgodnie z przepisami art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych , gléwnym ksiegowym
jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki
powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zaKresie:

1) Prowadzenie rachunkowoéci jednostki organizacyjnej.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych.

5) Zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

6) Kompletno$¢ i rzetelno$é dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Zgodnie z art. 53 ust.2 ustawy o finansach publicznych powierzam obowiazki i
odpowiedzialno§¢ w zakresie terminowego oplacania skladek na ubezpieczenie spoteczne,

ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy w wysokosci wynikajgcej z prawidtowego obliczenia

Zgodnie z art.4 ust.3 ustawy o rachunkowosci, do zadan gléwnego ksiegowego nalezy

rowniez:

1.Stosowaé przyjete zasady ( polityke) rachunkowosci.
2 Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy

zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.



3.0kresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdow i
pasywow.

4 Wycene aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego.

5.Sporzadzanie sprawozdan finansowych .

6.Gromadzenie o przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

7.Skladanie do wiasciwego rejestru sadowego, udostepnianie i oglaszanie sprawozdan

finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

Ponadto do obowigzkow gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Kwalifikowanie dokumentéw ksiegowych ( wiasnych i obcych) do ujecia w ksiggach
rachunkowych ( dekretacja).

2.Dokonywanie zapisow ksiggowych w urzagdzeniach ksiggowych ewidencji bilansowej 1
pozabilansowe].

3.Sporzadzanie i uzgadnianie obrotow i sald.

4.Umiejetno$é planowania i sprawnej organizacji pracy.

5.Umiejetnosé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$é, odpowiedzialnosc¢,
rzetelno$é, umiejetno$¢  interpretacji i stosowania  przepisdw, dyspozycyjnos¢
;komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

6.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora , a dotyczacych zajmowanego
stanowiska

7 W razie nieobecnosci w pracy obowiazki petni¢ bedzie pracownik ds. ksiegowych w ramach

posiadanych uprawnien.

§ 15
Zakres dzialania na stanowisku osoby zast¢pujacej glowna ksiegows i stanowisko
ksiggowej.

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci w
tym: biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, terminowe przekazywanie informacji
ekonomicznych i nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci.

2.Analiza, wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Osrodka.



3 Planowanie, organizowanie i wykonywanie obstugi finansowej §rodkéw pienigznych ujetych w planie

finansowym Osrodka.

4.Whnioskowanie zmian w planic finansowym w celu racjonalnego wykorzystania dochodéw i

wydatkow.

5 Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow Osrodka;
6. Prowadzenie ewidencji syntetycznej dowodéw ksiegowych.

7 Dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacja.

8 Prowadzenie dokumentaciji zwigzanych z przyznawaniem zasitkow chorobowych i opiekunczych.
9.Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych.

10) Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow.

11) Sprawdzanie wydatkowania §rodkow finansowych z planem budzetowym.

12) Dokumentowanie operacji finansowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

13) Prowadzenie ewidencji analityki dochod6w i wydatkéw. Kontrola stopnia zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

14) Prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15)Prowadzenie rejestru Vat.

Zgodnie z przepisami art. 54 ust.l ustawy o finansach publicznych , gléwnym ksiggowym
jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza

obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki organizacyjnej.

2) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

finansowych.
5) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
6) Kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Zgodnie z art. 53 ust.2 ustawy o finansach publicznych powierzam obowiazki i odpowiedzialno$¢ w
zakresie terminowego oplacania skladek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,

Fundusz Pracy w wysokosci wynikajacej z prawidtowego obliczenia



Zgodnie z art.4 ust.3 ustawy o rachunkowosci, do zadan gléwnego ksiggowego nalezy rowniei:
1.Stosowac przyjete zasady ( polityke) rachunkowosci.

2.Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ,ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w

porzadku chronologicznym i systematycznym.

3.Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow.
4, Wycene aktywOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

5.Sporzadzanie sprawozdan finansowych .

6.Gromadzenie o przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej

ustawa.

7.Skladanie , udostgpnianie i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych

ustawa.
Ponadto do obowigzkow ksiegowego nalezy:

1 Kwalifikowanie dokumentéw ksiggowych ( whasnych i obcych) do ujecia w ksiggach rachunkowych
( dekretacja).

2.Dokonywanie zapisow ksiegowych w urzadzeniach ksiggowych ewidencji bilansowej 1

pozabilansowe;.
3.Sporzadzanie i uzgadnianie obrotow i sald.
4. Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

5.Umiejetnosé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$¢, odpowiedzialnosé,
rzetelno$¢, umiejetno$é interpretacji i stosowania przepiséw, dyspozycyjnos¢ komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista.
6.Zachowanie w tajemnicy informacji ksiggowych znajdujacych si¢ w jednostce.
7.Wykonywanie zadan z nalezytg starannoscia zgodnie z przepisami prawa.

8.Zastgpstwo w pracy w razie nieobecnosci Gtownego ksiggowego spowodowanej urlopem lub
chorobg.

9.Wykonywanie innych zadaf na polecenie dyrektora zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy

§ 16



Zakres dzialania na stanowisku: pracownika socjalnego, starszego pracownika
socjalnego, specjalisty pracy socjalnej i starszego specjalisty pracy socjalnej- koordynator

obejmuje:

1. Zakres obowigzkow.
1. Znajomos$é przepisow obowigzujacych w zakresie pomocy spolecznej.
2. Kierowanie si¢ zasada dobra os6b i rodzin i poszanowanie ich godnosci.

3, Wiasciwe rozplanowanie i organizacja pracy wiasnej, podnoszenie swoich kwalifikacji
zawodowych.

4. Nalezyte i zgodne z interesem spofecznym wykonywanie zadari nalezacych do zajmowanego
stanowiska pracy oraz kierowanie sig zasadami etyki zawodowej.

5. Sumienne i terminowe zatatwianie spraw zwiazanych z opieka spoteczna.

6. Dbanie o lad, porzadek, ochrong mienia panstwowego oraz dobre stosunki migdzyludzkie
W miejscu pracy.

7. Przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobeg lub rodzing.

2. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

1. Biezaca ewidencja i kompletowanie przepiséw prawnych dot. spraw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem.

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na pomoc spoteczng

3. Wspomaganie 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu mozliwie peinej aktywnosci
spolecznej oraz udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

4. Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatafi samopomocowych.

5. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw érodowiskowych, kontrolnych i alimentacyjnych.

6. Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;.

7. Inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na zapobieganie
lub tagodzenie probleméw spotecznych, a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na
swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen.

8. Udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom lub rodzinom , grupom i spotecznosciom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwiazywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji zyciowe;.

9. Pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania problemow przez
wskazanie wlasciwych instytucji pafistwowych , samorzadowych i organizacji pozarzadowych.

10.wspblpraca w spoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie konsekwencji ubdstwa.

11. Dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych

12. Przygotowywanie wywiadow érodowiskowych z kompletna dokumentacja, przewidzianych dla



danego  $wiadczenia oraz przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u osob zobowigzanych do
alimentacji.

13. Inicjowanie nowych form pomocy, wspoluczestniczenie w wdrozeniu programéw pomocy
spolecznej.

14. Praca socjalna oraz organizowanie réznych form pomocy.
15.0dpowiedzialnos$¢ za merytoryczng i formalng prawidlowos$¢ zatatwianych przez siebie spraw
16.Pomoc w uzyskaniu dostgpu do poradnictwa w celu rozwigzaniu trudnych problemow.

17.Wspblpraca z instytucjami w celu przeciwdziatania , ograniczenia patologii i skutkéw
negatywnych zjawisk spolecznych oraz fagodzenie skutkéw ubostwa.

18. Udzielanie osobom zglaszajagcym si¢ petnej informacji o dostgpnych formach pomocy.

19.Pomoc w zalatwianiu spraw sagdowych, urzedowych, spraw dotyczacych ustalenia stopnia
niepelnosprawnosci, pomoc w zalatwieniu mieszkania, miejsca w Domu Pomocy Spotecznej lub
Zaktadzie Opiekunczo-Leczniczym.

20.Nadz6r nad systemem informatycznym POMOST, kierowanie i koordynacja nad catoscig spraw
zwigzanych z systemem POMOST.

21.Sporzadzanie sprawozdan droga komputerowa z zakresu pomocy spotecznej.

22.Przygotowywanie

22 Przestrzeganie przepisoéw KPA, ustawy o ochronie danych osobowych i innych ustaw dotyczacych
wyptacanych $wiadczen,

23.Wykonywanie polecen Dyrektora dotyczacych spraw z zakresu pomocy spoteczne;.

24 Uczestniczenie w spotkaniach Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

25.Uczestniczenie w rdznych kursach i szkoleniach.

26.Aktualizacja wywiadow u statych zasitkobiorcow.

27 Prowadzenie wlasnych rejestrow i kartotek.

28. Propagowanie nowych form pomocy spofecznej dla 0s6b i rodzin posiadajacych trudng sytuacjg
finansowg oraz wspdluczestniczenie w powolaniu programéw zmierzajacych do poprawy
warunkow.

29. Pozyskiwanie $rodkéw unijnych, wspdtpraca przy przygotowywaniu projektow
i konkurséw ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

30. Rzetelna wspdlpraca z policja, sadem, prokuratura, organizacjami i instytucjami oswiaty.

31. Ponosi petng odpowiedzialno$¢ za sprawy powierzone wchodzace w zakres obowigzkow i zadan
dla starszego pracownika socjalnego.

32. Przestrzeganie przepisow BHP i p. poz. i przepisow o ochronie danych osobowych.

33. Sprawy nalezace do zadan pracownika socjalnego starszego pracownika socjalnego , specjalisty
pracy socjalnej i starszego specjalisty pracy socjalnej zlecone przez Dyrektora Osrodka.

34. Integrowanie i koordynowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

35.Diagnozowanie dziatan w srodowisku lokalnym zagrozonym przemoca w rodzinie majacych na celu
przeciwdziataniu temu zjawisku.



36.podejmowanie interwencji w srodowisku zagrozonym przemocs.

37.Rozpowszechnianie informacji o instytucjach i stowarzyszeniach zajmujacych si¢ udzielaniem
pomocy w $rodowisku lokalnym.

38.Praca Zespohi Interdyscyplinarnego w ramach obowiazkéw shuzbowych i zawodowych.
39.0bowigzki pracownika wynikajg z ustawy o przemocy W rodzinie i ustawy o pomocy spolecznej.

40. Inne zadania wynikajace z powierzonego stanowiska pracy.

3. Uprawnienia pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego, specjalisty pracy
socjalnej, starszego specjalisty pracy socjalnej i starszego specjalisty pracy socjalnej
koordynatora.

1.Pracownika socjalnego obowiazuje tajemnica stuzbowa w sprawach, ktére dotycza danej osoby
czy srodowiska.

2. Pracownik socjalny podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

3. Pracownikowi socjalnemu przyshuguje ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy
publicznych.

4. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Osrodku pomocy spotecznej, do ktorego obowiazkow
nalezy praca socjalna i przeprowadzanie wywiadow érodowiskowych , i ktéry przepracowal
nieprzerwanie 3 lat przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10
dni roboczych.

5. Pracownikowi przystuguje prawo pierwszenstwa przy wykonywaniu swoich zadan nie tylko w
urzedach, instytucjach i innych placéwkach, a takze w podmiotach wykonujacych dziatalnos¢
lecznicza.

6. Pracownikowi zatrudnionemu w oérodku pomocy spolecznej przystuguje pomoc psychologiczna w
przypadku sytuacji bezposrednio zagrazajacych jego zyciu lub zdrowiu w zwigzku z
wykonywaniem czynnosci shuzbowych.

7. Pracownikowi przystuguje réwniez uprawnienie do szkolei podnoszacych poziom bezpieczenstwa
osobistego podczas wykonywania czynnosci zawodowych.

8. Pracownikowi , do ktérego podstawowych obowiazkéw nalezy §wiadczenie pracy socjalnej lub
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych poza siedziba osrodka przyshuguje co
miesigc dodatek do wynagrodzenie w wysokosci do kwoty 400 zt.

9. Pracownik podlega raz na 2 lata ocenie okresowej dokonywanej przez bezposredniego
przelozonego.

10. Zgodnie z art. 121b u.p.s.dla pracownika socjalnego stosuje si¢ stopnie awansu zawodowego.

11. Zastepstwo w pracy w razie nieobecnosci pracownika pehié¢ bedzie pracownik
wyznaczony przez przetozonego.

12.Dodatkowe obowiazki przypisane do zakresu czynnosci dla wyznaczonego pracownika to:



1) rejestrowanie korespondencji przesylek poleconych w ksiazce nadawczej;

2 przygotowywanie i przekazywanie zestawien przesylek do dorgczenia adresatom;

3)odbiér awizowanych przesylek listowych od dorgezyciela i wydawanie ich adresatom.
4))wykonywanie czynno$ci administracyjno-kancelaryjnych zgodnie z instrukeja kancelaryjng
obowigzujacg w Osrodku, tj.:

-ewidencjowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondenciji oraz przesylek;
-prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartociowych;

-rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencji na no$niku papierowym i
elektronicznym oraz przekazywanie jej dyrektorowi Osrodka;

-rozdziat korespondencji pomiedzy pracownikéw Osrodka zgodnie z dyspozycja dyrektora
Osrodka;

-obstuga poczty elektroniczne;.,

13.Inne zadania zlecone przez dyrektora Osrodka a dotyczace spraw zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem pracy.

14 Prowadzenie zadan zwigzanych z udzielonym upowaznieniem.

§17.

Zakres dzialania na stanowisku informatyka obejmuje:

1. Zarzadzanie sieciami logicznymi uzytkowanymi przez komoérki organizacyjne Osrodka,
funkcjonujgce w roznych lokalizacjach:

a)administrowanie i konfigurowanie serweréw (zarzadzanie rolami serwerow, zarzadzanie
grupami i kontami uzytkownikow, tworzenie kopii zapasowych, archiwizacja danych),
b)administrowanie i konfigurowanie stacji roboczych,

c)zarzadzanie zadaniami bezpieczenstwa sieci,

d)nadawanie i zarzgdzanie uprawnieniami sieciowymi,

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

f)zarzadzanie sprzetem komputerowym, obstuga i konfiguracja urzadzen peryferyjnych, w tym

sieciowych: drukarki, serwery druku, routery, switche,



g)biezaca systematyczna konserwacja sprzetu komputerowego, modernizacja 1 dbanie

o bezawaryjna prace sprzetu komputerowego, tj. podejmowanie drobnych napraw, diagnostyka

i usuwanie problemow;

2 Zarzadzanie i administracja oraz pomoc dorazna w zakresie probleméw uaktualniania
certyfikatow, instalowania biezacych uaktualnien oraz obstugi aplikacji biurowych
i oprogramowan, uzytkowanych przez pracownikéw O$rodka m.in.:POMOST PLATNIK;
SYGNITY $R.$W FA, ST, DM, DE, DO,DW.DE i inne zwiazane z dziatalnoscia Osrodka,

3.Zabezpieczanie i nadzér nad ochrong danych w zakresie zbioréw danych osobowych

przetwarzanych w ramach wykonywanych zadan;

4. Monitorowanie legalnosci systeméw operacyjnych oraz oprogramowan wykorzystywanych
w Osrodku,

5.Sporzadzanie wymaganych kopii zapasowych systemow informatycznych;

6.Dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, tonerow, planowanie zakupéw w tym
zakresie przechowywanie licencji;

7 Przygotowywanie wykazow sprzgtu do ubezpieczenia i terminowe ubezpieczanie
zakupionego sprzetu;

8 Pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programéw komputerowych
oraz sprz¢tu komputerowego;

9 Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i organizacji lacznosci internetowe;;

10.Administrowanie strona internetowa Osrodka oraz stale jej udoskonalanie;

11.Administracja Biuletynem Informacji Publicznej;

12.Prowadzenie spraw z zakresu monitoringu 1 systemu alarmowego w obiekcie

administrowanym przez Osrodek.

§ 18.

Zakres dziatania na stanowisku asystenta rodziny w oparciu o ustawe o wspierania rodziny

i systemu pieczy zastepezej obejmuje:

1 Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspblpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2 Opracowywanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku

umieszczonemu W pieczy zastgpczej;



3 Prowadzenie pracy z rodzing za jej zgoda i z jej aktywnym udzialem, motywujac
rodzine do aktywnego wspotdzialania w realizacji planu pracy;
4 Wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym w
zakresie:
a) prawidlowego wychowania i opieki nad dzie¢mi,
b) dbania o zdrowie,
¢) gospodarowania budzetem domowym,
d) wykonywania prac na rzecz domu oraz podzialu obowigzkéw pomiedzy cztonkdw
rodziny,
¢) usamodzielnienia sie¢ oraz dbalosci o edukacje i rozwdj dzieci.
f) propagowanie wzorcow prawidlowego funkcjonowania spotecznego;
5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;
6) stata wspoélpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka;
7) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadan;
8) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;
9) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sig
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;
10) wspélpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w
art. 9a ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej.
5. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.
6. Dla asystenta rodziny zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ zadaniowy
system pracy tj 8 godzin na dobe , przecietnie 40 godzin w przecietnie 5 dniowym tygodniu
pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym lub ilo$¢ godzin proporcjonalnie do ustalonego
czasu pracy zgodnie z umowa o prace. Zasady pracy asystenta rodziny i wprowadzenie
zadaniowego czasu pracy okreslajg zapisy zawarte szczegélowo w Zarzadzeniu Dyrektora.
7. Inne zadania na polecenie Dyrektora zwiazane z zajmowanym stanowiskiem na podstawie
udzielonego upowaznienia.
8. Przestrzeganie ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej oraz ustawy o ochronie
danych osobowych.
§19.
Zakres czvnnosci i odpowiedzialnos$ci do stanowiska Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych.




Dprzyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego wraz Z dodatkami,
$wiadczen opiekunczych, jednorazowe] zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka, $wiadczenia
rodzicielskiego i innych $wiadczen przyjetych do realizacji przez MGOPS zgodnie z wydanym
upowaznieniem do realizacji swiadczen,

2)wprowadzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcow na podstawie przyjetych wnioskow
do programu komputerowego

3)prowadzenie postgpowania administracyjnego z wylaczeniem wydawania decyzji dla 0sdb
zamieszkatych na terenie Gminy Gorzéw Slaski w zakresie $wiadczen rodzinnych i innych
$wiadezen zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

4)zgtaszanie do ZUS do ubezpieczen emerytalnego, rentowego i zdrowotnego o0s6b
pobierajacych $wiadczenia pielggnacyjne i inne $wiadczenia ,

5)optacanie skiadek na ubezpicczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych osdb,

6)prowadzenie postgpowan o zwrot nienaleznie pobranych §wiadczen;

7)wspoldziatanie z gtéwnym ksiggowym w zakresie realizacji wplat nienaleznie pobranych
Swiadczen;

8)przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow 0 postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

9)przygotowywanie list wyptlat $wiadczen w formie gotoéwkowej, przelewow na rachunek
bankowy oraz przekazow pienigznych i przedkladanie dyrektorowi Oérodka lub jego zastepcy
do zatwierdzenia,

10)zgtaszanie do ubezpieczen emerytalno-rentowych 1 zdrowotnych uprawnionych do
ubezpieczenia odbiorcow $wiadczen pielegnacyjnych;

11)sporzadzanie sprawozdaf rzeczowo-finansowych z wykorzystania dotacji W zakresie
wyplaconych $wiadczen oraz kosztow ich obstugi i przekazywanie do wojewody w wersji
elektronicznej;

12)opracowywanie informacji 1 analiz z zakresu realizowanych zadaf, wynikajacych z
odrebnych przepisow;

13)realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezacej
i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
wydatkowanie $rodkow;

14)przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu
wydatkéw  w zakresie zadafi powierzonych do realizacji i przedkladanie danych dyrektorowi

Osrodka;



15)realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;
16)przygotowywanie materialéw do serwisu internetowego w zakresie dziatania stanowiska
pracy;

17)przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

18)dbatosé¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow.

Stanowisko do spraw dodatkéw mieszkaniowych i inne zadania nadane upowaznieniem
Burmistrza Gorzowa Slaskiego obejmuje:

1).Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

2).Prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu powierzonych spraw, i
przygotowywanie projektu decyzji administracyjnej z wylaczeniem wydawania decyzji
administracyjnych.;

3).Prowadzenie rejestrow dotyczacych przyznanych dodatkéw mieszkaniowych oraz
komputerowej bazy danych;

4).Planowanie $rodkéw finansowych w budzecie na realizacje dodatkéw mieszkaniowych,
5).Wnioskowanie o dotacje celowe na wyplatg §wiadczen,

6).Prowadzenie egzekucji w celu pozbawienia prawa do niestusznie pobranych dodatkéw
mieszkaniowych ,

7).Prowadzenie rozliczef dotacji na dodatki mieszkaniowe,

8).Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,
9).Wspolpraca z instytucjami bedacymi najemcami lokali mieszkalnych.

10) Znajomo$é przepiséw z zakresu ustawy o systemie o$wiaty dotyczacej stypendiow
szkolnych w tym:

- przyjmowanie wnioskow i ich rejestracja, prowadzenie postepowan w tym zakresie,

- wystegpowanie o $rodki finansowe na stypendia szkolne i ich rozliczanie, prowadzenie
sprawozdawczo$ci i obstuga komputerowa w zakresie stypendidw szkolnych.
11).Przygotowywanie list wyplat $wiadczen w formie gotowkowej, przelewdéw na rachunek
bankowy oraz przekazéw pienigznych i przedkladanie Dyrektorowi Osrodka do zatwierdzenia;
12).Realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezacej
i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno§¢ za prawidiowe
wydatkowanie $rodkow;
13).Przygotowywanie propozycji $rodkéw finansowych w zakresie zadafi powierzonych do
realizacji i przedkladanie danych dyrektorowi Osrodka

14).Dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow,



15).Przestrzeganie przepisOw prawa, zachowanie w tajemnicy shuzbowej w ramach ustawy o
ochronie danych osobowych,

W ramach dodatkowych obowigzkow:

1) Przyjmowanie wnioskéw na Kartg Duzej Rodziny i Opolska Karta Rodziny i Seniora.

2) rejestrowanie korespondencji przesytek poleconych w ksiazce nadawcze] w tym:
*przygotowywanie i przekazywanie zestawiefi przesylek do dorgczenia adresatom;

-odbiér awizowanych przesylek listowych od doreczyciela i wydawanie ich adresatom.
-wykonywanie czynnosci administracyjno-kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna
obowigzujaca w Odrodku, tj.:

-ewidencjowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek;

- prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych;

-rejestrowanie  korespondencji W dzienniku korespondencji na no$niku papierowym
i elektronicznym oraz przekazywanie jej dyrektorowi Osrodka;

- rozdziat korespondencji pomigdzy pracownikow Osrodka zgodnie z dyspozycja dyrektora
Osrodka;

3) przygotowywanie wzorow decyzji w sprawach pomocy spotecznej.

4) wysylanie wnioskow o0 udostepnianie  danych ze zbioru  ZUS dotyczacych
$wiadczeniobiorcow MGOPS,

5) wspotpraca z PUP w zakresie pisania wnioskow o prace interwencyjne czy roboty publiczne
oraz obstuga SEPI- Samorzadowej Elektroniczne; Platformy Informacyjnej umozliwiajacej
wspbtprace migdzy PUP, a OPS.

6) Wykonywanie dzialan o charakterze obstlugowym i administracyjnym w obszarze pomocy
spoteczne;.

7)Wykonywanie innych zadaf na polecenie dyrektora zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

Inne zadania na podstawie nadanego upowaznienia Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

1. Realizacja zadania zgodnie z nadanym upowaznieniem w mysl art.2 ust.14 ustawy z dnia
17 grudnia 2021r o dodatku ostonowym , W zwiazku z art.411 ust. 10 r ustawy z dnia 27
kwietnia 2001r. Prawo ochrony $rodowiska.

2.Prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

3.Realizacja zadania zwigzanego z nadanym upowaznieniem Burmistrza do prowadzenia do
postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust.10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r
Prawo ochrony $rodowiska, w tym do wydawania w tych sprawach zaswiadczen o wysoko$ci
przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa
domowego osobom fizycznym, ktore zamierzaja zlozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania
z narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub Wojewddzkiego



Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w tym w ramach Czgéci 2 Programu
Priorytetowego ‘Czyste Powietrze.

4. Prowadzenie : a) postepowan w indywidualnych sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych
z wylaczeniem wydawania decyzji administracyjnych , b) prowadzenia postgpowan w
indywidualnych sprawach z zakresu ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekuna, c)
wystepowania, przekazywania i odbioru informacji z systeméw dziedzinowych takich jak:
EMPATIA w zwiazku z prowadzeniem spraw zgodnie z zakresem czynnosci.

5. Prowadzenie postepowan w zwigzku ze szczegélng sytuacjg energetyczng w wylaczeniem
wydawania decyzji administracyjnych na podstawie nadanego upowaznienia Burmistrza
Gorzowa Slaskiego.

Zakres odpowiedzialnosci:
1.Ponosi petna odpowiedzialnos¢ za sprawy powierzone wchodzace w zakres obowigzkow i
zadan dla zajmowanego stanowiska pracy.

2. Przestrzeganie przepisow BHP i p. poz. i przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Rzetelnosé i terminowo$¢ powierzonych obowigzkow.

4. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zajmowanego stanowiska

5. Zabezpieczanie akt dokumentdéw stuzbowych i powierzonych pieczatek.

6. Inne czynnosci i zadania zlecone przez Dyrektora jednostki zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem oraz zastepstwo w pracy w razie nieobecnosci pracownika wykonujacego

zadania zwiagzane z obstuga $wiadczen rodzinnych.

7. Inne zadania nadane upowaznieniem Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

§21.

Zakres dzialania na stanowisku do spraw funduszu alimentacyjnego Swiadczen

rodzinnych w tym koordynacja , ktory obejmuje:

1) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przyznanie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

2) kompletowanie i weryfikacja dokumentéw uprawniajacych do swiadczen,

3) ustalanie uprawnief do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz sporzadzanie projektu decyzji z
wylaczeniem wydawania decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw w oparciu
o nadane upowaznienia Burmistrza;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz
sporzadzanie decyzji zgodnie z ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

6) przygotowywanie list wyplat $wiadczenn w formie gotdwkowej, przelewow na rachunek
bankowy oraz przekazow pienieznych i przedkiadanie dyrektorowi Os$rodka do
zatwierdzenia;

7) prowadzenie ewidencji dluznikéw alimentacyjnych;



8) podejmowanie dzialaf wobec dtuznikéw alimentacyjnych, przewidzianych w przepisach,
w tym przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen
majatkowych od dtuznikow;

9) zobowigzywanie dhuznikow do zarejestrowania sig, jako bezrobotny badz poszukujacy
pracy;

10) sktadanie wnioskéw o $ciganie za przestgpstwo uchylania sie od obowigzku opieki;

11) wystepowanie z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dhuznika
alimentacyjnego;

12) wspotpraca z urzedem pracy w celu aktywizacji zawodowej lub kierowania duznikéw do

robét publicznych lub prac organizowanych na za zasadach robot publicznych;

13) wspdlpraca z komornikami sadowymi w zakresie postepowania wobec diuznikow, a
zwlaszcza przekazywanie komornikom informacji majacych wpltyw na skutecznos¢
prowadzonej egzekucji, W szczegblnosci zawartych w wywiadach alimentacyjnych 1
oéwiadczeniach majgtkowych dtuznikow;

14) wytaczanie powodztwa w sprawach o roszczenia alimentacyjne;

15) wspblpraca z organami wiasciwymi dhuznikéw w rozumieniu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, w tym wnioskowanie o podjecie dziatah wobec dhuznikow
oraz przekazywanie informacji w granicach przewidzianych w tej ustawie;

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

17) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowiazaniach dluznika alimentacyjnego W razie powstania zaleglosci za okres
dluzszy niz 6 miesigcy;

18) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziataniami wobec dtuznikow;

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

20) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami,
§wiadczei opiekuficzych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka,
$wiadczenia rodzicielskiego i innych $wiadczen przyjetych do realizacji przez MGOPS

zgodnie z wydanym upowaznieniem do realizacji $wiadczen,

21) wprowadzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcow na podstawie przyjetych whnioskOw
do programu komputerowego

22) prowadzenie postgpowania administracyjnego z wylaczeniem wydawania decyzji dla os6b
zamieszkalych na terenie Gminy Gorzow Slaski w zakresie §wiadczefi rodzinnych i innych

$wiadczen zgodnie z udzielonym upowaznieniem,



23) zglaszanie do ZUS do ubezpieczeri emerytalnego, rentowego i zdrowotnego oséb
pobierajacych $wiadczenia pielegnacyjne i inne §wiadczenia ,

24) oplacanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o §wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych osob,

25) prowadzenie postgpowan o zwrot nienaleznie pobranych swiadczen;

26) wspotdziatanie z gléwnym ksiegowym w zakresie realizacji wplat nienaleznie pobranych
Swiadczen;

27) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

28) przygotowywanie list wyplat §wiadczen w formie gotowkowej, przelewéw na rachunek
bankowy oraz przekazow pienigznych i przedkladanie dyrektorowi Os$rodka lub jego
zastgpcy do zatwierdzenia;

29) zgtaszanie do ubezpieczen emerytalno-rentowych i zdrowotnych uprawnionych do
ubezpieczenia odbiorcow §wiadczen pielegnacyjnych;

30) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykorzystania dotacji w zakresie
wyplaconych $wiadczen oraz kosztéw ich obstugi i przekazywanie do wojewody w wersji
elektronicznej;

31) opracowywanie informacji i analiz z zakresu realizowanych zadan, wynikajacych z
odrebnych przepisdw;

32) proponowanie i przedkladanie dyrektorowi propozycji dotyczacych zmian w budzecie, w
planie finansowym oraz w harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w
zakresie realizowanych zadan;

33) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadaf, dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
wydatkowanie §rodkow;

34) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu
wydatkow w zakresie zadafi powierzonych do realizacji i przedkladanie danych
dyrektorowi O$rodka;

35) realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

36) przygotowywanie materialow do serwisu internetowego w zakresie dzialania stanowiska
pracy;

37) przestrzeganie przepisoéw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

38) dbatos¢ o kompletna i kulturalng obstuge interesantow.



39) Wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

40) Upowaznienie do prowadzenia zadania nadane przez Burmistrza Gorzowa Slaskiego
obejmuje:

a) upowaznienie do przyznania Karty i nadawania jej numeru:

b) upowaznienie do wydawania duplikatu Karty,

¢) upowaznienie do sporzadzania 1 uwierzytelnienia kopii dokumentéw
przedstawionych w postgpowaniach w sprawie przyznania Karty,

d) upowaznienie do weryfikacji informacji, o ktérych mowa w art.10 ust.9 ustawy z
dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny,

¢) upowaznienia do dokonywania wezwan W postgpowaniu w sprawie przyznania
Karty,

f) upowaznienie do uniewaznienia Karty,

) upowaznienie do przetwarzania danych osobowych osob ubiegajacych si¢ o
przyznanie Karty lub wydanie duplikatu Karty w zakresie niezbednym do
przyznania Karty lub wydania duplikatu Karty,

h) upowaznienie do informowania cztonk6éw rodzin wielodzietnych o przystugujacych

im uprawnieniach i obowiazkach, o ktorych mowa w art.14 ustawy z dnia 5 grudnia
2014r. o Karcie Duzej Rodziny

Inne zadania nadane upowaznieniem Burmistrza Gorzowa Slaskiego to:

a)upowaznienie do prowadzenia postgpowani w sprawach refundacji podatku vat,
b)upowaznienie do prowadzenia postepowant w sprawie dodatku ostonowego,
c)upowaznienie do prowadzenia postgpowan w zwigzku ze szczeg6lng sytuacjg energetyczng
d) inne upowaznienia wynikajace z realizacji zadan przypisanych do MGOPS.

Dodatkowe czynno$ci dla zajmowanego stanowiska pracy:

1)prowadzenie archiwum zaktadowego MGOPS zgodnie z obowigzujaca w MGOPS
instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukeji o organizacji i
zakresie dziatania skladnicy akt w tym:

- porzadkowanie akt ( materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej),

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

-przekazywanie dokumentow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

-udostepnianie przechowywanej dokumentacji ,

- przygotowywanie dokumentéw do brakowania i inne obowigzki zwigzane z prowadzeniem
archiwum zaktadowego w MGOPS.

2) rozliczanie kart pracy opiekunek srodowiskowych.

3) opracowywanie wzoréw decyzji administracyjnych w pomocy spolecznej,

4)prowadzenie ewidencji i kontrola nad §rodkami trwalymi i pozostatymi $rodkami trwatymi,
5) wysylanie wnioskéw o udostepnianie danych ze zbioru ZUS dotyczacych

$wiadczeniobiorcow MGOPS,

6) wspotpraca z PUP w zakresie pisania wnioskow o prace interwencyjne czy roboty publiczne



7) Wykonywanie dziatan o charakterze obstugowym i administracyjnym w obszarze pomocy
spotecznej.
8.)Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Oérodka, a dotyczacych spraw

zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

§ 21.
Zakres dzialania na stanowisku do spraw $wiadczenia wychowawczego i stypendiéw
szkolnych, obejmuje:
1.Przyjmowanie wniosk6w o ustalenie prawa do §wiadczenia wychowawczego,
2.Wprowadzanie danych do programu komputerowego;
3.Prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu powierzonych spraw oraz
przygotowywanie projektu decyzji administracyjnych;
4 Prowadzenie postgpowan o zwrot nienaleznie pobranych swiadczen;
5.Wspoldzialanie z gléwnym ksiggowym w zakresie realizacji wplat nienaleznie pobranych
Swiadczen,
6.Przygotowywanie spraw do postgpowania egzekucyjnego w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;
7 Przygotowywanie list wyplat swiadczen w formie gotowkowej, przelewow na rachunek
bankowy oraz przekazow pienigznych;
8.Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizowanych zadan;
9.0pracowywanie informacji oraz analiz z zakresu realizowanych zadaf;
10.Przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu
wydatkow w zakresie powierzonych zadan;
11.Realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadafh oraz dokonywanie
biezacej i okresowej analizy tego planu;
12.Proponowanie i przedkladanie dyrektorowi Osrodka propozycji zmian w budzecie, planie
finansowym oraz harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan;
13.Przygotowywanie materiatéw do serwisu internetowego z zakresu stanowiska pracy;
14 Realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznief;
15 Przestrzeganie przepiséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych;
16.prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw znajdujacych si¢ w trudnej
sytuacji materialnej i zyciowej,

17.przyjmowanie wnioskéw wraz z pelna dokumentacja,



18.wystepowanie do urzedu wojewddzkiego o przyznanie dotacji na pomoc materialna dla
ucznidéw,

19.prowadzenie ewidencji 0séb ubiegajacych si¢ o stypendia szkolne,

20.wlasciwa obstuga programu dotyczacego wyplacania stypendiow szkolnych,

21 rejestrowanie korespondencji przesytek poleconych w ksigzce nadawczej;

22 przygotowywanie i przekazywanie zestawien przesylek do doreczenia adresatom;

23.0dbiér awizowanych przesylek listowych od dorgezyciela i wydawanie ich adresatom.
24)wykonywanie czynnosci administracyjno-kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng
obowigzujaca w Osrodku, tj.:

-ewidencjowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek;
-prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto$ciowych;

-rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencji na no$niku papierowym 1
elektronicznym oraz przekazywanie jej dyrektorowi O$rodka;

-rozdzial korespondencji pomiedzy pracownikow Osrodka zgodnie z dyspozycja dyrektora
Ofsrodka;

- obstuga poczty elektroniczne;.,

25.inne zadania zlecone przez dyrektora Os$rodka a dotyczace spraw zwigzanych z

zajmowanym stanowiskiem pracy.
§ 22.

Do zadafi wychowawey ( mlodszego wychowawcy ) Swietlicy srodowiskowej nalezy w

szczegolnosci:

1.Kierowanie i nadzorowanie pracy w $wietlicy srodowiskowej ,,Usmiech”.

2.Ustalanie planu pracy na poczatku kazdego roku i jego realizacja w trakcie roku.

3 Przedkladanie planu pracy dyrektorowi Osrodka po uprzednim zaopiniowaniu przez Gminng
Komisje Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

4.Czuwa nad bezpieczenistwem podopiecznych w §wietlicy w trakcie zajec i poza budynkiem,
gdy zajecia odbywajg si¢ na wolnym powietrzu.

5.Wspélpracuje z petnomocnikiem Burmistrza , czlonkami GKRPA, pracownikami
socjalnymi.

6.Czuwa nad ksztattowaniem u dzieci postaw spotecznie pozadanych potrzebnych do
prawidlowego rozwoju ich osobowosci, nabywanie roznych umiejetnosci koniecznych do

samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu.



7.0rganizuje potkolonie,, spotkania, zajecia i inne imprezy w ramach posiadanych srodkow
finansowych.

8.0dpowiada za wlasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi ujetymi w planie
finansowym przeznaczonych na dzialalno$¢ swietlicy.

9.Podpisuje dokumenty dotyczace wydatkéw $wietlicy pod wzgledem merytorycznym.
10.Sprawuje bezposredni nadzor nad majatkiem Swietlicy.

11.Utrzymuje w czysto$ci pomieszczenia swietlicy.

12.Swietlica $rodowiskowa dziala w oparciu o regulamin $wietlicy zatwierdzony przez
dyrektora Osrodka.

13.Prowadzi sprawy z zakresu profilaktyki uzaleznien , przyjmuje wnioski , sporzadza
odpowiednie dokumenty.

14.Wspélpracuje z policja, sadem, prokuraturs, instytucjami i stowarzyszeniami.
15.Przestrzega obowigzujacych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

bhp i p.poz.

16.Wykonuje inne zadania na polecenie dyrektora Osrodka zwigzane z zajmowanym

stanowiskiem pracy.

§23.

Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegélnoscei:

1.Informowanie administratora, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie 0
ochroni danych), zwanego dalej RODO orz innych przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych , a takze doradzanie .w podmiotom w sprawie danych osobowych.
2.Monitorowanie przestrzegania przepisow polityki administratora i podmiotéw
przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:

a) podziat obowigzkow,

b) dziatania zwiekszajace $wiadomos¢,

¢) szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiagzane z tym

audyty.



3.wspélpraca z organem nadzorczym tj: Prezesem Urzedu Ochrony Danych osobowych.

4 Pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych , w tym z uprzednimi konsultacjami , o ktérych mowa w
RODO.

5 Konsultowanie z dyrektorem Osrodka dokumentow zwiazanych z przetwarzaniem danych
osobowych , w tym upowaznien, pelnomocnictw pracownikow, ktorzy takie upowaznienia

posiadaja z racji prowadzonych spraw.

§ 24

1.Do zadan opiekuna osoby starszej , opickunki §rodowiskowej nalezy w szczegllnosci:

Zadania i odpowiedzialno$¢ opiekuna

A.Podstawowa opieka higieniczno-sanitarna obejmuje:

a/ przestanie t6zka,
b/ zmiane bielizny osobistej i poscielowej,
¢/ mycie i kapanie podopiecznego,
d/ uktadanie chorego w 16zku i pomaganie przy zmianie pozycji,
e/ pomoc w zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,
f/ zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen.

B. Pielegnacja zalecana przez lekarza:
a/ mierzenie temperatury,
b/ podawanie lekéw drogg doustna, doodbytnicza, wziewna/inhalacje/ ,wcieranie,
¢/ stosowanie oktadow zimnych i goracych,
d/ stosowanie kompresow,
e/ stosowanie baniek suchych,
f/ innych czynnosci nie zaleconych przez lekarza, a pomocnych przy pielegnacji
podopiecznego.

C. Zaspokajanie codziennych potrzeb jak:

a/ utrzymywanie w czystosci i porzadku pokoju podopiecznego,

b/ robienie zakupéw podopiecznemu, pranie W marg potrzeb , nie czgéciej niz raz w
tygodniu,

¢/ przygotowanie positkéw podopiecznemu z uwzglednieniem diety zaleconej przez
lekarza,

d/ pomaganie choremu w spozywaniu positkow,

e/ przebieranie bielizny osobiste] i poscielowej podopiecznego w razie
zanieczyszczenia,

f/ pranie bielizny osobistej ,poscielowe] i drobnych rzeczy Jktére pochodza od
podopiecznego,

g/ mycie okien i zmiana firan w pokoju podopiecznego w razie pilnej potrzeby,

h/ utrzymywanie w czystosci sprzgtu sanitarnego i gospodarczego uzywanego



podczas $wiadczenia ushug,

i/ zamawianie wizyt lekarskich i realizacja recept,

j/ inne czynnosci nie zwigzane z pracami gospodarczymi , po uprzednim
uzgodnieniu z opiekunkg domowsa , nie wykraczajace poza granice jej
mozliwosci czasowych

D .Zakres odpowiedzialnosci:

a/ Opiekunka domowa pozostaje w kontakcie z Dyrektorem Osrodka Pomocy
Spolecznej, w zakresie wykonywania zadan, wynikajacych z umowy.

b/ Opiekunka domowa ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywang przez siebie prace,
w ramach posiadanej umowy o prace.

¢/ Wszelkie nieporozumienia migdzy opiekunka, a podopiecznym nalezy zglaszac
do tut. Os$rodka Pomocy Spoleczne;.
d) Inne zadania na polecenie dyrektora Osrodka zwigzane z zajmowanym stanowiskiem

pracy.

2.Zakres czynnosci i_odpowiedzialno$ci dla asystenta osoby niepelnosprawne;j.
A. Podstawowa opicka higieniczno-sanitarna obejmuje:

a/ przestanie 16zka,

b/ zmiane bielizny osobistej i poscielowe;,

¢/ zabiegi pielegnacyjne u podopiecznego,

d/ ukladanie chorego w 16zku i pomaganie przy zmianie pozycji.

B. Pielggnacja zalecana przez lekarza:

a/ mierzenie temperatury,

b/ podawanie lekéw droga doustna,

¢/ inne czynno$ci zalecone lekarza rodzinnego, pomocne przy pielegnacji
podopiecznego.

C. Zaspokajanie codziennych potrzeb jak:

a/ utrzymywanie w czystosci i porzadku pokoju podopiecznego,

b/ robienie zakupow podopiecznemu.

¢/ pomaganie choremu w spozywaniu positkow,

d/ przebieranie bielizny osobistej i poscielowe]j podopiecznego w razie zanieczyszczenia,

¢/ pranie bielizny osobistej ,poscielowej i drobnych rzeczy w razie potrzeby,

f/ mycie okien jesli zajdzie taka potrzeba nie czg$ciej niz dwa razy w roku np.: w czasie
zblizajacych si¢ §wiat Bozego Narodzenia i Wielkanocy.

g/ zamawianie wizyt lekarskich ,realizacja recept oraz inne czynnosci zwigzane z
pracami , a nie wykraczajgce poza granice jej mozliwosci czasowych.

D. Zakres odpowiedzialnosci.

1. Asystent podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

2. Asystent jest odpowiedzialna za wykonywang przez siebie pracg.

3. Asystent przestrzega przepiséw bhp i przepisow przeciwpozarowych.

4. Asystent przestrzega tajemnicy w zakresie spraw zwigzanych z sytuacjg zdrowotng i



materialng danej osoby lub rodziny.

5. Asystent przestrzega zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

6. Wszelkie nieporozumienia mi¢dzy asystentem, a podopiecznym nalezy zgltaszaé
przelozonemu lub bezposrednio do tut. Osrodka.

5.. Zastepstwo w pracy w razie nieobecnoséci pelni¢ bedzie osoba wyznaczona przez
Dyrektora Osrodka.

§ 25.

Zadania wspoélne dla wszystkich dzialow.

1.Wszystkie dzialy sa zobowigzane do wspéldziatania w szczegéinosci w zakresie wymiany
informacji.

2.Do wspdlnych zadan wszystkich dziatow naleza w szczegdlnosci:

1) opracowanie materialow do projektu budzetu Osrodka oraz realizacja zadafn ujetych w
budzecie,

2) opracowanie danych do analiz oraz sporzadzanie sprawozdaf W zakresie realizowanych
zadan,

3) sprawowanie nadzoru nad mieniem Osrodka w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi,

4) stosowanie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych zgodnie z
planem,

5) realizowanie przyjetych zarzadzen i uchwal,

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz oraz informacji i sprawozdan,

7) stosowanie wprowadzonych regulacji, instrukcji, postanowien, zarzadzen i uchwal,
stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt, obiegu dokumentow, archiwizowania akt itp,

8) opracowanie i udostgpnienie informacji na stron¢ internctowa Osrodka,

9) Sprawowanie kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Wykonywanie zalecen dot. kontroli zarzadczej.

§ 26.

7Zakres dzialania na stanowisku sprzataczki obejmuje:
1) doktadne, codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, ciggéw komunikacyjnych oraz
sanitariatéw w budynku zajmowanym przez Osrodek polegajace na:

a) myciu podiog,

b) odkurzaniu biurek i innych mebli biurowych,



¢) myciu drzwi do pokoi i drzwi wejsciowych w razie potrzeby,
2) mycie okien, co najmniej jeden raz w kwartale;
3) oprozniaé kosze na $mieci,
4) w czasie sprzatania odsuwac ruchome przedmioty jak: krzesta, stoliki itp.)
5) po sprzatnieciu sprawdzi¢ zabezpieczenie okien,drzwi, kranéw,wygasi¢ $wiatlo,
6) zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystosci.
7) przestrzegaé przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
8) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,
9) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wystgpujacych zagrozeniach,
10) wspélpracowaé z przelozonym i przestrzegaé zasad wspolzycia spotecznego.

11) inne zadania na polecenie przetozonego wynikajace z zajmowanego stanowiska pracy.

ROZDZIAL V
PODPISYWANIE PISM I DECYZJI

§27.

Dyrektor Osrodka podpisuje:

1) zarzadzenia wewngtrzne, postanowienia, pism ogélne;

2) projekty aktéw prawnych z zakresu dziatania Oérodka, wydawane przez organy gminy;

3) decyzje administracyjne z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczenn rodzinnych i
alimentacyjnych, stypendiéw szkolnych , dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen
opickunczych ,dodatkéw energetycznych , o wspieraniu kobiet w ciazy i innych decyzji
zwiazanych z dzialalnoscig Osrodka na podstawie upowaznien nadanych przez Burmistrza.

4) upowaznienia i pelnomocnictwa;

5) zaswiadczenia,

6) wszelkie pisma wychodzace na zewngtrz jednostki, z wyjgtkiem pism oraz wnioskow
ustawowo zleconych pracownikom, a w szczego6lnosci pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;

b) postéw i senatoréw;

¢) organéw administracji panstwowej i rzadowe;;
d) organéw jednostek samorzadu terytorialnego;

e) rady i przewodniczacego rady;



f) Burmistrza i jego zastepcy, skarbnika,
g) Sadow.

7) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow i petentow;

9) polecenia wyjazdow stuzbowych ;

10) dokumenty osobowe pracownikow.

11) szczegdlowe zasady podpisywania dokument6w finansowo-ksiggowych okresla instrukcja
obiegu dokumentéw ksiggowych.

12) dokumenty sporzadzane przez pracownikéw przedktadane do podpisu przetozonemu musza
by¢ parafowane przez osobg sporzadzajaca.

13) obieg ,rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢

na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.
§ 28.

Osoba - zastepca dyrektora Osrodka podpisuje:

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

2) zaswiadczenia w zakresie powierzonych obowigzkow;

3) wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz jednostki w zakresie powierzonych obowigzkow,
z wyjatkiem pism oraz wnioskéw ustawowo zleconych pracownikom, a w szczegolnosci
pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;

b) postow i senatorow;

¢) organdéw administracji panstwowej i rzagdowej;
d) organ6éw jednostek samorzadu terytorialnego;
f) Burmistrza i jego zastgpcy;

g) Sadow.

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow i skargi z zewnatrz ;

5) polecenia stuzbowe wyjazdow podlegtych pracownikow;

6) inne pisma i dokumenty, do ktérych podpisywania upowazniony jest przez kierownika na

podstawie odrebnych pelnomocnictw.

§ 29.



1. Pracownicy Osrodka podpisuja:
1) decyzje i postanowienia na podstawie udzielonych im upowaznief;
2) pisma sporzadzane w toku postgpowania administracyjnego jak: zawiadomienia, wezwania
itp. na podstawie udzielonych im upowazniefi;
3) pisma i dokumenty w obiegu wewnetrznym;
4) inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien, pelnomocnictw oraz
uprawnien ustawowych.
2. Upowaznieni do prowadzenia postepowania administracyjnego pracownicy Osrodka moga
poswiadczaé za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty dostarczone przez strong post¢powania na
jej zadanie.
§ 30.

1.Pracownicy socjalni podpisuja sporzadzane wywiady srodowiskowe oraz inne pisma zgodnie
Z przepisami ustawy o pomocy spolecznej.
2 Pisma przedkiadane do podpisu Dyrektorowi O$rodka powinny by¢ zaopatrzone na koncu
( z lewej strony) w stowa: Sporzqdzit: imig i nazwisko osoby redagujqcej pismo , stanowisko
pracy i tel. do kontaktu
3.W razie niemoznosci przeprowadzenia wywiadu rodzinnego w miejscu zamieszkania,
sporzadza si¢ notatke urzedowa z adnotacjg jaka jest przyczyna nie spisania wymaganego
wywiadu.
4.Gdy osoba lub rodzina nie wyrazi zgody na przeprowadzenie rodzinnego wywiadu
srodowiskowego , a powodem nie jest sytuacja szczegolna , to moze by¢ powdd do odmowy
przyznania pomocy i wydania decyzji odmowne;.
5 .W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ ustawg o pomocy
spolecznej , przepisy KPA i inne przepisy przejsciowe dotyczace pracy pracownikow
samorzadowych.
ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 31.

1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka wynikaja z:

- ustawy o pracownikach samorzadowych;



- ustawy o pomocy spolecznej;
- Kodeksu pracy;
- Kodeksu etyki,
- Statutu Oérodka i wewnetrznych regulamindw.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw, oprocz wymienionych w przepisach, 0
ktorych mowa w ust.1, nalezy:
a) sumienne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z przepisami oraz poleceniami
przelozonego;
b) przestrzeganie i stosowanie si¢ do zarzadzen oraz instrukcji przetozonego Osrodka;
¢) terminowe zatatwianie powierzonych spraw;
d) ochrona danych osobowych gromadzonych w rejestrach i w systemach informatycznych;

¢) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z interesantami.

§32.

W razie nieobecnosci pracownika z powodu urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci

kolejnos¢ zastepstw pracownikow regulujg zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach

pracy.

§ 33.
1.Przyjecia interesantow odbywaja si¢ W godzinach pracy Osrodka.
2 Dyrektor Osrodka i jego zastgpca przyjmuja w sprawie skarg i wnioskéw codziennie W
godzinach pracy Osrodka.
§ 34.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest zobowiazany jako jednostka organizacyjna
gminy do wprowadzenia e-Doreczen od 1 stycznia 2025r. w zakresie dorgczania
korespondencji  z wykorzystaniem publicznej  ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego. Adres i skrzynka do e-Dorgczen bedzie widoczny na stronie internetowej
jednostki. Do odbierania informacji z adresu e-Doreczen bgdzie wyznaczony administrator do
skrzynki e-dorgczen i odpowiednio wyznaczeni pracownicy.
ROZDZIAL V11
POSTANOWIENIA KONCOWE



§ 35.
Ustala si¢ strukturg¢ organizacyjng Osrodka stanowigca zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 36.
1.Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci ustalony dla poszczegdlnych pracownikéw lub zmiana
zakresu czynnosci w zwiagzku ze zmiang stanowiska pracy obowigzuje od dnia zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego w przypadku nowo przyjetych oséb lub zmiany stanowiska pracy.

Ustalone zakresy czynnosci zatwierdzone wezesniejszym zarzgdzeniem zachowuja swoja moc.

Podziat Gminy Gorzéw Slaski na rejony opiekunicze dla pracownikéw socjalnych ustala

dyrektor Osrodka odrgbnym zarzadzeniem.

§ 37.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, traci moc Zarzadzenie Nr OPS.011.6. 2022
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim z dnia
28 lutego 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim.

§ 38.

Regulamin wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. o ; KT
Przedstawiciel pracownikow Miglsko\ Grbhinego o?rol}k B}

potecznej




Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr OPS.011.24.2024
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gorzowie Slaskim z dnia 17.12.2024r.
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