
ZAR'ZĄDZENIE NR 5/2018
KIERoWNIKA MIEJSKo-GMINNEGo ośnolxł

POMOCY SPOŁECZNEJ W MORDACH
z dnia 29 października 2018r.

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

Na podstawie art. 40 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym (Dz.U. z20l8
r. poz. 994, ze zm,) oraz §7 ust. 1 Statutu Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w
Mordach, przyjętego Uchwałą Nr LIl304/201 8 Rady Mieiskiei w Mordach z dnia 28 wrześni a 2018
r. zarządzam co następuje:

§1

Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Ośrodka
Pomocy Społecznej w Mordach w brzmieniu stanowiącym zŃącznik nr 1 do zarządzenia.

§2
Traci moc Zrządzenie Nr 1/2018 Kierownika Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
Mordach zdnia,Zlipca}}l8r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnego
Ośrodka Pomocy Społeczne w Mordach.

§3
Zarządzenie wchodzi w życiie z dniem 1 listopada 2018r.
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Załącznik do Zarządzenia Nr 5/201 8
Kierownika Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy
Społecznej w Mordach
z dnia29 pażdziernika2018 r.
w sprawie ustalęnia Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społeczne.|
w Mordach

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY MIEJSKO - GMINNEGO OŚRODKA POMOCY

SPOŁECZNEJ W MORDACH

Rozdział I
Zasady ogólne

§1

1, Regulamin okreŚla strukturę organizacyjną, zadania oraz zakręs furrkcjonowania Miejsko
Gnlinnego ośrodka Pomocy Społecznej w Mordach zwanego dalej ,,ośroikiem''.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Radzie" naleĘ przezto rozumieó Radę Miejską w Mordach,2) ,,Mieście i Gminie" naleĘ przezto rozumieó Miasto i Gminę Mordy,3) ,,Burmistrzu" rtaleĘ przezto rozumieć Burmistrza Miasta i bminy"Mordy,4) ,,Urzędzie" naleĘ ptzezto rozumieó lJrząd Miasta i Gminy Mordy,5) ,oKierowniku" należY Przezto rozumieó Iłierownika Miejsko - Gnrinnego ośrodka poInocy
Społeczrrej w Mordach.

6) o,Pracownikacho'naleĘ Przezto rozumieó pracowników Miejsl<o - Gminnego ośrodka
Pomocy Społecznej w Mordach

''"rr:1 
Gminy Mordy utworzoną w celu realizacji zadań

zakręsu pol]locy społecznej.
2, Siedzibą OŚrodka jestlJrząd Miasta iGminy Mordy, ul . Kilińskiego 9, 08-140 Mordy.3, Terenem działania Ośrodka jest Miasto i Gmina Mordy.

§3

Ośrodek jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy,

Rozdział II
zakres działania ośrodka

§4

Ośrodbk realizuje:
l. Zadania określone ustawą z 12 marca2004r, o pomocy społecznej w tym:l) 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 pomięclzy gminą, administracją

rządową i jednostkami samorządu terytorialnego.
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3, zadania określone w statucie ośrodka iaktach prawa miejscowego.
4, Ponadto inne zadania powierzone uchwałami Rady, zarządzerliami lub upowaznienian-ri

Burmistrza.

§5

l. OŚrodek moze kierować wnioskio ustalenie niezdolności do pracy, niepełnosprawności istopnia
niepełnosprawności do organów określonych odrębnymi przepisami.

2. OŚrodęk jest zobowiązany do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu
Miasta i GminY Mordy w szczególnościw zakresie wymiany informacji wzajemnej konsLrltacji.

Rozdział III
Struktura Organizacyj na Ośrodka

§6

l. w ośrodku mogą byó zatrudniane osoby na następujących stanowiskach praay,.
l) Kięrownik Ośrodka,
2) Główny księgowy - 1 etat,
3) Pracownik socjalny - 3 etaty,
4) Asystent rodziny - 1 etat,

5) Opiekun domowy - l etat,
6) Pracowriik do spraw świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego _ 1 etat,
7) Pracownik do spraw świadczenia wychowawczego - 1 etat.

2. W skład struktury organizacyjnej Ośrodka wchodzą:
1) Kierownik Ośrodka,
2) Główny ksiesowl - 1 etat,
3) Dział pomocy społecznej:

a) Pracownicy socjalni - 3 etaty,
b) Asystent rodziny - umowa zlecenię wg. potrzeb,
c) Opiekun domowy - umowa zlecenie wg. potrzeb,
d) Terapeuta do realizacji specjalistycznych usług opiekuńczyclr - ulTowa zlecenie wg.

potrzeb,

4) Dzial Świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i światlczenia wychowawczego:
a) Pracownik do spraw świadczeri rodzinnych i filnduszu alirnentacyjnego _ l etat,
b) Pracownik do spraw świadczenia wychowawczego - l etat.

5) Konsultanci i specjaliści - umowa zlecenie wg potrzeb.
6) Inspektor Ochrony Danych.

3. W razie konieczności zadania mogą być przekazane do realizacji przez pracowników innych
działów.

4. Teren Miasta i Gminy jest podzielony na rejony działania pracowników socjalnycll, ustalane
przęz Kięrownika.

5. Pracownicy OŚrodka w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie i w
granicaclr prawa iobowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

6, W celu zapewnienia prawidłowej realizacji zadań w Ośrodku mogą być tworzone inne- stanowiska pracy w miarę występujących potrzeb.
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§7

1. Kierowrrika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

2. Ośrodkiem kieruje Kierownik, który jest zwierzchnikięm słuzbowynr wszystkich pracowników

O środ ka na zasadzie jędnoosobowego ki erown ictwa.

3. Kierownik nadzoruje całośó prowadzonych przez Ośrodek zadań i odpowiada za prawidłowoŚc

ich realizacji przed Burmistrzęm.

4. Kierowrrika zatrudnia i zwalnia Burmistrz,

5. Sprawy finansowe Ośrodka prowadzi i odpowiada za ich prawidłowość - Głowny księgowY.

6. W przypadku nieobecności Kierownika z powodu urlopu, choroby lrrb innych pl'zyazyn,

Ośrodkiem moze kierowaó upowazniony przez niego pracownik.

1, Kięrowrrik kieruje Ośrodkiem poprzez wydawanie zarządzeń, instrukcji, pisrn okreŚlonYclr,

regulaminów, poleceń słuzbowych, decyzji oraz innyclr o podobnynl charakterzę.

8. Kierownik wykonuje zadania i uprawnierlia słuzbowe przełożonego wszystkich pracownil<Ów

zatrudnionych w Ośrodku i sprawuje nadzór nad nimi.
g, Kierownik sprawuje kontrolę wewnętrzną w stosunku do podporządkowanych mu Pracowników.
l 0. Kierownik odpowiad a za działalnośó Ośrodka.

ll. Kierownik składa Radzię coroczne sprawozdanię z działalności Ośrodka oraz przedstawia

potrzeby w zakresie pomocy społecznej.

l2. Kięrowrrik Ośrodka moze wytaczaó rta rzecz obywateli powództwa o roszczelria alinrentacy.jne.

§8

Ośrodek zatrudrlia pracowników socjalnych proporcjonalnie do liczby lLrdności Miasta i CnlinY w

stosunku jeclen pracownik socjalny zatrudrliotly w pełnyrn wymiarze czasu pracy na 2 tys. rnieszkaliców,

nie mniej jednak rliżtrzec|,t pracowników socjalnyclr zatrudnionych w pełrryrn wynriarze cZaSLl PracY.

Rozdział IV
Zakres zadań i odpowiedzialności pracowników Ośrodlta

§9

Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników należy w szczególnoŚci:

l. dbałość o wykorrywanie zadah publiczriych oraz ośrodki publiczne, z uwzględnieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli,

2. przestrzeganie KonstytucjiRzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3, wykorrywanię zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4. udzielanie informacji orgalloln, instytucjom i osobom fizycznyn oraz Lldostępnianie

dokumęntow znajdującyclr się w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudnionY, jezeli

prawo tego nie zabrania,

5. dochowanię tajemnicy ustawowo chronionej,

6, zachowanię uprzejmości i zyczliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnil<alni,

. podwładnyniiorazwspółpracownikami,
"t. zaclrowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

8. stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych,

9, zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

l0. pogłębianie znajorności przepisów prawa w zakresię swoich zadań,

1l. współdziałanie z radnymi, organizacjami samorządowymi, pozarządowymi, placowkarni

oświatowo - wychowawczymi, opiekuńczymi i innymi, 
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l2, rejestrowanie skarg i wniosków i informowanię o nich kierownika,
13. dokonywanie interpretacji przepisów prawa według właściwości,
l4. PrzYgotowywanie informacji, ocen i analiz oraz sporządzanie sprawozdań z zakręstt swoich

zadań lub z zakresu ustalonego przez Kierownika, w tynr prawidłowe i terminowe
przekazy w an i e sprawozdań w obowiązrrj ącej form ie,

l5. wYkonywanie na polecenie Kierownika innych zadań w sprawach nie ob.jęfych ich zal<resem
czynności.

§10

Do zakresu zaclań i kompetencji kierownika należy w szczególności:

l. zapewnienie sprawnego furrkcjonowarria Ośrodka,
2, organizacja pracy Ośrodka, ustalenie podziału obowiązków między pracotvników,

koordynowanie i nadzorowanie iclr pracy,
3. dbałośó o dobór kadry i podnoszenie kwalifikacjipracowników,
4. ręprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,
5. prowadzenie biezących spraw Ośrodka,
6, wYkonYwalrie uprawnień bezpośrednio przełozonęgo pracowników Ośrodka,
7. zapewnienie przęstrzegania prawa przęz pracowników Ośrodka,
8. zarządzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przęz Miasto i Gminę,
9. składanie w ramaclr zwykłego zarządu oświadczeń woli oraz dokonywanie czynności związatlycll

z firnkcjonowaniem Ośrodka mających na celu realizację zapisów ustawowych i zaclań
StatutowYch wobec wsrystkich organów, ins6łucji, przedsiębiorstw, banków, organizac.ji
pozarządowych, osób prawnych i fizycznych,

l0. dYsPonowanie i nadzorowanie środkami finansowymi określonyrrli w plarlie finansowym,
l l. udzielarlie upowaznień do zastępstw w zakresie wykonywania wybranych czynrlości słLrzbowych,
1 2. przy gotowywan i e proj ektów uchwał dotyczących działa ln ośc i ośrod ka,
l3, sPrawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisów Statutt_t Ośrodka, Regularninrr

Organizacyjrrego, Regulaminu Wynagradzania i innych aktów obowiązLljących w Ośrodl<Ll,
l4. rozeznawanie i sporządzanie bilansu potrzeb mieszkaIiców Miasta i Grniny w zakresie pol}.locy

społecznej,

l5. informowanie Burmistrza o zagrożeniach problemami społecznymi występującymi na terenie
Miasta iGmirly,

l6. oPracowYwanie programów w zakresie rozwiązywania problemów społecznyclr,
l7. oPirriowanie wniosków i umów prawnych z zakręsu pol]locy społeczrlej zlecollycl"l przez

Burnristrza,
18. załatwianie spraw indyrvidualnych w zakresie zadań realizowanych przez Ośrodek i wydawanie

decYzji adnlinistracyjnych w I instancji zgodnie z upowaznienięm rrclzielonym przez BurInistrzrr,
l9. wYkonYwanie zadań administratora danych osobowych zgodrlie z Llstawą o ochronie danych

osobowych oraz politykąbezpieczelistwa informacji obowiązrrjącą w Ośrodku.
20. prowadzenie spraw kadrowych Ośrodka.
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§l l

Do zakresu zadań i kompetencji Głównego księgowego należy w szczególności:
l, współopracowanie projektu budzetu,
2, Prowadzenie obsługi księgowej jednostki zgodnie z obowiązttjącymi przepisami,
3, przęstrzegallie dyscypliny finansów publicznych,
4. sporządzanie dokumentacji ZUS, US,
5. prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki organizacyjnej,
6. wykonywan ie dyspozycji środkami pienięznymi jednostki organ izacyj nej,
7, naliczanie i wYPłata wYnagrodzeń pracownikom jednostki organizacyjnej, w tym: naliczarlie

innYch naleznoŚci, zasiłków, prowadzenie stosownej ewiclencji, clokonywanie potrąceń ocl
wynagrodzeIi, itp.,

8, ternrinowe rra|iczanie iodprowadzanie składek na ubezpieczenie społeczne izclrowotnę za
Pracown i ków i PodoPiecznYch j ednostki orgarl izacyj nej (obshrga program u płatn ik),9, dokonYwanie wstęPnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i firlansowych z planen-l
finansowYm, komPletnoŚci i rzetelności dokumentów dotyczącycll operacji gospodarczych i
finansowych,

l0, sPorządzanie sPrawozdań związanych z gospodarką finansową jeclnostl<i organizacyjnej,
l l, zatwierdzanie/PodPisYwanie dokumentów finansowo-księgowych olaz zawieratlycll tlllltiiv

tnogącYch Powodowaó zobowiązania finansowe po stronie jednostki organizacyjne.j,
l2, wYl<onYwanie innYch nie wYmienionych wyżej zadali, które z fflocy prawa ltlb przepisol,v

wewnętrznyclr, poleceń słuzbowych należą do kompetencj i ww. pracownika.

§l2

Do zadań pracownika socjalnego należy w szczegóIności:

l, organizowanie iŚwiadczenie Pracy socjalnej, w tym skierowanej lla pomoc osobonr iroclzillolll
we wzmacnianiu lub odzYskarriu zdolności do filnkcjonowania w społeczetistwie, w
wyznaczollym rejonie,

2, dokonYwanie analizY ioceny zjawisk, które powodują zapotl,zebowanie na świaclczęl-tia z
pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeri,

3. sporządzanie kontraktów socjalnych,
4, udzielanie informacji, wskazówek i ponrocy w zal<resie t,ozwiązywania spraw zyciowych

osobonl, które dzięki tej Pomocy bęclą zdolne samodzielnie rozwiązywrlć problenly bęclące
PrZYaZYną trudnej sYtuacji zYciowej, skuteczne posługiwanie się przepisami prawa w realizac"ji
tych zadań,

5, Pomoc w uzYskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego
mozliwoŚci rozwiązYwania problemów i udzielenia pomocy przęz właściwe instytLlcje
Patistwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe oraz wspieranie w uzysl<anill pomocy,6. udzielanie pon]ocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

1, PrzeProwadzanie wYwiadów Środowiskowych i kornpletowanię stosowrlej dokurnentacji,8, Pobudzanie sPołeczrrej aktYwności i inspirowanie działań samopolxocy w zaspokajaniLr
niezbędnych potrzeb zyciowych osób, rodzin, grup i środowisk społeczllyclr,

9, wsPÓłPraca i wsPÓłdziałallię z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania i ogl,aniczania
Patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagoclzeIlie skLrtków ubóstwa,

l0, wsPÓłdziałania z Placówkami słuzby zclrowia w sprawach dotyczących opieki środowisl<otve.j,
szczególnie osób starszych i samotnyclr oraz dzięci,

l l, wsPÓłdziałania z nauczycielami i kuratorami sądowymi w sprawach dotyczących pclIllocy
dzieciorn, szczególnie z rodzin dotkniętych zjawiskanri patologicznych oraz z illtlynri

ż



specjalistami w celu przeciwdziałania iograniczania patologii oraz skutków negatywnych

zjawisk społecznyclr,

12, współdziałarria zorganizacjami społeczrrymi, charytatywnynri iillnymi w sprawach dotyczących

rozszerzenia oferty pomocy rzeczowej, w tym pomocy zywnościowej i wypoczynku dzieci,

13. współdziałania z opiekunem domowym w zakresie poprawy i rozszerzęnia zakresu usłLtg

opiekuIiczych i specjalistycznych usług opiekuńczych realizowanych w miejscu zamieszl<allia,

14. współpraca z asystentem rodziny, w tym w opracowaniu irealizacji indywidualnych planów

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

15. aktywna pracy w zespołach interdyscyplinarnych igrupach roboczych, o l<torych l]lowa w

ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinię wraz z prowadzenienr

odpow iedn iej dokumentacj i,

l6. uczestniczęt"lię w koordynowaniu i stymrrlowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego

Miasta i Gminy,
l 7. współdziałanie z organami samorządowymi i orgarrizacjami społeczno-politycznynli działającyrrri

tra terellie Miasta i Gminy,
l8. współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej,

19, prowadzenie i przechow;,wanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowyt,ll wykazetn al<t,

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

przygotowywan i e proj ektów decy zji adrn i rr i stracyj nych,

2l . prowadzenie spraw dotyczących archiwum Ośrodka, w tynr prowadzenie dol<Lrmentac.ji

przekazywanej do składnicy akt i przekazywanie dokumentacji nie archiwalnej do zniszczęnia,

22. wspołuczestniczenię w inspirowaniu, opracowywaniu, wclrozeniu oraz rozwijaLriu regiotlalllycll i

lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanyclr na podrriesienie jakości zycia,

23, diaglozowanie problemów społecznych iopracowywanie projektów socjalnych,

24. opracowanie prognoz, analiz, ocen i sprawozdali w ramach prowadzonych spraw, w tynr w

form ię elektron icznej,

25. udzielatlie pełnej informacji o przysługujących świadczeniach i dostępllych fornrach pon]ocy

osobonr zgłaszającym się do Ośrodka,

26. llronitorow3rlie przebiegu usłLlg opiekLrriczych i specjalistycznych usług opiel<Lrricz-ych.

potwierdzarrie kar1 pracy i przygotowywanię dokumęrltów niezbędnych do realizacji oclpłatności

za Lrsługi i opłacania osób świadczących usługi,

27. dorażnę i natychmiastowe interwencje w sprawach trudnych, wymagających niezwłoczIlego

działania,
28. obsługa systemu informaĘcznego, programow dziedzinowych oraz irrnych systenrow zlviązaltych

zprzetwarzaniem danych osobowych orazurządzeń zwianych z obsługą tęgo systemLl,

29, wykonywallie innych nie wymienionych wyżej zadari, które z nocy prawa lub przepisoiv

węwnętrznych, poleceIi słuzbowyclr należą do kompetencji ww. pracownil<a,

§13

Do zadań asystenta rodziny należy w szczególności:

l. diagnozowanie problemów rodziny i okręślanie, wspieranie, wspolnie z rodziną, podstawowych
. problemów i potrzeb,

2. opracowanie i rea|izacja planu pracy z rodziną we współpraay z członkami rodzirly i w

konsultacj i z pracownikiem socjalnym,

3, opracowanie, we współpraay z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastępcze.i,

. planu praay z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczolletntt w

pieczy zastępczej,
4. udzielarrie pomoay rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w zdobywaniu
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umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

5. Lrdzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniLr problelnów socjalnych,
6, udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu probleInów psychologicznych,
1. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu prob|emów wyclrowawczych z dzięó1,1ti,

8, wspieranie aktywności społeczrrej rodzln,
9. moĘwowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowyclr,
10. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzynlywaniu pracy zarobkowej,
ll. motywowanię do udziafu w zajęciach grupowych dla rodziców, Inających na celu ksztaltorvarlie

prarvidłowycIr wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych,
12, ttdzięlanie wsparcia dzieciom, w szczególIlości poprzez udział w zajęciach psychoedLrkacyjnych,
l3. podejmowanię działań interwencyjrlych i zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczetistrva

dzieci i rodzin,
l4, prowadzenie indyr,vidualnyclr konsultacjiwyclrowawczych dla rodziców i dzieci,
15, realizacjazadań określonych w ustawie zdnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciązy i

rodzin ,,Za żyQiem",

l6. prowadzęrlie dokumentacji dotyczącej praay z rodziną,
l7, dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nierzadziej niz co pół rokrr, iprzekazywanie te.j

oceny Kięrownikowi Ośrodka,
l8. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną,
19, sporządzanie, na wniosek sądu, opinii o rodzinie ijej członkach,
20. współpraca zjednostkami adrninistracji rządowej i samorządowej, właściwyrni organizacjanli

pozarządowymi oraz innymi podmiotanri i osobami specjalizLrjącymi się w działaniach na rzęcz
dziecl<a i rodziny,

2l, współpracaz zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą, o których mowa w ustarryie z
dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie ltlb innymi podmiotanli, l<tórych

pomoc przy wykonywaniu zadań uzna za niezbędną,
22. obsługa systemu informatycznego związanego z przętwarzaniem darlych osoborvych oraz

ttrządzeń związanych z obsługą systemu,
23. wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań. które z mocy pfawa lLrb przepisolł,

wewllętrznych, poleceń słuzbowych należą do kompetencji ww. pracownil<a.

§14

Do zadań pracownika ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego należy w'UJ szczególności:

l. uczęstniczęIlie w koordynowaniu i sĘmulowaniu procesów rozwoju społeczno - gospoclarczego
gmlny,

2. współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno-politycznyrni działającynli
na terenie Miasta i Gminy,

3. współdziałarrie z właściwymi organami administracji rządowej,
4. obsługa systemów informatycznych i programów dziedzinowych w zakresie zadań

wykonywanyclr na zajmowanyIn stanowisku,
5. prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjrrą i rzeczowytlr wykazeln al<t,

. 6, współudział w planowaniu budżetu oraz cz|Jwaniu nad jego prawidłowyrn wykonaniem,
'l. prowadzenie postępowań z zakresu swojego stanowiska pracy w szczególności dotyczących:

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

,,Dobry Staft", w tym przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych,
8, wykonywanie innych nie wymienionycli wyżej zadań, którę z mocy prawa lub przepisórv

wewnętrznych, poleceń słuzbowych należą do kompetencji ww, pracownika.



§l5

Do zadań pracownika ds. świadczenia wychowawczego należy w szczególności:

1, uczestniczenie w koordYnowaniu i stymulowaniu procesów rozwoju społeczno _gospodarczego
gminy,

2, wsPÓłdziałanie Z organami samorządowymi i organizacjami społeczno politycznynli
działającyni na terenie Miasta i Gminy,

3, współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej,
4, obsługa sYstemów informatycznych i programów dziedzinowych w zakresię zadań

wykonywanych na zajmowanym stanowisku,
5, Prowadzenie i PrzechowYwanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną i rzeczowym wykazem al<t,6, wsPÓłudział w Planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidłowynr wykonan iem,1, Prowadzenie PostęPowań z zakresu swojego stanowiska pracy dotyczącycl-t w szczególności:

Świadczenia wYchowawczego i świadczenia,,Dobry Stań", w tym przygotowywanie pro.jektów
decy zji adm i n istracyj nych,

8, wYkonYwanie innYch nie wymieIlionych wyżej zadali, które z ft.toay prawa lr"rb przepisów
wewnętrznych, poleceń sfużbowych należądo kompetencj i ww, pracownika,

§l6

Do zadań Inspektora ochrony Danych należy w szczególności:

l. informowanie administratora, podrniotu przetwarzalącego ol-az pracowników, l<tórzy
Przetwarzają dane osobowe o obowiązkach spoczywających na nich na nocy przepisów prawa o
oclrronie danYch oraz innYch przepisów Unii o ochronie danych i cioraclzanie irn w tej spralvie,
nronitorowanie Przestrzegarńa przepisów clofyczącycll ochrony danych oraz polityk
administratora lub Podmiotu przetwarzającego w dziędzinie ochrony danych osobowych, w tyltl
Podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szl<olenia personeItl uczestniczącego
w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym atldyty,
Lldzielanie na ządanie zalęcęń co do oceny skutków dla ochrony danyclr oraz monitorowanie jc_j
wykonania zgodnie z przepisami prawa o oclrronie danych,
współpraca z organem nadzorczym,
Pełnienie funkcji Punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w l<westiacI-t związa1-1vc1-1 z.

Przetwarzanieln, w tYm z uprzedninri konsultacjalni, o których mowa w przepisach prawa o
oclrronie danYch, orazw stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszell<ich intlych
sprawach,

Pełnienie roli Punktu kontaktowego ctla osób, których clane dotyczą, we wszystkich spravyach
związanYch Z Przetwarzaniem ich darrych osobowych oraz z wykonywanienl pfaw
przysługujących im na mocy ogólnego rozporządzenia o oclrrotlie clanych,
prowadzenie rejestru czynności lub rejestrLr kategorii czynności,

J.

4.

5.

1.

2.

6,

InsPektor OchronY DanYch wYPełnia swoje zadal,ńa z należytyrn Llwzględrlienienl ryzyka związtt1-1ego z,oPeracjami Przętwarzania, mając rra uwadŹe charakter, zakreŚ,'kontet<sii cele przetwa rzatlia.
Inspektor ochrony Danych podlega bezpośrednio kierownikowi ośroclka.
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§l7

Do zadań niŻej wYmienionYch stanowisk pracy/wykonawców należy w szczególności:

l. Opiekun domowy.
OPiekun domowY sPrawują oPiekę w domu osoby jej potrzebującej, świaclczy poll1oc w
zasPokajaniu codzięnnYch Potrzeb zyciowych, opiekę liigieniczną, )aleconą pr.e, lel<arza
Pielęgnację otaz w miarę mozliwości, zapewnienie kontaktów z otoczenieIl zgodnie z zakręselrr
podanyrn w decyzji oprzyzrtaniu usług opiekuńczych,

2, 'I'erapeuta do realizacji specjalistycznych usług opiekuńczych.
OsobY realizujące sPecjalistyczrle usługi opiekuricze zgodnie z zakręseln podanym w clecyzji o
PrzYznaniu sPecjalistYcznYch usłLrg opiekr-lriczych i obowiązLljącyrni pr"zepisami prawa.

3. Konsultanci i specjaliści.
Ich zadaniern jest wsPieranie l(ierownika w kierowaniu Ośroclkienl, w tynr przygotowywatlie
oPracowań i analiz doĘczącYch opracowania progranrów i strategii, prowadzenia pro.jel<tórv
socjalnYch, gosPodarki finansowej i sprawozdawczości oraz ttdzięltanie pomocy pracownil<onl
socjalnYln, asYstentowi rodzirry w rozwiązywaniu szczegółowych problernów roclzin w
Środowiskach dotkniętYch alkoholizmem i narkomanią, niewyclolnych wychowawczo, w
Środowiskach z wYstęPującą przemocą w rodzinie, w środowiskach osób upośledzonych
ttmysłowo, dotl<niętych chorobą psychiczną, bezrobotnych, itp,

OŚrodek wsPÓłPracLlje równiez z organizacjatni pozarządowymi realizrrjącynri stosowne proglilllly w
zal<resie PonocY rodzinom, szczególnie z zakresu porad psychoIogów, psychiatrów, soc.jologólv,
pedagogów itp.

§18

l, SzczegółowY, zakres zadań i obowiązków na poszczęgólnych pracowników ośrocll<a zawierają
zakresy czyllności, uprawnieti i odpowiedzialności.

2, W ranlach stanowisk PracY obowiązuje zasad,a peŁrienia zastępstw w przypadku nieobęcllości
pracownika w pracy.

3. Czas, porządek i dyscyplina pracy:
l) czas PracY Pracowników wYnosi 8 godzin na dobę iprzeciętnie 40 godzin ttatydzień,w przeciętnie

pięciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesięcznym okresie rozliczeniowytn,
2) Pod Pojęcienr 3 nliesięcznYch okresów rozliczeniowyclr rozunrie się styczeń, luty, ll1afzec, _

kwięcieIi, nraj, czerwiec - liPiec, sierpień, wrzesieli - paździerrlit<, listopa6 , grLlclzieti,3) cZaS Prael Pracownil<Ów zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ol<reślają indywiclLlallle
umowy o pracę,

4) jeŻeli wYrnagają tego PotrzebY Ośrodka, pracownik nloże być zatrudniony poza norlnaltlyltli
godzinarni Pracl) a w wYjątkowych przypadl<ach takżew noay ol.azw rlieclzielę i święta,5) Polecenie wYkonania Pracr PoZa nonnalnymi godzinami pracy, potwierclzoIrc przez llporvazlriolre
osobY, stanowi Podstawę do naliczenia wylagroclzęnia za pracę w goclzinach rladliczbowych lLlb
udzielenie wolnego czasu zgodnie z wnioskiem pracownika.

4, Pracowrlikom uŻYtkującYm w czasie pracy monitory ekranowe, co najrnniej połowę clobowego
wYmiaru czasu PracY, Pracodawca zapewrńa ol<ulary korygujące wzrok. Zgodnie z zalęceniallli
lekarza, jezeli wYniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyczllej opiel<i
zdrowotrrej wYkaŻą Potrzebę ich stosowania podczas praay przy obsłLrdze llroIlitora ekranowego.
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Rozdział V
Zasady fu nkcj onowania Ośrocl lra

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

§l9

Społecznej w Mordach funkcjonuje w godzinach pracy

w sprawie skarg i wniosków codziennie w godzinach od
2.

§20

Szczegółowe Procedury związane z organizacją funkcjonowania ośrodka określa Kierownik(Regulamin Wynagradzania, instrukcje itp.).
Pracownicy przygotowuj ą i załatwiają Sprawy oraz ponoszą odpowiedzialność za:1) znajomość i przestrzeganie przepisów prawa,
2) przestrzegall ia tenn inów załatwiania spraw,
3) przestfzegallie etyl<i zawodowej,
4) właściwą obsługę klientów,
5) Prawidłowe Prowadzenie, ewidencjoIlowanie i przechowywanie dokullrentów,6) przestrzegatlie tajemnicy służbowej.
ZasadY i trYb PostęPowania Przy załatwianiu spraw ośrocll<a regLllLrje kodeks postępowania
administracYjnego oraz przepisy szczegolnie dotyczące załatwienia określonych spraw,

§2l

KoresPondencja oŚrodka jest rejestrowana w ksiązce kancelaryjnej lub odpowiednich rejestrach, anastępnie dekretowana przez kierownika na poszczęgólne stanowiska pracy,
CzYnnoŚci kancelaryjne, obsługę korespondeIlcji i zasady podpisywarlia pisrn określa irlstrukcjakarlcelaryjna oraz jedrrolity wykazakt obowiązujący w OSroatu.
Zarządzenia wewnętrzne, instrukcje, pisma ogóIne i infornlacje poclawane są do wiadonłości
pracown i ków zgod n i e z przyjęĘ tl,ti zasadam i ob iegu koresponclenc j i.

§22

W celu właŚciwego PrzekazYwania klientom informacji o zasaclach pracy ośrocll<a, w jego siedzibiewywiesza się :

l, Na drzwiach wejściowych informacje doĘcząceczasu pracy ośroclka.2. Na tablicy ogłoszeń innę wazne infonnacje dla klientów.
3, Tabliczki informacYjne wyszczególniające nazwiska i stanowiska słLlzbowe pracownil<ów.

l.

Rozdział VI
Zasady podpisywania pism i dokumentów

§23

Do podpisu Kierownika zastrzegasię w szczególności :

l ) decyzje administracyjne,
2) pisma idokumenĘ.

2.

J.

l,

2.

J.
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2. Pisma i dokumenfy:
l) kierowanie do centralnych i wojewódzkiclr organów administracji, urzędów miast i gnrin,
2) kierowane do jednostek samorządu terytorialnego,
3) kierowane do organów kontrolnych,
4) kierowane do organów ścigania, wymiaru sprawiedliwości i słLlzb porząclkowych,
5) kierowanie do innych, nie ujęĘch wyżej instytucji i organizacji,
6) od pow i edzia l ność za zapytania ins§Ąucj i i osób fizy czny cll,
7) związane z wykonywanięm funkcji Kierowrrika Ośrodka,
8) dokunrentyfinansowę,
9) plany i sprawozdania z wykonywania wydatków i dochodów,

§24
Do Głównego księgowego należy:

l. AProbata dokurnentów finarrsowych, pIanów i sprawozdali z wykonywania wyclatl<ów i

dochodów finansowych.
2, PodPisYwanie Pism i dokumentów w ramaclr upowaznień udzielonych przez Kielownil<a

Ośrodka.

§25

l, PracownicY PodPisują dokumenty zgodnie z posiadarlymi upowaznienianri, w tym: podpisLrją wniosl<i
doĘczące udzielerlia PomocY, notatki słuzbowe, poświadczaj ą za zgodtlość odpisy dokulłlentor,r,
Przedstawione PrZeZ stronę na potrzeby prowadzonych postępowań z olyginałenl ol.az wycla.|ą
zaŚwiadczellia w irldYwidualnych sprawaclr z zakresu świadczęli obsłrrgiwanych na danyln stanowisl<Lt
PracY, Ponadto Pracownicy socjalni zawierają porozumienia w sprawach indywidualnych w zal<resie
PostęPowania adnrinistracYjnego o przyznanię świadczeń z pomocy społecznej, poclpisLlją wywiacly
środowiskowe.
2, Kierowrlik moze uPowaznić pracownika do podpisywania pisnr i dokunentów w sprawaclr
indywidrralrryclr z zakresu świadczeń obsługiwanych na danym stanowisku pracy.

§26

9'onuY w wYniku, których powstają zobowiązania pieniężne wymagają podpisLl dwóch osób-
Kierownika i Głównego księgowego.

Rozdział VII
Zasady udzielania pełnomocnictw i upoważnień

§27

l, UPowaŻnień i Pełnomocnictw udziela Kięrownik na wniosek pracownika , bądź z własnej inicjatywy,
w celach załatwięllia określonych spraw służbowyclr.

2, Na wniosek Kierownika Burmistrz moze upowaznić pracownika c1o prowaclzenia postępowati i

wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

Rozdział VIII
Zasady działalności kontrolnej

§28

systeni korrtroli w ośrodku obejmuje kontrole zewnętrznąi wewnętrzną.
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§29

I(orltrola zewnętrzna prowadzona jest przez słuzby do tego powołane na podstawie przepisów prawa.

§30

Kontro lę wewnętrzllą sprawLrj e Kierown ik Ośrodka.

Rozdział IX
postanowienia końcowe

§31

Sprawy nieLlregulowalle w niniejszyrn RegLrlaminie, Statucie Ośrodlia oraz odrębnych przepisacli prarva
wy'znaczalących granice działalności, funkcjonowania Ośrodka oraz wyl<oIlyrvania zatlań, ol<r,eśla

I(ierowrrik Ośrodka w drodze zarządzeń.

§32

Zrniana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§33

Regulanrin wchodzi w zycie z dniem l listopada 201 Br.

KIERo,
Mtelsko-Gmiil

PomórySpołg{

figt Asnn
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)środlra
Mordach
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