ZARZADZENIE NR 3/2026
Dyrektora Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Janowcu
Wielkopolskim

z dnia 9 marca 2026 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim

Na podstawie § 9 ust. 1 oraz ust. 5 pkt 1) Statutu Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim uchwalonego uchwatg
Nr XXX/224/2017 Rady Miejskiej w Janowcu Wielkopolskim z dnia 29 grudnia
2017r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim, zmienionego uchwatg Nr XXXVI/303/22
Rady Miejskiej w Janowcu Wielkopolskim z dnia 28 czerwca 2022r zmieniajgca
uchwate w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim zarzadzam, co nastepuje :

8§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko- Gminnemu Osrodkowi
Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim, w brzmieniu jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

- Zarzadzenie Nr 3/2025 Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko - Gminnemu Osrodkowi Pomocy
Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2026 r.

Dyrektor MGOPS Janowiec Wielkopolski



UZASADNIENIE

Dyrektor Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu
Wielkopolskim, dziatajac na podstawie § 9 ust. 1 Statutu MGOPS Janowiec
Wielkopolski uchwalonego uchwatg Nr XXX/224/2017 Rady Miejskiej w Janowcu
Wielkopolskim z dnia 29 grudnia 2017r w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim, zmienionego
uchwatg Nr XXXVI/303/22 Rady Miejskiej w Janowcu Wielkopolskim z dnia
28 czerwca 2022r zmieniajgcq uchwate w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim kieruje
Osrodkiem i jest odpowiedzialny za catoksztatt jego pracy.

Dodatkowo na tle zapisu § 9 ust. 5 pkt. 1) ww. uchwaty do zadan Dyrektora
Osrodka nalezy w szczegolnosci okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury
organizacyjnej , w tym miedzy innymi opracowanie regulaminu organizacyjnego
Osrodka.

Aktualnie w Osrodku obowigzuje Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 3/2025 Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim z dnia 2 stycznia 2025 r. Regulamin ten nie
byt zmieniany.

Aktualnie zachodzi konieczno$¢ wprowadzenia nowego Regulaminu, gdyz okresla
sie wspdlnie zadania dla pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy takich jak np. : pracownicy socjalni, asystenci rodziny, ds.
Swiadczen rodzinnych i ds. s$Swiadczen. Takie rozwigzanie pozwoli na
uszczegotowienie zakresu poszczegdlnych pracownikéw w zakresach ich
obowigzkdéw, a ponadto w przypadku awansu zawodowego w ramach danego
stanowiska nie bedzie powodowac koniecznosci zmiany niniejszego Regulaminu.

Wobec powyzszego zachodzi konieczno$¢ dokonania rzeczonych zmian, w tym
dotychczasowego schematu i struktury organizacyjnej.

W tym stanie rzeczy niniejsze Zarzadzenie jest w petni konieczne i uzasadnione.

Dyrektor MGOPS Janowiec Wielkopolski



ZALACZNIK

do Zarzadzenia Nr 3/2026
DYREKTORA MIEJSKO - GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

W JANOWCU WIELKOPOLSKIM

z dnia 1 marca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W JANOWCU WIELKOPOLSKIM

POSTANOWIENIA OGOLNE

g§1
Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Janowcu
Wielkopolskim, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje wewnetrzng oraz zadania i
zasady ich realizacji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) Osrodku lub MGOPS - nalezy przez to rozumieé Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 roku
0 pomocy spotecznej (Dz. U. 2025, poz. 1214 tj. ze zm.).

§3
1. Osrodek, jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy Janowiec
Wielkopolski.

2. Osrodek zatrudnia pracownikéw w liczbie zapewniajacej petng realizacje zadan
okreslonych w Statucie osrodka i obowigzujacych przepisach.

3. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

4. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady
Miejskiej w Janowcu Wielkopolskim, zarzadzen Burmistrza Janowca Wielkopolskiego,
Statutu, zarzadzen Dyrektora oraz zasad organizacyjnych zawartych w niniejszym
Regulaminie.

5. Siedziba Osrodka miesci sie w Janowcu Wielkopolskim przy ul. Strzeleckiej 8,
88-430 Janowiec Wielkopolski.

g§4
1. Osrodek realizuje zadania wtasne Gminy o charakterze obowigzkowym, zadania wiasne

gminy oraz zadania z zakresu administracji rzagdowej zlecone gminie, ktérych
szczegotowy zakres okreslony jest w Ustawie.

2. Osrodek realizuje takze inne zadania, w tym na podstawie odrebnego upowaznienia
Burmistrza Janowca Wielkopolskiego, a w szczegdélnosci :

1) okreslone ustawg z dnia 28 listopada 2003r o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z
2025r, poz. 1208 tj.),

2) okreslone ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (Dz. U. z 2026r, poz.79),



3) okreslone ustawg z dnia 21 czerwca 2001r o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z
2023r, poz. 1335).

3. Osrodek realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 11 lutego 2016 r o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2024r, poz. 1576 tj. ze zm.) aktualnie w
zakresie okreslonym w odpowiednich przepisach przejsciowych , na podstawie
zarzadzenia Burmistrza Janowca Wielkopolskiego o wyznaczeniu Osrodka do realizacji
zadan okreslonych w tej ustawie.

4. Osrodek moze realizowac inne zadania na podstawie upowaznienia udzielonego
uchwatg Rady Miejskiej w Janowcu Wielkopolskim.

5. Natozenie na Osrodek realizacji innych zadan nie powoduje koniecznosci kazdorazowej
zmiany niniejszego Regulaminu.

ZASADY FUNKCIONOWANIA OSRODKA

§5
1. Osrodkiem kieruje odpowiedzialny za catoksztatt pracy Dyrektor, ktéry odpowiada
za realizacje zadan statutowych i budzetowych oraz reprezentuje go na zewnatrz.

2. Upowazniony pracownik zastepuje Dyrektora (urlop wypoczynkowy, zwolnienie
lekarskie, delegacja) dziatajac na podstawie pisemnego upowaznienia , chyba ze przepisy
wymagajg osobistego oswiadczenia woli lub dokonania okreslonej czynnosci przez
Dyrektora.

§6
Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz Janowca Wielkopolskiego, ktéry
jednoczesnie jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora i dokonuje wobec niego
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§7
1. Dyrektor Osrodka realizuje zadania przy pomocy zatrudnionych w Osrodku
pracownikéw.
2. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego oraz
Kierownika Dziatu Swiadczen.
3. Osrodek jest pracodawcg wobec pracownikdw w nim zatrudnionych, a

zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw jest Dyrektor.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism
okoélnych, regulaminéw polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.

5. Ewentualne spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami oraz ewentualne
watpliwosci interpretacyjne postanowien Regulaminu Organizacyjnego lub wewnetrznych
aktéw organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor.

§8
1. Dyrektor wydaje decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia Burmistrza
Janowca Wielkopolskiego lub na podstawie upowaznienia Rady Miejskiej w Janowcu
Wielkopolskim.

2. Decyzje administracyjne o ktdorych mowa w ust. 1 mogg by¢ takze wydane przez
inne osoby, na podstawie odrebnego upowaznienia Burmistrza Janowca Wielkopolskiego
lub z upowaznienia Dyrektora.



STRUKTURA ORGANIZACYINA

§9

1. Osrodek sktada sie z pracownikéw zatrudnionych przez Dyrektora Osrodka
w liczbie zapewniajacej petng realizacje zadan okreslonych w Statucie Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

2. Osrodek moze prowadzi¢ Klub Integracji Spotecznej bedacy elementem
wewnetrznej struktury Osrodka.

3. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka i strukture organizacyjng Osrodka
przedstawia zatgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu.

§ 10

W miare potrzeb w Osrodku zatrudniani sg w ramach stosunkow cywilno—-prawnych lub w
ramach robot publicznych i prac interwencyjnych:

1) informatyk,

2) radca prawny,

3) inspektor do spraw bhp,

4) inspektor Ochrony Danych Osobowych,

5) archiwista,

6) opiekun w osrodku pomocy spotecznej.

ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN, ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW OSRODKA

§ 11

1. Zakresy dziatania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow Osrodka
wynikaja z ustalonych niniejszym Regulaminem zakresow dziatania i odpowiedzialnosci
pracownikéw.
2. Do zadan wspodlnych realizowanych przez pracownikdw Os$rodka nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan gminy wynikajacych z planow
oraz przepisow prawa dotyczacych pomocy spotecznej;

2) stymulowanie i koordynowanie proceséw dziatalnosci gminy w zakresie pomocy
spotecznej;

3) wspotdziatanie z organami samorzadu, instytucjami, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, zaktadami pracy oraz osobami fizycznymi;

4) wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzgdowej administracji ogdinej;

5) rozpatrywanie skarg i interwencji klientéw Osrodka oraz wnioskéw zapytan radnych
w zakresie pomocy spotecznej;

6) opracowywanie propozycji do projektow planéw i programow rocznych i
wieloletnich, dotyczacych realizacji zadan gminy w zakresie pomocy spotecznej;

7) przygotowanie okresowych ocen, analiz oraz informacji dla potrzeb Burmistrza,
Rady Miejskiej, komisji Rady Miejskiej.

8) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej;

9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientom pomocy spotecznej;

10) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programdéw pomocy spotecznej
majacych na celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych;

11) wspotpracy w zakresie windykacji naleznosci;

12) kompetentna i sprawna obstuga interesantéw;



13) rozwijania istniejacych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;

14) ochrona danych osobowych i zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

15) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

16) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z

pomocy spotecznej oraz inne wynikajace z zakresu dziatania;
17) podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacja programéw ostonowych oraz lokalnych programdw pomocy spotecznej;
18) wspotdziatanie w toku realizacji zadan.

19)prowadzenie na biezgco zbioru przepiséw prawnych niezbednych na stanowisku
pracy.

§12

1. Pracownicy Osrodka majg obowigzek:

a) wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, sprawnie i bezstronnie, efektywnie oraz
stosowac sie do polecen Kierownika Osrodka;

b) przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy, przestrzegac regulaminu pracy, przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséow przeciwpozarowych;

c) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

d) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ umiejetnosci pracy;

e) przekazywac protokolarnie, przy zmianach personalnych, prowadzonej na stanowisku
pracy dokumentaciji;

f) zachowywad uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach za zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

g) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

h) posiada¢ doktadng znajomos¢ przepiséw prawnych oraz zagadnien i wytycznych
obowigzujacych na swoim stanowisku pracy;

i) zgodnie z prawem opracowywac projekty decyzji i innych aktéw prawnych;

j) nalezycie ewidencjonowacd i przechowywac akta, zbiory zarzadzen i rejestry;

k) chroni¢ przetwarzane dane osobowe przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

2. Prawa i obowigzki pracownikow zatrudnionych w Osrodku regulujg przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r, poz. 1135
tj. ze zm. ), ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1993 tj. ze zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz. 1638 tj. ze
zm. ).

§ 13

Do kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy w szczegoélnosci :

1) kierowanie i realizacja zadan Osrodka okreslonych w statucie w oparciu o
obowigzujace przepisy;

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka, okres$lenie i wdrozenie
odpowiedniej struktury organizacyjnej w tym miedzy innymi opracowanie
regulaminu organizacyjnego Osrodka;

3) programowanie i planowanie pracy Osrodka, w tym sporzadzanie plandéw
finansowych Osrodka;



4) organizacja pracy Osrodka, koordynowanie i nadzorowanie ich pracy, zapewnienie
odpowiedniego doboru kadr i ustalenie zakreséw dziatania poszczegdlnych
stanowisk pracy a takze ustalanie rejonéw dziatania dla pracownikéw socjalnych,

5) ksztattowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, ptacowej, finansowej i socjalno-
bytowej w oparciu o obowigzujace przepisy;

6) sporzadzanie plandéw pracy i nadzér nad ich realizacjg;

7) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka;

8) sprawowanie systematycznego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow
zasad postepowania i zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming;

10)kierowanie biezacymi sprawami i skiadanie os$wiadczen woli zgodnie z
petnomocnictwem udzielonym przez Burmistrza Janowca Wielkopolskiego;

11) dysponowanie i nadzorowanie s$rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

12)udzielanie upowaznien do =zastepstw w zakresie wykonywania wybranych
czynnosci stuzbowych;

13)wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, regulamindéw, instrukcji,
wytycznych i komunikatéw i przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych
dziatalnosci Osrodka;

14)wprowadzenie i wykonywanie systemu kontroli zarzadczej;

15)rozeznawanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie
pomocy spotecznej, a w tym takze sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci

Osrodka;

16)informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi
w Gminie;

17)opracowywanie programdéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych w
gminie;

18)wydawanie decyzji administracyjnych stosownie do posiadanych upowaznien,

19)terminowe kierowanie spraw o zwrot nienaleznych $wiadczen do postepowania
egzekucyjnego;

20)przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy
Osrodka;

21)wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego Pomost oraz
administratora danych osobowych zgodnie z wustawg o ochronie danych
osobowych;

22)zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

23)wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego: Rada Miejska w Janowcu
Wielkopolskim, z komisjami rady, sottysami i radami soteckimi;

24)prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepiséw
instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji;

25)nadzorowanie prawidlowego stosowania przepiséw ustawy i prawa zamoéwien
publicznych;

§ 14
Dyrektor Osrodka dziatajac zgodnie z przepisami prawa ponosi petng odpowiedzialnos¢ za
funkcjonowanie kierowanej jednostki oraz podejmowanie decyzji.

§ 15
1. Do zadan Kierownika dziatu nalezy w szczegélnosci :

1) Ustalanie indywidulanych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej oraz
zapewnienie wtasciwego podziatu prac pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy, a takze
nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan w podlegtym dziale.



2) Planowanie potrzeb w zakresie Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i
$wiadczen wychowawczych.

3) Przeprowadzanie wewnetrznej kontroli kompletnosci i rzetelnosci wykonywania zadan
podlegtym dziale.

4) Ustalanie zapotrzebowania na s$rodki finansowe niezbedne do realizacji zadan w
podlegtym dziale.

5) Nadzér nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych do realizacji zadan w podlegtym
dziale.

6) Podpisywanie zaswiadczen i pozostatych pism wychodzacych z Osrodka podczas
nieobecnosci Dyrektora.

7) Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych przyznawania nagrdéd i naktadania
kar dyscyplinarnych podlegtym pracownikom.

8) Dokonywanie oceny podlegtych pracownikéow oraz wykonywanie czynnosci kontrolnych
w podlegtym dziale.

9) Organizowanie prawidtowej pracy podlegtych pracownikéow zapewniajacych sprawne i
efektywne funkcjonowanie dziatu

10) Kierowanie pracg podlegtych zgodnie z Regulaminami, zarzadzeniami i poleceniami
Dyrektora Osrodka,

11) Kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym decyzji, postanowien odwotan z zakresu
kierowanego dziatu.

12)Zadania wykonywane z realizacji zadan $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, obstuga wnioskéw Karty Duzej Rodziny,
obstuga wnioskéw na podstawie ustawy ,za zyciem”

13)Wykonywanie wszelakich innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim.

14) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkdéw lub udzielonych
upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

§ 16

1. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegodlnosci :

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i zasadami;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkéw Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow operacji
gospodarczych i finansowych Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej;

5) przygotowywanie projektéw budzetu oraz harmonogramoéw wydatkow;

6) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczoséci budzetowej, podatkowej i
statystycznej;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek
potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) stosowaniem przepiséw instrukcji kancelaryjnej oraz odpowiedzialno$¢ za
przechowywanie i archiwizacje dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

10)prowadzenie spraw z ubezpieczeniem mienia i od odpowiedzialnosci cywilnej;

11)nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

12)koordynowanie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej;



13)sporzadzanie naliczenia odpiséw na zaktadowy ZFSS i planu sprawozdawczosci
funduszu oraz przekazywanie naliczonych odpisow;

14)nadzorowanie prawidtowosci potragcen i zgodnosci wydatkédw z regulaminem
i przepisami prawa;

15)prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

16)nadzorowanie prawidtowosci pobieranych i odprowadzanych dochodéw;

17)nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo - ksiegowych

18) nadzér i kontrola nad prawidtowym sporzadzaniem list wyptat pracownikow;

19)odprowadzanie sktadek ZUS od podopiecznych MGOPS;

20) wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw lub udzielonych
upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

2. Obowigzki szczegotowe gtdéwnego ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych.

§17

Do zadan pracownika do spraw kadr i ptac oraz spraw administracyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej (prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw Osrodka).

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych -
sporzadzanie list wyptat,

4) obliczanie i sporzadzanie miesiecznych list ptac, list wyptat nagréd jubileuszowych
oraz list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Osrodka,

5) dokonywanie odpowiednich potracen z wynagrodzenia za prace,

6) obliczanie zasitkéw chorobowych i zasitkéw ptatnych z ZUS oraz sporzadzanie
miesiecznych wykazéw potracen z wynagrodzen w\w pracownikéw, rozliczanie wyptat
wynagrodzen i potracen z wynagrodzen na ostatni dzien miesiqca oraz sporzadzanie
przelewdw z potracen,

7) dokonywanie obliczen co miesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne oraz na fundusz pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji
rozliczeniowych i przelewow,

8) prowadzenie kartoteki wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw oraz wystawianie
zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

9) wspdipraca i zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych z Powiatowym Urzedem Pracy
oraz nadzor i koordynacja pracy.

10) prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych w ramach prac publicznych i
interwencyjnych oraz stazy w tym prowadzanie niezbednej dokumentacji.

11)rozliczanie refundacji wynagrodzen oséb zatrudnionych przez Powiatowy Urzad
Pracy.

12)obstuga programu Sepia z Powiatowym Urzedem Pracy.

13)prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzenia naboréw na
wolne stanowiska urzednicze.

14)sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen o prace, $wiadectw pracy,

15)sporzadzanie umow cywilnoprawnych dla zleceniobiorcéw.

16)zatatwianie spraw administracyjnych,

17)prowadzenie ewidencji czasu pracy, list obecnosci,

18)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem przez pracownikow Osrodka
urlopéw wypoczynkowych,

19)odprowadzanie sktadek ZUS oraz podatku od wynagrodzen pracownikdw,

20)dystrybucja oraz rozliczanie Programéw Unijnych zwigzanych z Pomoca Zywnoécia dla

Osob Najbardziej Potrzebujacych.



21)opracowywanie regulaminow oraz innych wewnetrznych dokumentéw organizacyjnych
w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka.

22)wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw lub udzielonych
upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

§ 18
Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracownika socjalnego
(stanowisko w zaleznosci od stopnia awansu zawodowego) nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie pracy socjalnej z jednostka, rodzing i $rodowiskiem zmierzajacg
do poprawy sytuacji osob wymagajacych pomocy;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja =zapotrzebowania
na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek, pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej osoby lub rodziny;

4) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobg ubiegajaca sie o pomoc okreslajacych
uprawnienia i zobowigzania stron umowy w ramach wspdélnie podejmowanych dziatan
do przezwyciezenia trudnej sytuacji zyciowej osoby;

5) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw do indywidualnych planéw pomocy;

6) wspétdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia, urzedami pracy, sadami, policja,
sottysami i z réznymi specjalistami w celu przeciwdziatania patologii oraz skutkow
negatywnych dziatan spotecznych;

7) biezace prowadzenie rejestréw wydawanych zasitkow finansowych i pomocy
rzeczowej;

8) sporzadzanie rozliczen z udzielanej pomocy i sprawozdan do jednostek nadrzednych;

9) przygotowywanie projektéow decyzji i po ich podpisaniu przekazywanie adresatom;

10)prowadzenie petnej dokumentacji ustug opiekunczych;

11)sporzadzanie list wyptat swiadczen;

12)wspoétdziatanie przy dystrybucji pomocy rzeczowej;

13)prowadzenie wtasciwej, wymaganej przepisami dokumentacji;

14)prowadzenie na biezaco zbioru przepisow prawnych niezbednych na stanowisku
pracy,

15)wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw lub udzielonych
upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

§ 19
Do zadain pracownikéw zatrudnionych na stanowisku asystenta rodziny
(stanowisko w zaleznosci od stopnia awansu zawodowego) nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodzin i
w konsultacji z pracownikiem;
2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej

pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielenie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;



5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;.

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzie¢mi;

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu , podejmowaniu i utrzymaniu pracy
zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicdw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza , o ktéorym mowa
w art.9a ustawy z dnia 29 lipca 2005r o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw lub udzielonych
upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

8§ 20

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku do spraw $wiadczen

rodzinnych (stanowisko w zaleznosci od stopnia awansu zawodowego) nalezy w

szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw na $wiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego;

2) przygotowywanie i wydawanie projektdw decyzji administracyjnych w zakresie
Swiadczen rodzinnych, S$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasitkéw dla
opiekunéw ;

3) sporzadzanie list wyptat w zakresie okreslonym pkt. 2 ;

4) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem Karty
Duzej rodziny ;

5) sporzadzanie przelewdéw wyptat;

6) sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan rzeczowo - finansowych;

7) realizacje zadan w zakresie optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne w stosunku
do oséb otrzymujacych swiadczenie pielegnacyjne;

8) realizacje zadan w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych o0so6b
pobierajgcych $wiadczenia opiekuncze okreslone w ustawie o $wiadczeniach
rodzinnych oraz zasitkdéw dla opiekunow ;

9) prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

10)wspotpraca z komornikiem sgdowym w sprawie sprawdzania stanéw egzekucji;

11)wystepowanie z wnioskiem do osrodka pomocy spotecznej o przeprowadzenie
wywiadu srodowiskowego dtuznika alimentacyjnego;



12)wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w celu skierowania dtuznika alimentacyjnego
do prac organizowanych na zasadach prac publicznych, okreslonych w przepisach o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

13)kierowanie do Starosty wnioskow o zatrzymanie prawa jazdy dluznika
alimentacyjnego oraz o zwrot zatrzymanego prawa jazdy;

14)wspoditpraca z prokuraturg w sprawie sktadania wnioskéw o Sciganie za przestepstwo
okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego;

15)prowadzenie na biezgco zbioru przepisow prawnych niezbednych na stanowisku
pracy,

16)przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

17)wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw lub udzielonych
upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

§ 21

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowisku do spraw $wiadczen
(stanowisko w zaleznosci od stopnia awansu zawodowego) nalezy w
szczegoOlnosci:

1) sporzadzanie bilansu potrzeb srodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe;

2) dokonywanie analizy i rozliczenia wykorzystania przyznanych srodkéw;

3) zbieranie, opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych
przyznania dodatkéw mieszkaniowych;

4) zbieranie, opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie projektow decyzji w
zakresie przyznania zryczattowanego dodatku energetycznego;

5) sporzadzanie sprawozdan i innych niezbednych informacji;
6) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego;

8) udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
$wiadczenia wychowawczego;

9) przygotowywanie projektédw  decyzji  ustalajacych prawo do  $wiadczenia
wychowawczego;

10)sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi;

11)sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci;

12)prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych;

13)tworzenie , biezgca aktualizacja wykazow, informacji i rejestréw przyznawanych
$wiadczen wychowawczych;

14)wydawanie zaswiadczen;

15)obstuga systeméw informatycznych;

16)prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci;

17)0bstuga $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

18)Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

19)Prowadzenie dokumentacji w sprawie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i
prowadzonych postepowan wobec dtuznikdw alimentacyjnych, a w szczegdlnosci
teczki Swiadczeniobiorcdw, rejestr kancelaryjny spraw, teczki dluznikéw
alimentacyjnych i inne;

20)Sporzadzenie raportéw imiennych, deklaracji rozliczeniowych ZUS dla podopiecznych
M-GOPS;



21)Rejestrowanie i wyrejestrowanie podopiecznych i ich rodzin z ZUS;

22)Terminowe przygotowywanie pism dotyczacych odprowadzanie sktadek ZUS od
podopiecznych M-GOPS;

23)Przekazywania sktadnikédw majatkowych, sprawowania odpowiedzialnosci materialnej
oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia;

24) Przyjmowanie, weryfikacja wnioskdow i prowadzenie postepowan z przygotowaniem
decyzji administracyjnej w sprawach przyznania $wiadczen pomocy materialnej o
charakterze socjalnym

25) Sporzadzanie list wyptat,

26) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw lub udzielonych
upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

§ 22

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Opiekun w o$srodku pomocy

spotecznej / Opiekunka srodowiskowa nalezy w szczegolnosci :

1) utrzymanie mieszkania podopiecznego w czystosci, a w przypadku mieszkania
wielopokojowego tych pomieszczen, z ktérych bezposrednio korzysta osoba objeta
ustugami opiekunczymi;

2) mycie okien w miare potrzeb, nie mniej niz dwa razy w roku;

3) przescielanie t6zka chorego, zmiana bielizny osobistej i poscielowej;

4) codzienna toaleta osoby niesprawnej fizycznie;

5) przygotowywanie positkdbw - z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza lub
dostarczanie obiadéw z miejsca stotowania sie osoby objetej ustugami oraz karmienie
0s6b niedoteznych i niesprawnych fizycznie;

6) pranie bielizny osobistej, poscielowej, recznikow;

7) przynoszenie wody, opatu i palenie w piecach;

8) zafatwianie codziennych zakupoéw oraz pilnych spraw biezacych, np. wezwanie
lekarza, pielegniarki;

9) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku wykonywanych czynnosci
zawodowych, a takze po ustalaniu zatrudnienia;

10)przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy i ilosci godzin opieki w domu
korzystajacego z ustug opiekunczych,

11)wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw Iub udzielonych
upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

§ 23
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Pomoc administracyjna
nalezy w szczegolnosci :
1) Sprawny obiekt dokumentéw korespondencji wptywajacej i wyptywajacej z Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
2) Rozliczanie i wydawanie zywnoéci z Wielkopolskiego Banku Zywnosci z Poznania i
Zywnosci unijnej.
3) Wysytanie poczty z Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
4) Wykonywanie zadan z zakresu prac kancelaryjnych i biurowych.
5) Obstuga faksu i kserokopiarki.
6) Przyjmowanie wnioskow o pomoc z zakresu pomocy spotecznej.
7) Prowadzenie rejestru faktur.
8) Opisywanie faktur i rachunkow za dokonane zakupy w M-GOPS.
9) Prowadzenie rejestru ustug opiekunczych wiasnych i specjalistycznych ustug
opiekunczych.



10)Przygotowywanie wykazu odptatnosci ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi
opiekuncze i rehabilitacyjne.
11)wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkdédw lub udzielonych

upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

§ 24

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy :

1) utrzymanie nalezytej czystosci pomieszczen biurowych, korytarzy i tazienek poprzez
wytarcie kurzy, umycie szaf biurowych, umycie ram okiennych, parapetow,
kaloryferéw, drzwi, lamp, mycie posadzek, codzienne doktadne sprzgtanie
sanitariatow, utrzymanie czystosci wokot budynku tut. Osrodka raz na kwartat umycie
okien w poszczegdlnych biurach i sanitariach.

2) wykonywanie innych zadan nie objetych zakresem obowigzkéw na polecenie Dyrektora

Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodzacych w zakres umiejetnosci

pracownika.

3) utrzymanie w czystosci Punktu Konsultacyjnego,

4) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw lub udzielonych

upowaznien a takze polecen Dyrektora M-GOPS.

§ 25
1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Osrodka
zawierajq zakresy czynnosci tych pracownikow.

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

3. Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazywanie dokumentacji
wynikajacej z zakreséw czynnosci.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia Regulaminu
Pracy.

III. ORGANIZACJA OBSLUGI INTERESANTOW

8§ 26
1. Indywidualne sprawy interesantéow zatatwiane sq w terminach okreslonych kodeksem
postepowania administracyjnego i innych obowigzujacych aktach prawnych.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantdw ponosza pracownicy Osrodka.
3. Kontrole i koordynacje dziatan w tym zakresie prowadzi Dyrektor Osrodka.

§ 27

Pracownicy Osrodka przy obstudze klientéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do zafatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) zatatwiania w miare mozliwosci sprawy niezwlocznie, na miejscu, wzglednie
okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania klientéw o stanie i postepie zatatwianych spraw;

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych;



5) kulturalnego traktowania klientdw i zapewnienia im wifasciwych warunkéw do
zatatwienia spraw;
6) udzielania pomocy w napisaniu podania, wypetnieniu drukow, itp.

IV.ZASADY REDAGOWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTOW

§ 28
Wszystkie pisma urzedowe wychodzace z Osrodka muszg by¢ zaewidencjonowane,
opatrzone datg, symbolami Osrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt.

§ 29
Pisma wychodzace powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle i zrozumiale
oraz odpowiadac zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§ 30

1. Sprawy przedktadane Dyrektorowi Osrodka do aprobaty winny by¢ parafowane przez
pracownikéw, ktorzy odpowiadajg za prawidlowos$¢ przygotowania dokumentow,
poprzez umieszczenie na drugim egzemplarzu projektu pisma swojego odrecznego
podpisu (skrot podpisu) i date jego ztozenia.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisane przez Dyrektora,
Kierownika Dziatu lub pracownika upowaznionego przez Dyrektora Osrodka.

3. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor Osrodka dziatajagcy z upowaznienia
Burmistrza lub Rady Miejskiej w Janowcu Wielkopolskim Ilub inna prawidiowo
upowazniona osoba.

4. Pracownicy socjalni podpisujg wnioski o udzielenie pomocy, notatki stuzbowe oraz
wywiady $rodowiskowe.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek w
godzinach 10.00-15.00, a w przypadkach pilnych, bezzwtocznie.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje pracownik
upowazniony przez Dyrektora Osrodka.

§ 32
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor zarzadzeniami.

Signed by /
Podpisano przez:

Joanna Malak

Date / Data: 2026-
03-12 11:19



Zatacznik nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Janowcu Wielkopolskim

DYREKTOR
1ETAT

K(;*I'Ogg“uﬁ PRACOWNIK DS. KADR | PRACOWNICY SPRZATACZKA
KIEROWNIK DZIAtU : e aibiald ASYSTENCI SOCIALNI OPIEKUN W 1ETAT
1ETAT ADMINISTRACYJNYCH . p

1ETAT RODZINY  stanowisko OSRODKU
LETAT (stanowisko zalezne od POMOCY

zalezne od stopnia awansu SPOLECZNEJ/

stopnia awansu zawodowego) OPIEKUNKA

zawodowego) SRODOWISKOWA
5 ETATOW

STANOWISKO POMOC 2 ETATY Zmienna ilos¢
DS. SWIADCZEN ST‘E":'V?“:‘SE:ENDS' ADMINISTRACYJNA { etatow w

RODZINNYCH G zaleznosci od
1ETAT potrzeb)
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