Zarzadzenie Nr 157/21
Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 28 grudnia 2021 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego

O$rodka Pomocy Spotecznej w Zychlinie.

Na podstawie art 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 il834) oraz § 23 Statutu Miejsko Gminnego OSrodka
Pomocy Spofecznej w Zychlinie stanowigcego zatacznik do Uchwaty

Nr XXV/129/12 Rady Miejskiej w Zychlinie z dnia 28 sierpnia 2012 roku
zmieniajacej Uchwale Nr 50/IX/91 Rady Gminy i Miasta w Zychlinie z dnia

05 marca 1991 roku w sprawie utworzenia Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Zychlinie, zarzadzam co nastepuje:
81

Zatwierdza sie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Zychlinie w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

82
Traci moc Zarzadzenie Nr 179/2012 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 31 grudnia

2012 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Zychlinie.

83

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spofecznej w Zychlinie.



84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem 1 stycznia 2022 r.



Zakacznik do zarzadzenia ni' 157/21
Burmistrza Gminy Zychlin

zZ dnia 28 grudnia 2021r

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zychlinie

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

81

Regulamin organizacyjny Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zychlinie, zwany dalej , Regulaminem” okre$la szczeg6tows organizacje pracy
Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zychlinie zwanego dalej

,,Osrodkiem”.

8§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie-nalezy przez to rozumie¢ Gming Zychlin.

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Zychlinie.
3.Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Zychlin.

4.0srodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Zychlinie.

5.Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Zychlinie.






3.Kierownik wykonuje zadania w ramach pelnomocnictwa ogolnego oraz

petnomocnictw szczegdlnych udzielonych przez Burmistrza.

4.Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka poprzez zarzadzanie,

nadzorowanie i kierowanie oraz reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
2) sporzadzanie projektu planu finansowego Osrodka , nadzor nad jego realizacja,

3) pozyskiwanie funduszy na dziatalno$¢ Osrodka,

4) dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie

okreSlonym w petnomocnictwach,

5) wspotpraca z Burmistrzem Gminy i Radg Miejska,

6) koordynacja réznych form pomocy spotecznej na terenie gminy z dziataniami

Osrodka,

7) wspotpraca z instytucjami, ktérych dziatalnos¢ wspomaga Osrodek,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan
wiasnych Gminy Zychlin, zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez

Burmistrza Gminy Zychlin,

9) sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawianie

potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

10) przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize

lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej,
11) promowanie roznych form pomocy oferowanych przez Osrodek,

12) nadzor nad prawidtowg eksploatacjg i zabezpieczeniem pomieszczen
uzytkowanych przez Osrodek oraz nad majgtkiem Osrodka,

13) zatwierdzanie i nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan GUS oraz
dokumentow kadrowych,

14) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow

BHP i przepisow przeciwpozarowych,



15) nadzor nad ewidencjg skfadnikdw majgtkowych, prowadzenie dokumentacji

zwigzanej z ubezpieczeniem mienia,

16) nadzorowanie procesu ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz zwigzanych z systemem jakosci i zarzadzen,

17) nadzér nad obstuga postepowan przy zamdwieniach publicznych,
18) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracownicze,

19) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig i zgodnoscig z prawem wydawanych

dokumentéw przez Miejsko- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zychlinie,

20) nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem skiadanych skarg,

wnioskow i interwenciji,
21) przeprowadzanie ocen okresowych pracownikow,

22) wydawanie zarzadzen ,regulamindw, instrukcji dotyczacych prawidtowego

funkcjonowania Osrodka oraz wydawanie polecen stuzbowych pracownikom.

5.Kierownik Osrodka jest administratorem danych osobowych w rozumieniu
przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(Og0lne Rozporzgdzenie o Ochronie
Danych) oraz ustawy z dnia 30 sierpnia 2019 r o ochronie danych osobowych.

6. Kierownik Osrodka powotuje Inspektora Ochrony Danych.

Zastepca kierownika Osrodka odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
Osrodka stosownie do powierzonego mu zakresu obowigzkdow, uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz za wtasciwg organizacje pracy , realizacje zadan
merytorycznych przez podlegte mu bezposrednio komoérki organizacyjne, a w

szczegoblnosci za:

1) wiasciwag i terminowa realizacje zadan,



2) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego OS$rodka, w czesci

dotyczacej zakresu dziatania,
3) przygotowywanie projektow programéw,

4)opracowywanie okresowych raportow o potrzebach zwigzanych z prawidtowa

realizacjg zadan,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, plandéw oraz sprawozdan z realizacji

zadan objetych zakresem dziatania komorki,

6) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny

przez podlegtych pracownikow,

7) inicjowanie i wspieranie dziatalnosci samopomocowej i charytatywnej

mieszkancow Gminy,

8) wspotprace z organizacjami pozarzadowymi w dziataniach pomocowych

podejmowanych na rzecz mieszkancéw Gminy,
9) pozyskiwanie w réznej formie funduszy na dziatalno$¢ Osrodka,
10) zastepowanie Kierownika w czasie jego urlopu, choroby lub innej nieobecnosci,

11) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniami udzielonymi

przez Burmistrza Gminy Zychlin,
12) nadzér nad zatatwianiem indywidualnych spraw klientéw Osrodka,

13) kierowanie i ustalanie odptatnosci za osoby umieszczone w o$rodkach wsparcia,
dps-ach, schronisku dla oséb bezdomnych, schronisku dla 0s6b bezdomnych z

ustugami opiekunczymi itp,

14) nadzor nad prawidtowa realizacjg ustug opiekunczych oraz specjalistycznych
ustug opiekunczych z zaburzeniami psychicznymi,

15) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej zatrudnianych opiekunek do
realizacji ustug opiekunczych oraz specjalistow do realizacji specjalistycznych ustug

opiekunczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

16) nadzoér nad terminowoscig regulowania zobowigzan finansowych



Swiadczeniobiorcoéw wobec Osrodka,

17)nadzor nad prowadzonymi postepowaniami w sprawie nienaleznie pobranych

sSwiadczen,
18) nadzér nad realizowanymi przez Osrodek programami ostonowymi;

19)nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z sprawieniem pogrzebu zgodnie z
podjeta Uchwatg Rady Miejskiej w Zychlinie w sprawie: sposobu sprawienia
pogrzebu przez Gmine Zychlin,

20) Scista wspotpraca z gtownym ksiegowym OsSrodka,
21) dokonywanie kontroli wewnetrznych realizowanych zadan,

22) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen

Burmistrza oraz regulaminow i zarzadzen Kierownika,

23) opracowanie oceny zasobdw pomocy spotecznej we wspdtpracy z kierownikami
pozostatych sekcji,

24) administrowanie istniejgcg w Osrodku siecig komputerowa, w tym wykonywanie

obowigzkdw stuzb informatycznych zgodnie z przyjeta Dokumentacjg ODO,

25) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym podopiecznych Osrodka, wyrejestrowanie z ubezpieczen i sporzadzanie

ewentualnych korekt dokumentdéw ubezpieczeniowych, obstugg programu ,,Patnik™,

26) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Osrodka w tym

zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,
27) nadzér nad dodawaniem i edycja informacji do strony BIP Osrodka,

28) nadzor nad przesytaniem drogg elektroniczng meldunkow i sprawozdan
miesiecznych , kwartalnych,pétrocznych i rocznych z udzielonych Swiadczen z

pomocy spotecznej w zakresie zadan wiasnych i zleconych,

29) nadzor nad sprawami dotyczgcymi dodatkdw mieszkaniowych i dodatku

energetycznego,

30) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeb organizacyjnych Osrodka.



Rozdziat 3
Ogolne zasady organizacji Osrodka

87

1.Strukture organizacyjng OS$rodka tworzg komorki organizacyjne: sekcje oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2.Schemat organizacyjny Os$rodka stanowigcy integralng czesC (zatacznik)
niniejszego Regulaminu.

BV celu zapewnienia realizacji zadan o istothym znaczeniu dla OsSrodka Kierownik

moze w drodze zarzadzenia powotaC zespot zadaniowy.

88.
1.W skiad Osrodka wchodzg nastepujace Sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy,

ktore w prowadzonych sprawach otrzymujg oznaczenia:

1)Sekcja Pomocy Srodowiskowej /SPS/,

a) Asystent Rodziny /AR/,

b) Zespot Interdyscyplinarny (Z1),

c) Magazyn Interwencyjny ,,MOPSIk"/MI/,

2)Sekcja Swiadczen (SS),

3)Samodzielne stanowisko ds. Dodatkow Mieszkaniowych /DM/,
4)Sekcja Swiadczer Rodzinnych, Fundusz Alimentacyjny /SSR,FA/,
5) Sekcja Finansowo-Ksiegowa /SFK/,

6) Radca prawny /RP/,

7) Inspektor Ochrony Danych/IOD/,

8) Samodzielne stanowisko- Sprzataczka /S/.

2. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora
kazdy pracownik podlega stuzbowo bezposrednio jednemu przetozonemu, od

ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym jest  odpowiedzialny za



wykonanie powierzonych zadan.

3.W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni Zastepca Kierownika w
czeSci zwigzanej z reprezentowaniem OS$rodka oraz merytoryczng strong pracy
Osrodka w zakresie posiadanych petnomocnictw i upowaznien, Gtéwny Ksiegowy w
czesci zwigzanej z finansami O$rodka.

4. Pracg sekcji kierujg Kierownicy sekcji.

5.Praca zespotow kierujg Kierownicy zespotow lub Koordynatorzy.

Rozdziat 4
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Osrodka

89

1.Kierownik, Zastepca Kierownika, Kierownicy Sekcji O$rodka, Gtowna Ksiegowa
oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, odpowiadajg za prawidtowe
funkcjonowanie podlegtych komorek organizacyjnych i nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1)wihasciwag realizacje zadan okreslonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz
innymi przepisami prawa i aktami wewnetrznymi,

2) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

3) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z
przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi przez Rade, Burmistrza i Kierownika;
4) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw postanowien regulaminow
obowiazujacych w Osrodku, przepiséw bhp i ppoz.,

5) nadzorowanie ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych i
dostepu do informacji publicznej,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

7) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

8) podnoszenie jakosci swiadczonych ustug przez komorki organizacyjne.



8§10.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy Zychlin oraz realizacja

zadan ujetych w budzecie,

3)prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,

4)przygotowywanie spraw do wykonania czynnosci  egzekucyjnych w

administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym,

5) kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

6) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

7)wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, oraz

podmiotami niezaliczonymi do sektora finansow publicznych,

8)kontrola realizacji zadan,

9)przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

10)udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

lljprzygotowanie oceny zasobOw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej

sytuacji spotecznej i demograficznej,

12)sporzadzanie bilansdéw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej,

13)opracowanie i realizacja miejskiej strategii rozwigzywania problemow

spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej,

14)rozwijanie istniejgcych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w

ramach zidentyfikowanych potrzeb,

15)opracowywanie kwartalnych i rocznych planéw pracy,

16)doradztwo metodyczne dla pracownikow osrodka,

17)dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz inne wynikajace z zakresu dziatania komorki

organizacyjnej,



18)podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
| realizacja programow ostonowych oraz lokalnych programéw pomocy spotecznej
zgodnie z wkasciwoscia,

19)stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

20)prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez
sekcje spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie spraw zwigzanych
z archiwizacjg dokumentow,

21)stosowania aktualnie obowigzujacych przepisow prawnych,

22)ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonang prace,

23)wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w toku realizacji zadan.

811.
1.Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspoOtpracy i wspotdziatania w celu
realizacji zadan Osrodka.
2.Do wiasciwosci merytorycznej poszczegélnych komorek organizacyjnych Osrodka
naleza sprawy mieszczace sie w zakresie powierzonych zadan.
3.Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Os$rodka rozstrzyga

Kierownik.

§12.

Do zadan kierownikow podstawowych komdérek organizacyjnych OS$rodka
nalezy w szczegoélnosci:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w regulaminie,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, plandw oraz sprawozdan z realizacji

zadan objetych zakresem dziatania komorki, w tym finansowych,
3) zasieganie opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci,
4) nadzor nad stosowaniem przez pracownikow pieczeci i pieczatek,

5) nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej, przedstawienie kierownikowi

Osrodka propozycji  informacji przygotowanych przez komorke organizacyjng w



celu ich umieszczenia w  Biuletynie Informacji Publicznej OS$rodka przez

upowaznionego pracownika,
6) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, regulaminu,

instrukcji kancelaryjnej i innych przepisow,

8) ocena podlegtych pracownikow oraz kierowanie do kierownika wnioskow w

sprawach personalnych podlegtych pracownikdw,

9) przedstawianie kierownikowi Osrodka propozycji zakresu czynnosci dla
poszczegblnych pracownikow,

10) nadzdr nad mieniem i sprzetem znajdujacym sie w komorce organizacyjnej,
11) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy,
12) planowanie pracy, przydzielanie zadan, i state doskonalenie metod pracy,

13) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny

pracy przez podlegtych pracownikow,
14) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
15) organizowanie szkolen podlegtych pracownikow i udzielanie instruktazu,

16) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski i skargi zgtaszane przez

Swiadczeniobiorcdéw dotyczace podlegtych pracownikdw,

17) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz uméw zawieranych z

innymi podmiotami w zakresie merytorycznej wiasciwosci Sekcji,

18) wspodtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany
informacji niezbednych do realizacji zadan,

19) opracowanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej

sytuacji spotecznej i demograficznej,

20) informowanie Kierownika w Zychlinie o wszelkich zauwazonych

nieprawidtowosciach wynikajacych z wykonywanych zadan.



§13

1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy:
1) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie obowigzkdw,
2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,
3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
4) przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,
5) wihasciwy stosunek do mienia Osrodka,
6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) przestrzeganie Regulaminu Pracy,

8) zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek, wykonywanie
obowigzkow stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczgcymi ustawy o ochronie

danych osobowych,

9)prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie z

obowigzujagcym w OS$rodku jednolitym rzeczowym wykazem akt,

10) pogtebianie wiedzy fachowej i doskonalenie sie w wykonywaniu zadan,

11) wnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych
srodkdéw umozliwiajacych osiggniecie celu i nalezytego zatatwienia sprawy.

2. Pracownikowi nie wolno , poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub
uzyskanych w zwigzku z pracg informacji, przysparza¢ lub staraé sie o

przysporzenie sobie, rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek korzysci.
3. Za nie przestrzeganie przepisdw prawnych i zarzadzen pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ cywilng , kama i stuzbowa.

4. Prawa 1 obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg przepisy Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz Ustawy o0 pomocy

spotecznej.



8§14

1.Pracownicy Osrodka wykonujg zadania zgodnie z przyjetymi przez nich
zakresami  czynnosci  opracowywanymi przez kierownikdw komorek

organizacyjnych i zatwierdzonymi przez Kierownika.

2.Zakresy czynnoSci wreczane sg wraz z umowg o0 prace , a ich kopie

przechowywane sg aktach osobowych pracownika.

3. Zakresy czynnosSci powinny zawieraC w swej tresci  obowigzki

uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownika.

8§15

Do  podstawowych zadarn Sekcji Pomocy Srodowiskowej nalezy w

szczegolnosci:

1) rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancéw w zakresie pomocy

spotecznej,

2) realizacja dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin

oraz ich integracji ze Srodowiskiem,

3) udzielanie osobom zgtaszajgcym sie o pomoc petnej informacji 0

przystugujacych im swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

4) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania Swiadczen z pomocy

spotecznej,

5) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych oraz wystepowanie na tej

podstawie 0 pomoc dla zainteresowanych,

6) kompletowanie dokumentow o0sob ubiegajacych sie o Swiadczenia z pomocy

spotecznej w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,



7) analizowanie celowosci przyznania i prawidtowosci wykorzystania srodkow

przez rodziny i osoby ,ktére otrzymujg pomoc,

8) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie

w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,
9) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

10) wspodtdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi
I innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej, zaktadami

opieki zdrowotnej, sgdem rodzinnym, zaktadami ubezpieczen spotecznych i innymi,

11) prowadzenie pracy socjalnej, a w szczegolnosci pogtebionej pracy socjalnej z
osobami i rodzinami majacag na celu pomoc tym osobom i rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosSci do funkcjonowania w spoteczenstwie
poprzez petnienie odpowiednich r6l spotecznych oraz tworzenie warunkow

sprzyjajacych temu celowi,

12) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu

informatycznego TT-Pomoc i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem,

13)sporzadzanie sprawozdan, opinii i wnioskoOw z dziatalnosci sekcji , w tym

sporzadzanie sprawozdan (pétrocznych i rocznych) z rejondw opiekunczych,

14)wspébtuczestniczenie w inspirowaniu , opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych oraz lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

15)wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie

skutkdw ubodstwa,

16)inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majagcym trudng sytuacje
Zyciowa,
17)inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu

zapewnienia whasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,



18)prowadzenie postepowan zwigzanych z kierowaniem do domow pomocy
spotecznej, schronisk dla 0s6b bezdomnych, schronisk dla os6b bezdomnych z

ustugami opiekunczymi itp,

19)realizacja zadan z zakresu Ustawy o0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej w tym opracowania i wdrozenia programow wspierania rodziny,

20) realizacja zadan z zakresu Ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie w
tym: obstuga organizacyjno- techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego do Spraw

Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie w Gminie Zychlin,

21) prowadzenie postepowan zwigzanych z realizacjg ustug opiekunczych i

specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

22)prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie powierzonych zadan, w

tym wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniami odwotawczymi,

23)opracowanie i realizacja miejskiej strategii rozwigzywania probleméw

spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej,

24)obstuga organizacyjno-techniczna Magazynu Interwencyjnego ,,MOPSik" w tym :

przyjmowanie i wydawanie rzeczy codziennego uzytku,

25) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§16

1. Do podstawowych zadan Asystenta rodziny nalezy wspieranie rodzin we
wzmachianiu ich kompetencji opiekurczo - wychowawczych, w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
I w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,



4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dziemi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

9) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie  prawidtowych  wzorcow  rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,
13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

14) dokonywanie nie rzadziej niz co 6 miesiecy okresowej oceny sytuacji rodziny
oraz po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

16) wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

17) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza,

18) sporzadzenie po zakonczeniu pracy z dang rodzing oceny uzyskanych efektow.

Do podstawowych zadan Sekcji Swiadczen nalezy w szczegolnosci:



1) obstuga komputerowej bazy Swiadczen z pomocy spotecznej dla podopiecznych
Osrodka- systematyczne wprowadzanie danych do programu TT-Pomoc i

uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem,

2) opracowywanie decyzji administracyjnych w tym: przyznajacych, odmownych,
zmieniajacych, uchylajgcych i umarzajagcych dotyczacych Swiadczen pienieznych i

niepienieznych oraz ustug z pomocy spotecznej,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplatg zasitkow celowych, statych i

okresowych oraz sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
4) prowadzenie dokumentacji w zakresie dozywiania,
5) wydawanie i rozliczanie talonGw na pomoc rzeczows,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
podopiecznych  OS$rodka, wyrejestrowanie z ubezpieczen i sporzadzanie

ewentualnych korekt dokumentéw ubezpieczeniowych, obstuga programu ,,Patnik”,

7) kierowanie i ustalanie odptatnosci za osoby umieszczone w o$rodkach wsparcia,
dps-ach ,schronisku dla osob bezdomnych, dla oséb bezdomnych z ustugami
opiekunczymi itp,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w tym
dokumentacji dotyczacej zatrudnianych opiekunek i specjalistow do realizacji

specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z terminowoscig regulowania zobowigzan
finansowych Swiadczeniobiorcow ( ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi
opiekuncze dla os6b z zaburzeniami psychicznymi, odptatnosci za DPS, schroniska
dla oséb bezdomnych, schroniska dla os6b bezdomnych z ustugami opiekunczymi,
nienaleznie pobrane Swiadczenia) wobec Osrodka, windykacja Swiadczen nienaleznie

pobranych,

10) sporzadzanie bilansu potrzeb i analizy z wykonanych planow finansowych w

zakresie prowadzonych spraw,



11) kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i kierowanie

odwotan zgodnie z KPA do organ6w odwotawczych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z sprawieniem pogrzebu zgodnie z podjeta
Uchwatg Rady Miejskiej w Zychlinie w sprawie: sposobu sprawienia pogrzebu przez
Gmine Zychlin,

13)administrowanie istniejgcg w OSrodku siecig komputerowg, w tym wykonywanie

obowiagzkdw stuzb informatycznych zgodnie z przyjeta dokumentacjg ODO,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng Osrodka,

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Os$rodka w tym zaktadowego

funduszu Swiadczen socjalnych,
16) dodawanie i edycja informacji do strony BIP OSrodka,

17) przesytanie drogag elektroniczng meldunkéw i sprawozdan miesiecznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych z udzielonych Swiadczen pomocy spotecznej w

zakresie zadan wiasnych i zleconych,

18) opracowanie oceny zasobow pomocy spotecznej we wspdtpracy z pozostatymi

sekcjami,

19)przygotowywanie umow, porozumien, zlecen do realizacji zadan pomocy

spotecznej innym podmiotom w zakresie zadan realizowanych przez Sekcje,

20) podejmowanie dziatan majacych na celu dobro klienta, pomoc w zatatwianiu

spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja, zgodnie z dziatalnoscig Sekc;ji,

21)inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§18

Do podstawowych zadan Sekcji Swiadczer Rodzinnych, Funduszu

Alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie irozpoznawanie potrzeb w zakresie Swiadczen rodzinnych i pomocy



osobom uprawnionym do alimentdw oraz podejmowanie dziatan wobec dtuznikdw

alimentacyjnych,

2) ustalanie prawa do Swiadczen, przyznawanie iwyptacanie tych Swiadczen oraz
prowadzenie postepowan w zakresie Swiadczen nienaleznie pobranych, windykacja

Swiadczen nienaleznie pobranych,
3) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania Swiadczen,

4) przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych u dtuznikdéw alimentacyjnych oraz

odbieranie od nich oSwiadczen majgtkowych,

5) wspotpraca z Komornikami , Starosta, Prokuraturg w zakresie ustalenia
niesciggalnosci Swiadczen alimentacyjnych, Scigania dtuznikéw alimentacyjnych

oraz egzekucji wyptaconych Swiadczen,

6)inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieC organizacyjnych iinnych w celu

zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,

7)sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania

zadan,
8) opracowywanie sprawozdan, opinii i wnioskow z dziatalnosci Sekcji,

9) planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania
srodkow,

10) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych swiadczen,

lljrzetelne  przygotowywanie [ prowadzenie dokumentacji zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systeméw zabezpieczenia
spotecznego,

13) wspdtpraca z innymi instytucjami publicznymi w zakresie $wiadczen rodzinnych

I Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
14) prowadzenie postepowan w sprawach wniesionych odwotan,

15) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wynikajacych z Ustawy o ustaleniu



| wyptacie zasitkow dla opiekundw,

16)prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wynikajacych z Ustawy o Karcie
Duzej Rodziny,

17)prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wynikajagcych z Ustawy o pomocy

panstwa w wychowaniu dzieci,

18)prowadzenie postepowan w sprawie jednorazowego Swiadczenia , 0 ktdrym mowa

w art. 10 Ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem",

19)prowadzenie postepowan w sprawie realizacji rzadowych programow wsparcia
rodzin z dzieCmi na podstawie art. 187 a Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o

wsparciu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

20)wspoltpraca z pozostatymi Sekcjami w tym z Sekcja Pomocy Srodowiskowej w
zakresie prowadzenia wywiadow Srodowiskowych w zakresie Swiadczen

opiekunczych,

21)sporzadzanie list wyptat Swiadczen realizowanych przez Sekcje zgodnie z

wydanymi decyzjami,
22) prowadzenie archiwum zaktadowego,

23)prowadzenie postepowan w sprawach o ktorych mowa w art.411 ust 10 g
Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r Prawo Ochrony Srodowiska, w tym do wydawania
w tych sprawach zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej, ktora
zamierza ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu lub

wojewddzkiego funduszu,

24)obstuga  systemu informatycznego -programéw Swiadczenia rodzinne, TT-
Fundusz Alimentacyjny oraz innych programow informatycznych wynikajgcych z

realizowanych zadan, uzytkowanie programdw zgodnie z ich przeznaczeniem,

25) inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.



8§19

Dziat Finansowo - Ksiegowy wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) opracowania projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci 1 zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych celem
zatwierdzenia przez Kierownika,

2) opracowania projektow rocznych planow finansowych w oparciu o informacje
o planowanej wysokosci wydatkow podanych przez osoby odpowiedzialne za
komorki organizacyjne lub od os6b wyznaczonych przez bezposrednich przetozonych
tych komorek,

3)dostosowania projektow, o ktorych mowa w pkt 2, do projektu uchwaty budzetowej
na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkow budzetowych oraz dokonuje zmian
w zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaty Rady lub zarzadzenia
Burmistrza,

4)prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji Srodkami
pienieznymi, dokonywania kontroli wstepnej, zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Kierownika,

5) sporzadzania innych sprawozdan zwiazanych z realizacjg zadan OS$rodka, w tym
sprawozdan statystycznych,

6)przeprowadzania analizy wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu miasta
I innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

7)dekretowania dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont;
8)dokonywania terminowej zaptaty faktur i rachunkéw oraz wszelkich innych
zobowigzan,

9)prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg kasy Osrodka poprzez wykonywanie
wszelkich operacji gotowkowych polegajgcych na przyjmowaniu wplat i

dokonywaniu wyptat na podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu pienieznego



(wyptaty zasitkOw oraz inne wyptaty i wptaty) zgodnie z instrukcjg kasowsa,
10)terminowego sporzadzania raportow kasowych zgodnie z instrukcjg kasowa,
11)wystawiania czekow gotdwkowych dla kasjera oraz prowadzenia ewidencji
drukoéw Scistego zarachowania: ksigzeczek czekowych i kwitariuszy przyjetych
wptat,

12)sporzadzania i rozliczania wynagrodzenia 0séb Swiadczacych prace na rzecz
Osrodka oraz sporzgdzania innych dokumentow zwigzanych z wynagrodzeniem w
tym PPK,

13)dokonywania przelewow z rachunku bankowego OSrodka,

14) biezacego prowadzenia ksigg rachunkowych,

15)prowadzenia zapiséw na kontach ksiegowych oraz przygotowania informacji
| uzgadniania danych koniecznych do sporzadzenia sprawozdawczosci,
16)prowadzenia zapisow ksiegowych srodkow zaangazowanych w Osrodku,
17)prowadzenia ewidencji i rozliczen rozrachunkéw dotyczacych naleznosci i
zobowigzan,

18)prowadzenia nadzoru nad naleznoSciami Os$rodka, uzgadniania z komorkami
organizacyjnymi czynnosci zmierzajgcych do wyegzekwowania naleznosci od
dtuznikow,

19)prowadzenia ewidencji analitycznej  Srodkéw trwatych oraz wyposazenia
Osrodka, nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg w Osrodku
przygotowywanie  dokumentacji nowo  zakupionych  Srodkéw  trwatych,
przeprowadzanie likwidacji Srodkow trwatych,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow Osrodka, wyrejestrowanie z ubezpieczen i sporzadzanie ewentualnych
korekt dokumentow ubezpieczeniowych, obstuga programu ,,Ptatnik”,
21)wspotpracy  z bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym oraz innymi instytucjami,

22)sporzadzania bilansu rocznego,
23)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Osrodka,

24) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,



25) prowadzenie procedury z zakresu zamowien publicznych,

26)organizowanie zaopatrzenia w sprzety, urzadzenia, materiaty biurowe, druki i

srodki czystosci oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

27)prowadzenie dokumentacji z zakresu ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej,

28) sporzadzanie zestawien realizowanych ustug opiekunczych i specjalistycznych

ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi,
29) wydawanie zaswiadczen na wniosek klienta w zakresie pomocy spotecznej,
30) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez Osrodek,

31) obstuga systemu informatycznego -programéw PtaceWin, BudzetUG oraz innych
programéw informatycznych wynikajagcych z realizowanych zadan, uzytkowanie

programow zgodnie z ich przeznaczeniem,

32) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

Po zakresu czynnosci na stanowisku Gtownego ksiegowego Osrodka nalezy

prowadzenie min. nastepujacych spraw:

1)prowadzenie ksieggowosci MGOPS w Zychlinie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

2)wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkow w/w jednostki,
3)dokonywanie wstepnej kontroli.

-zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym w/w
jednostki,

-kompletnosci i rzetelnosSci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

4)opracowanie przy wspotpracy z pozostatymi Sekcjami projektu budzetu w/w



jednostki oraz harmonogramu wydatkow, zapewnienie biezacej kontroli jego
wykonania,

5) opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki w sprawach finansowych,

6)sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej , podatkowej i
kadrowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow
jednostki,

7)prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia naliczania zaliczek podatkowych,
sktadek, potrgcen oraz terminowosci ich przekazywania, rozliczanie podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie PIT,

8)monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek,
9)naliczanie wynagrodzen z uméw o prace, umow zlecenie i 0 dzieto, zgtaszanie i
wyrejestrowywanie pracownikow,

1 Ojsporzadzanie przelewdw bankowych,

11) nadzor nad prawidtowym przebiegiem operacji finansowych Osrodka,
12)nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

13) nadzor nad sporzadzaniem wykazu majatku i jego uaktualniania dla
ubezpieczyciela,

14) prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania trybu zamowien publicznych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow i podopiecznych Osrodka,

16)sporzadzanie naliczania odpisdw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$é funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkdw z regulaminem i przepisami prawa,
17)prowadzenie rozliczen z ZUS,US,

18)przygotowanie i skfadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszen wymaganych
przepisami prawa,

19)nadzor nad sporzadzaniem listy ptac z wykorzystaniem programu
komputerowego, prowadzeniem ewidencji osobowego funduszu ptac oraz nadzor nad

sporzadzaniem sprawozdan z zatrudnienia i wykonywania funduszu piac,



20)nadzér nad obliczaniem wynagrodzen,sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
sktadek na fundusz pracy i PPK oraz prowadzeniem w tym zakresie dokumentaciji,
21)rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,
22)prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

23)sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i nadzor nad
sporzgdzaniem sprawozdan statystycznych,

24)nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow,
25)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo -
ksiegowych,

26)prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej srodkow trwatych i skfadnikow
majatkowych Osrodka oraz okresowe przeprowadzanie ich inwentaryzacji,
27)przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo
ksiegowych,

28)nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg kasy Osrodka,

29) nadzér nad prowadzeniem ewidencji pieczeci i pieczatek,

30) nadzér nad organizowaniem zaopatrzenia w sprzety, urzadzenia, materiaty
biurowe, druki i Srodki czystosci oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

31) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji z zakresu wspierania rodziny i systemie
pieczy zastepczej,

32)nadzor nad sporzgdzaniem zestawien realizowanych ustug opiekunczych,

33) nadzér nad wydawaniem zaswiadczen na wniosek klienta w zakresie pomocy
spotecznej,

34) prowadzenie ewidencji umow zawieranych przez Osrodek, zapewnienie pod
wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umaéw

35) obstuga systemu informatycznego -programéw PtaceWin, BudzetUG oraz innych
programow informatycznych wynikajacych z realizowanych zadan, uzytkowanie
programoOw zgodnie z ich przeznaczeniem,

36) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.



§20

1.Samodzielne stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych .

Do zakresu zadan podstawowych pracownika ds. dodatkdw mieszkaniowych i

dodatku energetycznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych i dodatku
energetycznego,

2) ustalanie prawa do Swiadczen - dodatkdw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

3) przygotowanie decyzji w sprawach przyznania dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkow  energetycznych, rzetelne prowadzenie  dokumentacji  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami,
4) prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami oraz zarzgdcami budynkow,
5) prowadzenie postepowan w sprawach wniesionych odwotan,

4) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych iinnych w celu

zapewnienia whasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,
5) skfadanie zapotrzebowan na Srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania
zadan,

6) opracowywanie planow i sprawozdan,

7) obstuga kancelaryjna Osrodka w tym: prowadzenie dziennika korespondenciji,
przekazywanie przygotowanej do wystania korespondencji do Urzedu Gminy,
tworzenie i obstuga dokumentow poczty elektronicznej za posrednictwem platformy

ustug administracji publicznej (e PUAP),

8)obstuga systemu informatycznego -programu Cheops-Dodatki mieszkaniowe oraz
innych programow informatycznych wynikajacych z realizowanych zadan,

uzytkowanie programow zgodnie z ich przeznaczeniem,

9) inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.



2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych(1OD) nalezy w szczegdlnosci:

1)wykonywanie obowigzkow przypisanych 10D przez RODO,

2)realizacje zadan i obowigzkow okre$lonych w Dokumentacji ODO,

3)opiniowanie wdrazanych przez Administratora Srodkdéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych osobowych,

4)monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz dokumentacji ODO,

5)informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz uzytkownikéw o
obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
6)podejmowanie dziatan zwiekszajgcych Swiadomos$¢ uzytkownikow w zakresie
ochrony danych osobowych,

7)szkolenia uzytkownikow z zakresu ochrony danych,

8) prowadzenie audytow ochrony danych,

9)udzielanie na zadanie Administratora zalecen co do oceny skutkow dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

10)wspotpraca z PUODO,

11)petnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem,w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.36,0raz w

stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

3. Do zadan pracownika na stanowisku sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

ljwykonywanie czynnosci porzadkowych-sprzatania wszystkich pomieszczen
znajdujacych sie¢ w budynku MGOPS w Zychlinie przy ul. Barlickiego 15 a oraz
pomieszczen Magazynu Interwencyjnego MOPSik w Zychlinie ul.l-go Maja 25

zgodnie z przyjetym zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci



pracowniczej,

Mne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§21

Do zadan Radcy Prawnego nalezy catoksztalt zagadnien zwigzanych z

obstugg prawng Osrodka, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie pism (projektdéw) z zakresu dziatalnosci Osrodka,
2) udzielanie biezacych porad prawnych,
3) ocena prawna:
a) wzorow decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulamindw,
b) dokumentow do podjecia decyzji w sprawach odwotan,
C) umOw i porozumien zawieranych przez Kierownika,

d) projektéw aktow prawnych przygotowywanych przez Osrodek,

e) spraw precedensowych, ktorych sposob zatatwienia nie jest jednoznacznie

wskazany w obowigzujacych aktach prawnych.

4) informowanie Kierownika o0 dostrzezonych uchybieniach w zakresie

przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§22

1. SzczegOtowe zadania, zakres zadan i odpowiedzialnosci Zastepcy Kierownika,
Kierownikdw Sekcji , Gtownego Ksiegowego oraz samodzielnego stanowiska ustala
Kierownik Osrodka.

2.Zadania i odpowiedzialno$¢ pozostatych pracownikow Osrodka ustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z Kierownikiem Os$rodka w zakresach obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracowniczej.



Rozdziat 5

Podstawowe zasady planowania pracy

§23

1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Osrodka.
2. Podstawg planowania pracy sg m.in.:

1) akty normatywne okre$lajgce zadania osrodkow pomocy spotecznej;

2) uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza oraz zarzadzenia Kierownika;

3) zamierzenia wiasne wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolne;j.

3. Planowanie pracy Osrodka ma charakter otwarty i skfada sie z:

1) rocznych planéw pracy,

2) kwartalnych planéw pracy.

4. Plany pracy powinny byC na biezaco aktualizowane w oparciu o wchodzace w

zycie nowe akty prawne i zadania wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka.

Rozdziat 6

Funkcjonowanie Osrodka

§24.

Osrodek dziata w oparciu 0 nastepujace zasady:
1) praworzgdnosci,

2) etyki zawodu pracownika socjalnego,

3) racjonalnego gospodarowania zasobami,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,



6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan,
8) wzajemnego wspotdziatania.
§25.

1. Kierownik osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych kierownikéw sekcji i samodzielnego stanowiska
pracy oraz pozostatych pracownikéw Osrodka,

2) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace spraw z zakresu
funkcjonowania Osrodka,

3) sprawozdania finansowe Osrodka,

4) umowy cywilno-prawne,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,

7) opinie,

8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Kierownika do jego podpisu,
9) inne dokumenty okre$lone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

2.W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach

dokumenty wymienione w ust. | podpisuje-Zastepca Kierownika.

3.Kierownik i Zastepca Kierownika podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z
zakresem swojego dziatania oraz decyzje administracyjne zgodnie z udzielonymi

upowaznieniami.

4, W zakresie gospodarki finansowej do podpisywania dokumentéw poza

Kierownikiem i Zastepca Kierownika upowazniony jest Gtowny Ksiegowy.
5.Dokumenty nie zastrzezone do podpisu Kierownika podpisuje:
1) Zastepca Kierownika,

2) Kierownicy komdrek organizacyjnych realizujgcy samodzielnie zadania, zgodnie z

ustalonym zakresem dziatania lub szczegolnym upowaznieniem Kierownika lub



Burmistrza na pisemny wniosek Kierownika.

3) Pracownicy zgodnie z powierzonymi zadaniami w zakresie czynno$ci opracowujg
| aprobujg pisma potwierdzajac swoje czynnosci podpisem , a jezeli dokument tego

wymaga , okreslajg stanowisko stuzbowe pod tekstem z lewej strony.

4) Pracownicy zgodnie z powierzonymi zadaniami w zakresie czynnoSci |
udzielonymi  upowaznieniami  uwierzytelniajg dokumenty gromadzone lub
wytworzone na stanowisku pracy , tj. potwierdzaja za zgodno$¢ z oryginatem.
Procedura uwierzytelnienia dokumentow polega na umieszczeniu na kazdej stronie
kserokopii dokumentu zapisu o tresci ,, za zgodnos¢ kserokopii z oryginatem” ( lub
przystawieniu pieczeci o tym samym brzmieniu) oraz opatrzenie kserokopii
czytelnym podpisem osoby osoby uwierzytelniajgcej ( lub imiennej pieczeci
stuzbowej).

6.Projekty zarzadzen Kierownika oraz uchwat Rady Miejskiej przygotowuja
komorki organizacyjne Osrodka, zgodnie z ustalonym podziatem zadan.

7.Projekty zarzadzen i uchwat Rady Miejskiej przed przedtozeniem do podpisu
Kierownika powinny by¢ uzgodnione i parafowane przez kierownika komorki

organizacyjnej opracowujacej projekt i radce prawnego.

8.Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Kierownika winny by¢ parafowane

przez wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej.

9.Rejestr zarzadzen i uchwat Rady Miejskiej z zakresu dziatania Osrodka znajduje sie

u Kierownika.

§26.

1.0rganizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika ustala Regulamin Pracy wprowadzony odrebnym

zarzadzeniem Kierownika.

2.Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych Swiadczen zwigzanych



z pracg ustala Regulamin Wynagradzania wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Kierownika.

3.Zakres $wiadczen socjalnych okreéla Regulamin korzystania ze $rodkéw z ZFSS

wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Kierownika.

4.Sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg  okreSla Regulamin dotyczacy sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego

stuzbe przygotowawczg w MGOPS w Zychlinie.

5.Dokumentacje przyjetych zasad polityki rachunkowosci, planu kont oraz instrukcji
inwentaryzacyjnej dla Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zychlinie
okresla Polityka rachunkowosci.

6. Przeprowadzanie oceny okresowej pracownikéw MGOPS w Zychlinie zostaje

okres$lone nastepujacymi dokumentami:

1) Regulaminem przeprowadzania okresowej oceny pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym wprowadzonym zarzgdzeniem Kierownika,

2) Zarzadzeniem Kierownika w sprawie szczegotowych zasad i kryteriow oceny
okresowej pracownika socjalnego zatrudnionego w MGOPS w Zychlinie.

7. Zasady dokonywania zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 zt
okre$la Regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota

130.000 ztotych wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Kierownika.

8.Sposoby  zabezpieczenia  przetwarzania  danych  osobowych  systemu
informatycznego  oraz  organizacje =~ wewnetrzng  zarzadzania  systemem
informatycznym okre$la Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych z Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym Stuzacym do Przetwarzania Danych
Osobowych ( Polityka Bezpieczeristwa) MGOPS w Zychlinie wprowadzona

odrebnym zarzadzeniem Kierownika.

9. Zasady postepowania przy identyfikowaniu zagrozen wystepujacych lub mogacych



wystapi¢ na stanowisku pracy w Miejsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Zychlinie okresla Procedura oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
praca w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zychlinie.

10.Realizacje funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej okre$la Regulamin Kontroli Zarzadczej w Miejsko -Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Zychlinie wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Kierownika.

11. Sposob postepowania pracownikow z trudnym klientem okreSla Procedura
postepowania z trudnym klientem oraz w sytuacjach zagrozenia agresjg ze strony

klientbw MGOPS w Zychlinie wprowadzona zarzadzeniem Kierownika.

12. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania okre$la Kodeks Etyki
Pracownikow Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w  Zychlinie

wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Kierownika.

13.Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla

instrukcja kancelaryjna, ustalona odrebnymi przepisami.

Rozdziat 7
Kontrola w Osrodku

§27.

1. W Osrodku sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

1) Kierownik Osrodka,

2) Zastepca Kierownika Osrodka,

3) Gtowny Ksiegowy Osrodka,



4) Kierownicy Sekcji.

3.Kontrole zewnetrzng w Osrodku sprawuje:
1) Rada Miejska,
2) Upowazniony pracownik Urzedu Gminy,

3) Instytucje zewnetrzne upowaznione do zadan kontrolnych.

Rozdziat 8
Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i

whnioskow

§28.

1.Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich

zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego.

2.Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§29.

1.Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa, a w

szczegoblnosci do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania

tresci obowigzujacych przepisow.
2) niezwtocznego zatatwiania spraw, ajezeli to niemozliwe- okre$lenia terminu

zatatwienia,



3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub srodkach

zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

§30.

1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka

wiasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskdéw, dotyczacych dziatania OsSrodka |

pracownikow nalezy do Kierownika lub osoby przez niego wskazanej.

3. Rozpatrywanie spraw odbywa sie w terminach , o ktérych mowa w kodeksie

postepowania administracyjnego.

831.

1.Przyjecia interesantow przez pracownikow OS$rodka odbywajg sie w wyznaczonych
godzinach zamieszczonych na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w budynku
Osrodka.

2.Kierownik O$rodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg , wnioskow w kazda
srode od godz. 14 do 16 i kazdy piatek od godz. 12 do 14 chyba, ze wyznaczy inny

termin, podajac go do publicznej wiadomosci.

§32.

Whioski i skargi skierowane do OS$rodka podlegajg wpisowi do rejestru . Rejestr

zawiera nastepujace pozycje:



1) nr porzadkowy,

2) data wpisu,

3) imie i nazwisko interesanta,

4) skrocona tres¢ wniosku lub skargi,
5) imie i nazwisko osoby zatatwiajacej,

6) sposob i date zatatwienia.

Rozdziat 9

Postanowienia koncowe

§33.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem, majg zastosowanie obowigzujgce

przepisy prawa.

§34.

Zmiana Regulaminu dokonuje sie w trybie okreslonym dlajego nadania.

§35.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem .

Podpis osoby sporzadzajacej:

ZATWIERDZAM:
BURM! STRZ
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