Zalgeznik nr | do Zarzadzenia nr 5/2024
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej z dnia 29.04.2024 r,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Polczynie-Zdroju

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W POLCZYNIE-ZDROJU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Potczynie-Zdroju,
zwany dalej ,,regulaminem”, okresla struktur¢ wewnetrzng Miejsko-Gminnego Odrodka Pomocy
Spofecznej w Polczynie-Zdroju, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek
organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Osrodku, jednostce — nalezy przez to rozumieé Miegjsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Potczynie-Zdroju,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Potczynie-Zdroju,

3) zastgpcy dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pofczynie-Zdroju,

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw kierujacych poszczegdlnymi
sekcjami i dziatami Osrodka,

5) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Osrodka,
jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.

§3

Odrodek  jest prawnie wyodrgbniong jednostka budzetowa Gminy Polczyn-Zdroj
powolang do realizacji zadan w zakresie pomocy spotecznej, a mianowicie:

1) zadan wiasnych — wynikajgcych z ustaw,

2) zadan zleconych — z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,

3) innych zadafi z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy.



§4

1. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
2. Siedziba Osrodka znajduje sie na ul. Koszalinskiej 8A, 78-320 Potczyn-Zdrdj.
3. Terenem dziatania O$rodka jest gmina Potczyn-Zdr6j.

ROZDZIAL 1I

Zasady kierowania osrodkiem

§5

Funkcjonowanie o$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

i)
i)
k)
D

§6

. Na czele oérodka stoi dyrektor, ktory kieruje pracg osrodka 1 jest za nig

odpowiedzialny.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Polczyna-Zdroju.

Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
jednostki.

Dyrektor kieruje pracg Osrodka i wykonuje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora.

. W czasie nieobecnosci dyrektora obowiazki jego pelni zastgpca dyrektora. W przypadku

réwnoczesnej diuzszej nieobecnosci, zastgpstwo pelni wyznaczony przez dyrektora,
kierownik jednej z sekcji/dziatu.

Do zadan i kompetencji dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

kierowanie osrodkiem, organizowanie jego pracy oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
zapewnienie zgodno$ci dziatania Osrodka z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbgdnych do funkcjonowania i
realizacji zadan powierzonych osrodkowi,

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru
nad organizacja pracy,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow osrodka,

sprawowanie nadzoru nad prowadzong w osrodku gospodarkg finansowa,

zapewnienie rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

reprezentowanie osrodka wobec organéw administracji i instytucji,

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelmomocnictw udzielanych przez
Burmistrza,

wspOtdziatanie z Burmistrzem Potczyna-Zdroju,

wykonywanie zadan i polecen stuzbowych Burmistrza,

wspoldziatanie z Rada Miejskg Polczyna-Zdroju,

wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,



m) wydawanie zarzadzen w sprawie wewngtrznych przepiséw prawnych obowiazujacych
w Osrodku, opracowywanych na podstawie obowiazujacych przepisow prawa,

n) rozpatrywanie spraw i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, jak réwniez rozpatrywanie spraw i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach wynikajgcych z innych ustaw (m.in. dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, Swiadczen rodzinnych, zasitkow dla  opiekunéw, funduszu
alimentacyjnego, stypendiow szkolnych, jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem”), na
podstawie upowaznien udzielanych przez Burmistrza lub Rade Miejska,

o) realizowanie zadaf wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, innych obowiazujacych
przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej, zarzagdzen Burmistrza,

p) gospodarowanie funduszem plac,

q) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych,

r) organizowanie kontroli wewngtrznej i nadz6r nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych,

s) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

t) wydawanie normatywnych aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania osrodka
w formie zarzadzen.

u) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami prawa.

7. Dyrektor ma prawo:

a) upowazni¢ zastepcg dyrektora lub innych pracownikéw osrodka do podejmowania
dziatan w zakresie pomocy spotecznej,

b) powierzy¢ zastepcy dyrektora rozpatrywanie indywidualnych spraw podopiecznych,

¢) powierzy¢ zastgpcy dyrektora sprawowanie nadzoru nad poszezegdlnymi

sekcjami osrodka.
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1. Zastgpca dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Potczynie-Zdroju.
2. Zastepca dyrektora wykonuje wyznaczone przez dyrektora zadania, zapewniajac
kompleksowe rozwigzywanie probleméw i nadzoruje dziatalno$¢ merytoryczna
poszezegdlnych sekcji ofrodka, w szczegélnosci sekcje stuzb socjalnych, sekcje
swiadczen oraz sekcjg ustug opiekunczych.
Przygotowuje w sposob kompleksowy materiat na zebrania pracownicze.
4. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy poszczegdlnych sekcji osrodka,
wspotdziatanie z kierownikami sekeji,
b) organizacja przyjmowania skarg i wnioskow,
C) zapewnienie terminowego przygotowania przez poszczegdlne sekcje
materialow do sprawozdan,
d) udziat w naradach koordynujacych pracg Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j,
€) wspdipraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej oraz z innymi
instytucjami dziatajacymi na terenie miasta i gminy Potczyn- Zdrdj,
f) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Potczynie-Zdroju,
g) prowadzenie spraw powierzonych przez dyrektora,
h) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

(FS]



§8

Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Polczynie-Zdroju.

§9

1. Osoba petnigca funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
1) posiada peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
2) posiada odpowiednig wiedz¢ w zakresie ochrony danych osobowych,
3) nie byla karana za umyslne przestgpstwo.

2. Administrator Danych Osobowych wyznaczajac Inspektora bierze pod uwage kwalifikacje
zawodowe, a w szczegdlnodci wiedze fachowg na temat prawa i praktyk w dziedzinie
ochrony danych osobowych oraz umiejetno$¢ wykonywania zadan.

3. Inspektor posiada odpowiednia wiedzg praktyczng i teoretyczng z zakresu:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

krajowych i europejskich przepiséw o ochronie danych osobowych (w szczegdlnosci
doktadng znajomos$é¢ RODO),

znajomo$é technologii informacyjnych i zasad bezpieczenstwa danych, w szczegdlnosci
wiedze z zakresu funkcjonowania systemow informatycznych, bezpieczenstwa IT,
dziatania jednostek pomocy spotecznej,

procedur administracyjnych i funkcjonowania jednostki pomocy spotecznej,

operacji przetwarzania danych,

potrzeb Administratora w zakresie ochrony danych,

oceny ryzyka.

§10

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

informowanie Administratora oraz pracownikéw o obowiazkach zwigzanych z ochrong
danych osobowych (spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
o ochronie danych) i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie procesdéw przetwarzania danych osobowych zachodzacych w jednostce,
branie udzialu w podnoszeniu $wiadomosci i kwalifikacji oséb przetwarzajacych dane
osobowe i zapewnianie odpowiedniego poziomu przeszkolenia w tym zakresie,

ciggle monitorowanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych przy wspoétpracy z kierownikiem sekcji administracyjno-gospodarczej
bedacym jednoczes$nie Administratorem Sieci Informatycznej,

dokonywanie oceny skutkow (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym (Prezesem UODO),



7) pehienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w jednostce,
8) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci
przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla ADO,
b) nadzorowanie opracowywania i aktualizowanie dokumentéw z zakresu ochrony
danych osobowych oraz przestrzeganie zasad w nich okreslonych,
¢) zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz okreslenie potrzeb w zakresie
stosowanych zabezpieczen, a takze wnioskowanie do ADO o zatwierdzenie
proponowanych rozwigzan i nadzdér nad prawidtowoscia ich wdrozenia.

ROZDZIAL. III

Struktura organizacyjna i zasady wspolpracy pracownikéw
§11

Strukturg organizacyjng Osrodka stanowia nast¢pujace komorki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu akt uzywaja symboli:

1) a)dyrektor D,

b) zastgpca dyrektora ZD,

2) inspektor ochrony danych 10D,

3) sekcja finansowa FO,

4) sekcja stuzb socjalnych SPS,

5) sekcja swiadczen SW,

6) sekcja administracyjno-gospodarcza SAG,

7) sekcja ustug opiekunczych  SUO,

8) dziat $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych SR

9) Placéwka Wsparcia Dziennego PWD

§12
Kierownicy komoérek organizacyjnych
1. Kierownicy sekcji i dziatéw kierujg dziatalnoscig podlegtych komérek zgodnie z przepisami

prawa oraz zasadami organizacji pracy.
2. Do zadan kierownikdw komoérek organizacyjnych nalezy:



1) organizowanie podziatu pracy oraz ustalanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikow
i przestawianie ich dyrektorowi do aprobaty,

2) przeprowadzanie kontroli efektéw pracy i okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

3) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zachowania tajemnicy stuzbowej i zasad
etyki zawodowej oraz przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,

4) przejmowanie spraw interwencyjnych zgtaszanych przez klientéw osrodka,

5) organizowanie okresowych narad pracownikow na tematy zwiazane z realizacjg zadan,

6) informowanie dyrektora o stanie realizacji zadan,

7) opracowanie materiatow analitycznych i sprawozdawczych z zakresu dziatania komorki,

8) wnioskowanie w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow,

9) inicjowanie szkolen pracownikow,

10) sprawowanie nadzoru nad majgtkiem przekazanym do uzytkowania w podlegtej komédree
organizacyjnej,

11) organizowanie zastgpstwa podlegtym pracownikom.

3. Do podstawowych obowigzkéw kazdego kierownika komaorki organizacyjnej nalezy:

1) znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa,

2) znajomo$é zakresu zadan wiasnej komoérki organizacyjnej oraz gruntowna znajomosc
swoich obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

3) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych w réznych formach,

4) dokladne i sumienne wykonywanie obowigzkow, jak réwniez polecen bezposredniego
przetozonego,

5) dotrzymywanie terminéw, ktére wynikajg z okolicznosci opracowanych spraw i sg ustalone
przez bezposredniego przetozonego,

6) zorganizowanie swojego stanowiska pracy,

7) przedkladanie zatatwianych spraw bezposredniemu przetozonemu do kontroli,

8) przestrzeganie drogi shuzbowej,

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad wspéltzycia i wspétpracy z ludzmi,

10) prawidlowe zabezpieczenie powierzonego mienia i oszczgdno$¢ w zuzyciu srodkéw pracy,

11) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

12) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zwigzku z wykonywang praca, przestrzeganie
przepiséw dla jej ochrony poprzez wlasciwe postgpowanie z aktami i dokumentami oraz
dopilnowanie whasciwego zabezpieczenia uzytkowanego pomieszczenia biurowego,

13) rzetelne informowanie bezposredniego przetozonego o istotnych faktach z zakresu pracy,
jak i o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonywanie przydzielonych zadan,

14) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.



§13
Pracownicy Osrodka

1. Pracownicy ofrodka podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg
statutowych celoéw MGOPS zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.
2. Pracownicy Osrodka maja obowigzek:

)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9

dobrej znajomodci obowigzujgcych przepiséw prawa w powierzonym im zakresie
dziatania,

terminowego zaltatwiania spraw,

gospodarowania przyznanymi §rodkami budzetowymi zgodnie z okre§lonymi zasadami,
prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow i spiséw oraz
wyposazenia biurowego,

sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z przepisami i poleceniami
przetozonego,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej w tym ochrony danych osobowych,

uzgadniania z przetozonymi sposobu realizacji zadan i informowania o napotkanych
trudnos$ciach,

zastgpowania wspdtpracownikéw podezas urlopu i choroby,

ustawicznego samoksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji, brania udziatu w szkoleniach,

10) wspélpracy z innymi pracownikami osrodka i instytucjami zewnetrznymi,

11) wykonywania doraZnych zadan zleconych przez przetozonych,

12) przestrzegania przepiséw bhp i p. poz., a takze przepiséw wewnatrzzaktadowych,
13) odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

§ 13A

1. W przypadku, gdy nie jest mozliwe zrekrutowanie pracownika na okreslone stanowisko
wynikajace z niniejszego regulaminu, zadania do niego przypisane moga byé czasowo
realizowane réwniez przez osobe zatrudniong na innym stanowisku.

2. Zadania powigzane z wakujgcym stanowiskiem urzedniczym powierzyé mozna wylgcznie
osobie zatrudnionej na stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL 1V

Sekcja finansowa
§ 14

Strukture sekceji finansowej obejmujg nastepujace stanowiska:
2) gléwny ksiegowy — 1 etat,
3) zastepca gldwnego ksiegowego — 1 etat,



4) pracownik do spraw obstugi finansowo-kadrowej — 1 etat.

§15

Do zadan sekcji finansowej nalezy:

1) opracowywanie i koordynacja prac zwigzanych z przygotowywanym projektow budzetu
osrodka,

2) opracowywanie planow wykonawczych budzetu osrodka,

3) prowadzenie rachunkowosci oérodka zgodnie z ustawa o rachunkowosci i ustawg o finansach
publicznych,

4) opracowywanie jednostkowych, okresowych, rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
osrodka,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw osrodka, prowadzenie akt osobowych,
opracowywanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw stuzbowych pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku,

6) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz zatrudnienia i sprawozdawczosci statystycznej
w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i szkolen pracownikow,

8) odpowiedzialnos¢ za zadania zwiazane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

9) organizowanie archiwizacji dokumentacji finansowej i kadrowej.

§16

1. Pracg sekcji finansowej kieruje gtéwny ksiggowy, ktory podlega bezposrednio pod dyrektora
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Potczynie-Zdroju.
2. Glowny ksiegowy prowadzi finanse osrodka.
3. Gldwny ksiegowy odpowiada za prawidiows realizacje budzetu osrodka.
4. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu osrodka,
2) opracowywanie projektow zmian z budzecie osrodka,
3) opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
4) dokonywanie analiz, sprawozdan z wykonania budzetu osrodka,

5) sporzadzanie rocznego bilansu osrodka,

6) przyjmowanie oraz wprowadzanie do obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

7) sprawowanie kontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw, organizowanie
prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych, kontrola formaina
i rachunkowa dokumentéw ksiegowych: faktur, rachunkéw, not i zestawien skierowanych
do dziatu ksiegowosci, dekretowanie w/w dokumentéw oraz biezace i prawidiowe
prowadzenie ksiggowosci (prowadzenie syntetyki i analityki ksiggowe] do catosci
operacji finansowych), w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych



informacji ekonomicznych oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

8) opracowywanie analiz gospodarki finansowej jednostki oraz wnioskéw wynikajacych
z tych analiz,

9) biezaca analiza dochodéw i dotacji,

10) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych,

11) naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych,

12) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych srodkéw trwatych,

13) wnioskowanie przeprowadzenia inwentaryzacji:
- wycena i ustalanie wartosci spisowych sktadnikow oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,
- zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalno-rachunkowym,
- ujgcie w ksiggach rachunkowych r6znic inwentaryzacyjnych,

14) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenie roszczen spornych oraz

sptaty zobowigzan,
15) prowadzenie innych spraw powierzonych przez dyrektora,
16) wykonywanie kontroli wewngtrznej ujetej w harmonogramie,
17) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,
18) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
19) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;j.

§17
I. Zastepca gtdwnego ksiggowego, pracownik do spraw obstugi finansowo-kadrowej podlegaja

bezposrednio gldwnemu ksiegowemu.
2. Szczegbtowy zakres czynnosci pracownikéw sekcji znajduje sie w aktach osobowych.

ROZDZIAL V

Sekcja stuzb socjalnych
§18

Strukture sekcji stuzb socjalnych obejmujg nastepujace stanowiska:
1) kierownik sekcji stuzb socjalnych — 1 etat,
2) pracownik socjalny — 7 etatow,
3) asystent rodziny — 1,5 etatu.



7

8)
9

§19

Praca komorki organizacyjnej kieruje kierownik sekeji stuzb socjalnych.

Do obowiazkéw kierownika sekeji stuzb socjalnych nalezy:

inicjowanie dziatan zmierzajacych do wprowadzenia nowych form pomocy

oraz form udzielanej pomocy,

doradztwo metodyczne dla pracownikéw socjalnych,

wspétudziat w interwencjach w $rodowisku,

wspbtudziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw dotyczacych spraw zatatwianych przez
sekcje stuzb socjalnych,

kontrola dokumentacji prowadzonej przez pracownikow socjalnych,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidfowosci 1 terminowosci
zatatwianych spraw przez pracownikéw sekcji,

w trudnych przypadkach doradztwo w zakresie planowania dziatan przez pracownikow
socjalnych w okreslonym srodowisku,

monitorowanie efektéw dziatan w pracy z rodzing przez poszczegdlnych pracownikow,
wspoldziatanie w realizowanych projektach spotecznych,

10) opracowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz z realizacji zadan sekcji,
11) koordynacja dziatan zwigzanych z:

$wiadczeniem pracy socjalnej,

rozpoznawaniem, diagnozowaniem i analizowaniem potrzeb mieszkancéw wymagajacych
pomocy spotecznej,

udzielaniem poradnictwa osobom i rodzinom,

organizowanie wsparcia z wykorzystaniem réznych form, metod i narzedzi pracy
socjalnej,

opracowywaniem i realizacjg projektéw socjalnych,

prowadzeniem grup wsparcia,

wspotdziataniem z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania negatywnym zjawiskom
spolecznym (m.in. ubdstwo, przemoc, bezrobocie, niepelnosprawnos¢, problemy
opiekuniczo - wychowawcze),

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, whasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami na rzecz klientow Osrodka,
realizacja zadan  wynikajacych ~z ustawy o  przeciwdzialaniu  przemocy
w rodzinie (sporzadzanie niebieskich kart, udzial w grupach roboczych, prowadzenie
punktu wsparcia dla 0s6b doswiadczajacych przemocy w rodzinie, zakanczanie procedury
niebieskiej karty, monitoring $rodowiska, podejmowanic dziatai interwencyjnych
i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin w tym kierowanie do
os$rodkow wsparcia),

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze]
oraz praca z rodzing przezywajaca trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych,

diagnozowaniem, nadzorowaniem, monitoringiem i opiniowaniem w sprawie sytuacji
rodzin zagrozonych odebraniem dziecka oraz rodzin, ktérym wiadza rodzicielska zostata
ograniczona lub odebrana,

kierowaniem do domu samotnej matki z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy,
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— udzialem asystenta rodziny/pracownika socjalnego w posiedzeniach zespotéw do spraw
okresowej oceny sytuacji dziecka przebywajacego w pieczy zastepczej,

— prowadzeniem korespondencji dotyczacej $rodowisk, w ktérych prowadzona
jest praca socjalna, praca asystenta rodziny,

— realizacjg zadafi wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie prowadzenia korespondencji z KRPA,

— przeprowadzeniem wywiadéw Srodowiskowych w zwiazku z realizacja ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych,

— wykonywaniem zadafi wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
monitoring $rodowiska, prowadzenie postepowania dotyczacego ubezwlasnowolnienia
lub umieszczenia w DPS bez zgody os6b niekorzystajacych ze $wiadczen pomocy
spotecznej,

— prowadzeniem dokumentacji z przebiegu pracy z osobami i rodzinami objetymi
dziataniami pracownika socjalnego i asystenta rodziny,

12) prowadzenie rejestrow zwigzanych z merytoryczng pracg sekcji,

13) sporzadzanie analiz stuzgcych opracowaniu oraz monitorowaniu strategii rozwiazywania
problemoéw spolecznych,

14) obstuga systemu dziedzinowego,

15) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach realizowanych zadan,

16) udzial w pracach zwigzanych ze sprawozdawczoécia oraz oceng zasobéw pomocy
spoteczne;j,

17) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,

18) przygotowanie projektu budzetu na realizacje zadan,

19) wykonywanie kontroli wewnetrznej ujetej w harmonogramie,

20) kontrola i nadzor nad pracg podlegtych pracownikéw,

21) nadawanie uprawnien pracownikom sekcji w systemach dziedzinowych — uwierzytelnianie oraz
autoryzacja,

22) odpowiedzialnos¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

§ 20

Do zakresu zadan sekcji stuzb socjalnych nalezy:

1) przeprowadzenie wywiadéw srodowiskowych oraz wywiadéw na potrzeby dodatkéw
mieszkaniowych i $wiadczen rodzinnych,

2) ustalenie potrzeb pomocy spotecznej oraz realizowanie stopnia ich zaspokojenia,

3) zapewnienie wlasciwych form opieki nad osobami starszymi i niepetnosprawnymi,

4) organizowanie pomocy i opieki rodzinom wielodzietnym, niepelnym, niewydolnym
ekonomicznie,

5) utrzymanie $cistej wspodtpracy z samorzagdem terytorialnym,

6) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci zmierzajacej do =zapobiegania stanom
powodujacym konieczno$¢ udzielania $wiadczen,

7) wspoétdziatanie z grupami i spoleczno$ciami lokalnymi majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwiazywania wlasnych probleméw,
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8) wspétdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania negatywnym zjawiskom
spolecznym min. ubdstwo, przemoc, bezrobocie, niepelnosprawno$é, problemy
opiekunczo — wychowawcze,

9) organizowanie réznych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajacym sie potrzebom spotecznym,

10) zapobieganie procesowi marginalizacji os6b 1 grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym,

11) diagnozowanie, ocenianie i zaspakajanie stwierdzonych potrzeb osob, rodzin i §rodowisk
wymagajacych interwencji socjalnych,

12) obstuga systemu komputerowego w zakresie monitoringu i dokumentowania pracy
socjalnej,

13) przygotowywanie i realizacja kontraktéw socjalnych,

14) prowadzenie rejestréw i niezbednej dokumentacji zwigzanej z pracg sekcji w tym
korespondencji,

15) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz o ochronie zdrowia psychicznego,

16) udziat asystenta rodziny, pracownika socjalnego w posiedzeniach zespotu do spraw
okresowej oceny dziecka przebywajacego w pieczy zastgpczej,

17) sporzadzanie opinii o kandydatach na rodziny zastgpcze,

18) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

19) $wiadczenie pracy socjalnej, organizowanie wsparcia z wykorzystaniem roznych metod,
form i narzedzi,

20) udzielanie poradnictwa osobom i rodzinom korzystajacym z pomocy spoteczne;j.

§21

1. Starszy specjalista pracy socjalnej, specjalista pracy socjalnej, pracownik socjalny, aspirant
pracy socjalnej, asystent rodziny podlegajg bezposrednio kierownikowi shuzb socjalnych.
2. Szezegdtowy zakres czynnosci pracownikoéw sekcji znajduje sig w aktach osobowych.

ROZDZIAL VA

Placowka Wsparcia Dziennego
§21A
Placéwka Wsparcia Dziennego, strukturg placowki obejmuja nastgpujgce stanowiska:

1) kierownik placowki,
2) wychowawca.
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§21B

Placowka Wsparcia Dziennego prowadzona jest w formie opiekunczej i specjalistyczne;.
Do zakresu dziatania Placéwki Wsparcia Dziennego nalezy realizacja zadan wynikajacych z
Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, tj. w
szczegolnoscei:
1) opieka i wychowanie,
2) pomoc w nauce,
3) organizacja czasu wolnego, zabawy i zajgc sportowych oraz zajeé rozwijajacych
zainteresowania,
4) organizacja zaje¢ socjoterapeutycznych, terapeutycznych, korekcyjnych,
kompensacyjnych oraz logopedycznych,
5) realizacja indywidualnego programu korekcyjnego, programu korekcyjnego, programu
psychokorekcyjnego lub psychoprofilaktycznego, w szczegdlnosci terapie
pedagogiczng , psychologiczna i socjoterapie,
6) wspdtpraca z rodzicami lub opiekunami dziecka, placoéwkami o$wiatowymi
i podmiotami leczniczymi.

§21C

Szczegbdlowy zakres funkcjonowania Placowki Wsparcia Dziennego okresla Regulamin Placowki
Wsparcia Dziennego w Polczynie-Zdroju zatwierdzony przez Dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

ROZDZIAL VI
Sekcja swiadczen
§22
Strukture sekcji swiadczen obejmujg nastepujgcee stanowiska:
1) kierownik sekcji $wiadczen — 1 etat,
2) starszy referent — 1 etat,
3) pracownik do spraw obstugi swiadczen — 1 etat.

§23

1. Pracg komdrki organizacyjnej kieruje kierownik sekcji swiadczen.
2. Do obowigzkéw kierownika sekcji $wiadczen nalezy:
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1) znajomo$¢ przepisdbw prawnych regulujagcych przyznawanie $wiadczefi z pomocy
spotecznej oraz przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

2) znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujacych przyznawanie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym w formie stypendiow i zasitkéw szkolnych,

3) udziat w naradach koordynacyjnych MGOPS,

4) wspdlpraca z kierownikami pozostatych sekcji MGOPS,

5) stata wspolpraca z dziatem ksiggowym,

6) wspblpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami,

7) prowadzenie dokumentacji wszystkich form zasitkéw oraz dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych, stypendiéw i zasitkéw szkolnych, przygotowywanie ich do
realizacji,

8) nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji podstawowej i realizacji $wiadczen w ramach
zadan wihasnych - w formie pieni¢znej i w naturze,

9) nadzor oraz wspdtrealizacja $wiadczen przyznanych w ramach programéw rzadowych,

10) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

11) opracowywanie materiatow statystycznych dotyczacych opieki spotecznej,

12) wspdtpraca i nadzér przy opracowywaniu bilansu potrzeb i jego realizacji,

13) wykonywanie polecen stuzbowych dyrektora MGOPS wynikajacych z organizacji pracy
sekcji, a nie objetych zakresem czynnosci,

14) kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie ich pracy,

15) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

16) koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikéw sekcji w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadan,

17) wykonywanie kontroli wewngtrznej ujgtej w harmonogramie,

18) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

19) kontrola i nadzor nad praca podlegtych pracownikow,

20) nadawanie uprawnien pracownikom sekcji w systemach dziedzinowych — uwierzytelnianie
oraz autoryzacja,

21) nadzér merytoryczny nad zadaniem zwigzanym z finansowaniem wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej,

22) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

3. Szczegdlowy zakres odpowiedzialnodci i uprawnien kierownika sekeji Swiadczen okresla

indywidualny zakres czynnosci i obowigzkow.

§24

Do zakresu zadan sekcji swiadczen nalezy:

1) zgodne z przepisami prawa i terminowe zatatwianie wszystkich spraw wptywajacych do
sekeji $wiadczen,

2) zgodne z przepisami prawa i terminowe wydawanie decyzji administracyjnych
przyznajacych $wiadczenia z pomocy spotecznej, dodatki mieszkaniowe i energetyczne,
stypendia i zasitki szkolne,

3) sporzadzanie raportdw w zakresie potrzeb i wszystkich sprawozdan,
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4) kompletowanie akt spraw i przesylanie ich do organu odwotawczego,

5) analiza stanu zaspokajania potrzeb z zakresu pomocy spolecznej, wspdikontrola
prawidfowosci wykorzystania srodkéw przeznaczonych na $wiadczenia,

6) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych pomocy spotecznej,

7) wspolpraca z pracownikami socjalnymi,

8) wspolpraca z dzialem ksiggowych w zakresie przygotowania zapotrzebowania na:
Swiadczenia z pomocy spofecznej, $wiadczenia przyznawane w ramach programéw
rzadowych, dodatkéw mieszkaniowych 1 energetycznych, stypendiow i zasitkéw
szkolnych,

9) prowadzenie dokumentacji podstawowej i realizacji $wiadczefi w ramach zadan wiasnych,

10) przygotowanie dokumentacji wszystkich form zasitkéw oraz dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych, stypendiéw i zasitkéw szkolnych, i przygotowanie ich do
realizacji.

§ 25

I. Starszy referent oraz pracownik do spraw obstugi $wiadczen podlegaja bezposrednio
kierownikowi sekcji $wiadczen.
2. SzczegOtowy zakres czynnosci pracownikow sekcji znajduje si¢ w aktach osobowych.

ROZDZIAYL. VII

Sekeja administracyjno-gospodarcza
§ 26

Strukture sekcji administracyjno-gospodarczej obejmujg nastepujace stanowiska:
1) kierownik sekcji administracyjno-gospodarczej — 1 etat,
2) pomoc administracyjna — 1 etat,
3) sekretarka — 1 etat,
4) kierowca samochodu osobowego — 1 etat,
5) konserwator — 1 etat,
6) sprzataczka - 2 etaty.

§27

1. Praca komorki organizacyjnej kieruje kierownik sekcji administracyjno-gospodarcze;.
2. Do zadan podstawowych kierownika sekcji administracyjno-gospodarczej nalezy:
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1) whasciwe utrzymanie budynkéw osrodka zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi warunkow technicznych utrzymania obiektéw,

2) zorganizowanie zabezpieczania budynku o$rodka oraz wszystkich pomieszczen
znajdujacych si¢ w nim,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci osrodka,

4) dbatosé o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych, transportowych oraz nadzér
nad prawidtowoscia eksploatacjg tych urzadzen,

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji $rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych oraz ich inwentaryzacja,

6) merytoryczne rozliczanie rachunkéw. Ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci
wystawionych rachunkow za energig elektryczna, gaz, wode, wywdz $mieci itp.,

7) wystawianie not ksiegowych instytucjom zgodnie z zawartymi umowami,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wszelkiego rodzaju remontami i naprawami budynkow
oérodka. Kontrola dziatan gospodarczych, transportowych i inwestycyjnych, ustalanie
harmonogramu prac i nadzér nad wykonaniem prac przez firmy zewngtrzne w zakresie
inwestycji, remontow, renowacji,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem osrodka w sprzet, materiaty biurowe,
$rodki sanitarne oraz ich ewidencjonowanie,

10) przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych oraz wlasciwe dokumentowanie
eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP,

11) czuwanie nad rozmieszczeniem i konserwacjg sprzetu ppoz., przestrzeganie zarzgdzen
zwiazanych ze wszystkimi sprawami ppoz., oraz przestrzeganie wszelkich wytycznych
dotyczgcych spraw bhp.,

12) prowadzenie  dokumentacji ~ samochodow stuzbowych, rozliczanie  kierowcy
z przejechanych kilometréw i zuzytego w pojazdach paliwa, prowadzenie i rozliczanie
kart drogowych,

13) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw sekcji administracyjno-gospodarczej,

14) planowanie i zabezpieczenie Srodkéw transportu niezbednych do wykonywania
statutowych zadan przez komorki organizacyjne Osrodka,

15) przygotowanie sprawozdaf, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan oraz deklaracji podatkowej od nieruchomosci,

16) koordynowanie pracy pracownikéw obstugi, kontrola dyscypliny pracy pracownikéw
sekeji,

17) prowadzenie niezbednej dokumentacji wynikajgcej z charakteru pracy,

18) wykonywanie kontroli wewngtrznej ujetej w harmonogramie,

19) nadzor i organizacja postgpowan z zakresu zaméwien publicznych,

20) wspotpraca z organami administracji publicznej oraz organizacjami spotecznymi,
zwiazkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami
oraz osobami fizycznymi w realizacji zadaf z pomocy spofecznej,

21) zarzadzanie i nadzorowanie Biuletynem Informacji Publicznej osrodka,

22) zarzadzanie i administrowanie strong internetowg osrodka,
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23) wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez dyrektora osrodka,

24) wspoldziatanie z gldéwnym ksiggowym osrodka przy opracowywaniu plandéw finansowo-
rzeczowych.

3. Kierownik administracyjno-gospodarczy peini funkcje administratora sieci informatycznej. W
ramach pehionej funkcji do jego zadan nalezy:

1) informowanie o dostgpnych ustugach i ich mozliwosciach,

2) instalowanie nowych wersji oprogramowania,

3) kontrola poprawnos$ci dzialania sieci poprzez reagowanie na wszelkie zakldcenia
i nieprawidtowosci,

4) nadzorowanie innych pracownikoéw pod wzgledem informatycznym,

5) nadzdr nad prawidtowa praca urzadzen sieciowych,

6) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie korzystania z sieci,

7) przestrzeganie zasad ochrony haset,

8) reagowanie w przypadku stwierdzenia nieprawidlowego korzystania z sieci przez jej
uzytkownikow,

9) tworzenie systemu haset dostepu do urzadzen,

10) wykazywanie koniecznosci zainstalowania odpowiednich mechanizméw ochrony,

11) zapewnienie bezawaryjnej pracy sprz¢tu w sieci,

12) zapewnienie ochrony haset i dostgpu do sieci,

13) zarzadzanie adresacjg sieci,

14) zmiana w konfiguracji urzadzen i systemow sieciowych oraz ich dokumentowanie na
biezaco,

15) zarzadzanie systemem informatycznym, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,

16) przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu informatycznego, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe,

17) nadzorowanie dziatania mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli
dostgpu do danych osobowych,

18) podejmowanie dziatan w zakresie ustalania i kontroli identyfikatoréw dostepu do
systemu informatycznego,

19) wyrejestrowanie uzytkownikow na polecenie Inspektora Ochrony Danych Osobowych
lub kierownikéw sekcji lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe,

20) zarzadzanie serwerami,

21) nadzdr nad siecia teleinformatyczna,

22) wykonywanie czynnosci zwigzanych z usuwaniem awarii sprzetu komputerowego
zainstalowanego w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Osrodka,

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z naprawami i modemizacjg sprzetu
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
QOédrodka,

24) wykonywanie czynnodci serwisowych sprzgtu komputerowego zainstalowanego
W serwerowni,
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25) instalowanie w komérkach organizacyjnych ofrodka zakupionego  sprzgtu
komputerowego i oprogramowania komputerowego,

26) usuwanie nieprawidlowosci 1 zaklocen w funkcjonowaniu oprogramowania
dziedzinowego zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych osrodka,

27) podejmowanie dziatah stuzacych zapewnieniu niezawodnodci zasilania komputerow
i innych urzadzen majgcych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

28) wprowadzanie, modyfikacja i usuwanie danych strony podmiotowej osrodka
w Biuletynie Informacji Publicznej,

29) biezace kontrolowanie zawartosci strony podmiotowej osrodka w Biuletynie Informacji
Publicznej,

30) usuwania z komputeréw zbednego oprogramowania lub oprogramowania nie
posiadajacego licencji,

31) Samodzielnego decydowania o zastosowaniu odpowiednich zabezpieczen systemow
informatycznych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe;

32) administrowania strong podmiotowa Osrodka w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym
nadawania uprawnien poszczeg6lnym uzytkownikom.

§ 28

Do zakresu zadan sekcji administracyjno-gospodarczej nalezy:

1) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

2) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia osrodka przed
kradzieza, wlamaniem 1 pozarem,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo —technicznym, oraz
gospodarka magazynowa- odziez, Zywnosc,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad oraz przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy,

5) prowadzenie rejestru pieczatek,

6) prowadzenie rozliczen uzytkownikéw budynku,

7) obstuga transportowa o$rodka,

8) utrzymanie budynku i posesji w dobrym stanie technicznym i czystosci,

9) prezentacja osrodka na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz jej
aktualizowanie,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych,

11) odpowiedzialnos¢ za zadania zwiazane z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej,

12) planowanie, obstuga, zarzadzanie, konserwacja infrastruktury teleinformatycznej
osrodka.
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§ 29

l. Pomoc administracyjna, sekretarka, kierowca samochodu osobowego, konserwator,
sprzataczka podlegajg bezposrednio kierownikowi sekcji administracyjno-gospodarcze;j.
2. Szczegotowy zakres czynno$ci pracownikow sekcji znajduje si¢ w aktach osobowych.

ROZDZIAL VIII
Sekcja ustug opiekunczych
§ 30

Strukture sekcji ustug opiekunczych stanowia nast¢pujace komarki organizacyjne oraz
stanowiska:

1) Kierownik sekcji ustug opiekunczych — 1 etat,

2) Starszy referent — 1 etat,

3) stacja Joannitéw — 2 etaty,

4) Klub Seniora — 1 Y etatu,

5) Dzienny Dom Pobytu,

§ 31

1. Pracg komorek organizacyjnych kieruje kierownik sekcji ustug opiekunczych.
2. Do obowiagzkdw kierownika sekeji ustug opiekunczych nalezy:

1) koordynacja  dzialan  polegajacych na  organizacji  ustug  opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekunczych, pomigdzy Miejsko — Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, a wyloniong firma w trybie ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

2) sprawowanie kontroli w domu podopiecznych w zakresie jakosci i terminowosci
wykonywanych ustug opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekunczych w oparciu
o wydang decyzj¢ administracyjng oraz indywidualne zakresy czynnosci podopiecznych;

3) ciagly monitoring srodowisk objetych ustugami opiekunczymi,

4) prowadzenie dokumentacji w przedmiotowym zakresie w oparciu o przyjete przez
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ,,Zasady realizacji standardowych
ustug opiekunczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Potczynie-
Zdroju" i ,,Zasady realizacji specjalistycznych ustug opiekunczych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Potczynie-Zdroju" miedzy innymi:

a) udzial w opracowaniu indywidualnych zakreséw czynno$ci u poszczegdlnych
podopiecznych,
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b) pisemne zlecanie $wiadczenia ustug dla realizatora ustug — indywidualne przy
pierwszym zleceniu i miesigczny wykaz osob objetych ustugami opiekunczymi,
¢) rozliczanie zrealizowanych ustug na podstawie formularza wykonania ustug
opiekuficzych w danym miesigcu przedkiadany przez realizatora ustug wraz
z kartami pracy opiekunek $wiadczacych ustugi i prawidlowo wystawionego
rachunku,
d) naliczanie odptatnosci za $wiadczong pomoc,
) tworzenie rejestru os6b objetych wsparciem w formie ustug opiekunczych,
f) tworzenie rejestru kontroli $rodowisk objetych ustugami opiekuficzymi,
g) korespondencja zaréwno z realizatorem ustug, podopiecznymi oraz z innymi
jednostkami, instytucjami itp.
5) przygotowanie jednostkom nadrzgdnym niezbgdnych informacji i sprawozdan
w zakresie potrzeb i zrealizowanej pomocy w formie ustug opiekunczych,
6) rozpoznawanie i analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenie ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
7) wspblpraca z placéwkami stuzb zdrowia oraz innymi instytucjami dotyczaca rozpoznania
potrzeb w zakresie udzielania wsparcia w formie ustug opiekunczych,
8) staty monitoring dziatalnosci:
a) stacji Joannitow,
b) Domu Dziennego Pobytu jako placowki wsparcia dla os6b w podesztym wieku oraz
punktu rehabilitacyjnego dla dzieci niepetnosprawnych bedacego czgscig Dziennego
Domu Pobytu,
¢) Klubu Seniora,
9) nadzér nad realizacja dokumentdéw strategicznych i programowych realizowanych
przez MGOPS,
10)wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora MGOPS zwigzanych
z dziatalno$cig Osrodka,

11) udziat w naradach koordynacyjnych MGOPS,

12) wspdlpraca z kierownikami pozostatych sekeji MGOPS,

13) stafa wspolpraca z dzialem ksiggowym,

14) wspolpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami,

15) wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

16) opracowywanie materiatéw statystycznych dotyczacych dziatalnosei sekeji,

17) wspétpraca i nadzér przy opracowywaniu bilansu potrzeb i jego realizacji,

18) kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie ich pracy,

19) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

20) koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikow sekcji w zakresie
zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadan,

21) wykonywanie kontroli wewngtrznej ujgtej w harmonogramie,

22) kontrola i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow,

23) odpowiedzialno$¢ za zadania zwiazane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.
24) w zakresie dziatania Stacji Joannitow:
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g)

h)

koordynacja dziatann polegajgcych na organizacji i $wiadczeniu ushug
pielggnacyjnych w domu chorych przez pracownikéw zatrudnionych w Stacji
Joannitow,

analizowanie i planowanie pracy pracownikow Stacji Joannitéw,

Monitoring i kontrola jakosci realizowanych ustug pielegnacyjnych, prowadzenie
w tym zakresie rejestru kontroli,

sporzadzanie sprawozdan,

planowanie i realizacja zakupow zwiazanych z nabyciem sprzetoéw, artykulow
medycznych, $rodkéw pomocniczych niezbgednych do prawidlowej realizacji
ustug pielggnacyjnych przez pracownikéw Stacji Joannitow,

kontrola dokumentacji prowadzonej przez pracownikow Stacji Joannitéw,

stata wspotpraca z Pomorskim Towarzystwem Zakonu Joannitéw z siedzibg
w Niemczech w celu prawidlowej realizacji postanowien zawartej umowy,

staly kontakt za posrednictwem poczty elektronicznej z Pomorskim
Towarzystwem Zakonu Joannitow z siedzibg w Niemczech.

3. Szczegodlowy zakres odpowiedzialnosci i uprawnien kierownika sekcji ustug opiekunczych
okresla indywidualny zakres czynnosci i obowigzkow.

§ 32

Do zakresu zadan stacji Joannitow nalezy:

D
2)

3)
4)

5)

6)

Swiadczenie nieodplatnych ustug pielegnacyjnych w domu chorego dla najubozszych
mieszkancoéw z terenu miasta i gminy Potczyn-Zdroj,

$wiadczenie nieodplatnych porad i pomocy w postaci wypozyczania sprzetu medycznego
oraz innych artykuléw medycznych,

przygotowywanie sprawozdan z dzialalnodci Stacji,

wspOlpraca z sekcjg stuzb socjalnych, z sekretariatem os$rodka i pielegniarkami
srodowiskowymi w celu weryfikacji 0sdb potrzebujgcych wsparcia,

wspolpraca ze strong niemiecka w celu pozyskiwania §rodkéw finansowych i materiatéw
niezbednych do funkcjonowania Stacji oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
odpowiedzialnos$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

§33

1. Pracownicy stacji Joannitow podlegaja bezposrednio kierownikowi sekcji ustug opiekunczych.
2. Szczegbtowy zakres czynnosci pracownikow sekcji znajduje si¢ w aktach osobowych.

§ 34

Do zakresu zadan Klubu Seniora nalezy:
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6)

motywowanie $rodowiska senioréw do wspdlnego spedzania czasu wolnego
i zwiekszenia udziatu w zyciu spotecznym,

zawieranie nowych znajomosci i utrzymywanie wigzi wérod senioréw - cztonkow Klubu,
integracja migdzypokoleniowa i aktywizacja seniorow z réznych srodowisk,

wypehianie czasu wolnego osobom starszym w sposéb bedacy swoistg profilaktyky
przeciw marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu,

propagowanie kultury i sztuki,

upowszechnianie zdrowego trybu zycia — ochrona i promocja zdrowia,

upowszechnianie kultury fizycznej i sportu.

Szczegélowe zasady funkcjonowania i zakres dziatan Klubu Seniora reguluje odrebny
Regulamin.

§35

Do zakresu zadan Dziennego Domu Pobytu nalezy:

1)
a)

b)
c)
d)
¢)

kompleksowe zaspokajanie potrzeb spofecznosci lokalne; wynikajacych z ustawy
o Pomocy Spotecznej polegajacych w szczegdlnosci na: '
roztaczaniu opieki nad osobami tego wymagajacymi, W szczegoOlnosci  osobami
starszymi, samotnymi, niepetnosprawnymi,

integrowanie srodowiska ludzi w wieku emerytalnym,

aktywizowanie uczestnikéw DDP poprzez prowadzenie zajgé swietlicowych,

innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy,

prowadzenie zaje¢ w ramach terapii ruchowej i rehabilitacji uczestnikéw zgodnie
z ewentualnymi zaleceniami lekarza z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb
i mozliwosci uczestnikéw - punkt rehabilitacji dorostych dzieci z niepetnosprawnoscia
wielonarzagdowa.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania i zakres dziatan Dziennego Domu Pobytu reguluje odrgbny
Regulamin.

ROZDZIAL IX
Dzial §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych

§ 36

Strukture dzialu §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych obejmujg nastepujace stanowiska:

D
2)
3)

kierownik dziatu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych — 1 etat,
starszy referent — 1 etat,
pracownik do spraw obstugi swiadczen — 1 etat.
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§ 37

Pracg komorki organizacyjnej kieruje kierownik dziatu swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.
Do obowigzkéw kierownika sekcji ustug opiekunczych nalezy:

1) znajomos$¢ przepisdw prawnych regulujagcych przyznawanie $wiadczen rodzinnych,
zasitkbw dla opiekuna, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen wyptacanych
w przypadku bezskutecznosci egzekucji alimentéw oraz sSwiadczen realizowanych
w ramach programéw rzadowych, a takze $wiadczenia o ktérym mowa w art. 10 ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,.Za zyciem”,

2) znajomo$¢ aktéw prawnych powigzanych z powyzszymi, np. kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji itp.,

3) udziat w naradach i szkoleniach,

4) wspolpraca z dyrektorem oraz pracownikami oérodka,

5) wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowe] oraz z innymi
instytucjami,

6) opracowywanie narzedzi ulatwiajacych realizacje¢ dziatan — szablonéw dokumentdw, tabel
1 zestawien,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyzej wymienionych $wiadczen oraz
przygotowywanie ich do realizacji,

8) wydawanie informacji o przyznaniu $wiadczenia wychowawczego oraz w sprawie
$wiadczen z programow rzagdowych, w tym z programu ,,Dobry start”,

9) nadzdr nad merytoryczng i formalng poprawnoscig dokumentéw wytwarzanych w Dziale,

10) opracowywanie materialow statystycznych dotyczacych zadah Dziatu,

11) przygotowywanie bilansu potrzeb oraz sprawozdawczosci w powyzszym zakresie,

12) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczen wymienionych w punkcie
pierwszym, prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach
o $wiadczenia nienaleznie pobrane,

13) nadzor nad ewidencjg wptat dluznikéw alimentacyjnych oraz z tytutu nienaleznie
pobranych $wiadczen,

14) wydawanie zaswiadczen oraz pism do instytucji,

15) Scista wspodlpraca z organem odpowiedzialnym za koordynacje systeméw zabezpieczenia
spotecznego oraz zarzadzanie przeptywem korespondencji w tych sprawach,

16) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

17) wykonywanie polecen stuzbowych dyrektora osrodka wynikajacych z organizacji pracy
Osrodka, a nie objetych zakresem czynnosci,

18) nadzér nad pracownikami dzialu oraz wyznaczanie im biezgcych zadan,

19) monitorowanie poprawnosci dziatania systemow informatycznych wykorzystywanych do
realizacji zadan dziatu oraz zglaszanie wykrytych nieprawidtowosci,

20) nadzor nad naliczaniem sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe oraz zdrowotne za
osoby do nich uprawnione na podstawie przepisow wymienionych w punkcie 1
i wspotpraca z sekcja ksiegowa w zakresie zglaszania tych oséb do systemu ,,Platnik”,
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21) nadawanie uprawniefi pracownikom sekcji w systemach dziedzinowych — uwierzytelnianie
oraz autoryzacja,

22) zgodne z przepisami prawa i terminowe zatatwianie spraw wplywajacych do dziatu,

23) rzetelne i terminowe sporzadzanie protokotow i sprawozdan,

24) terminowe i prawidfowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu
czynnosci i polecen dyrektora,

25) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafstwowej i stuzbowej,

26) znajomos¢, egzekwowanie oraz modyfikacja w razie potrzeby obowigzujacych w dziale
procedur dotyczgcych realizacji wskazanych wyzej $wiadczefi oraz postgpowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

27) sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan, zestawien oraz list wyptat,

28) przestrzeganie i kontrola przestrzegania przez pracownikoéw zasad ochrony danych
osobowych w dziale,

29) terminowe i prawidlowe kompletowanie akt sprawy i przesylanie ich organowi
odwolawczemu,

30) nadzér nad terminowa i wlasciwg obstuga korespondencji,

31) opracowywanie niezbgdnych danych statystycznych,

32) wspélpraca z pracownikami socjalnymi i innymi sekcjami,

33) wspélpraca z organami administracji pafstwowej i samorzadowej oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie zadan dziatu,

34) organizowanie narad i warsztatow udoskonalajacych prace dziatu,

35) kierowanie dziatalnoscig dziatu zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji
pracy,

36) dokonywanie odpowiedniego podziatu pracy oraz ustalanie zakresu czynnosci
podlegltych pracownikéw i przedstawianie ich dyrektorowi do aprobaty,

37) kontrola efektéw pracy i okresowa ocena pracy podleglych pracownikow,

38) nadzor przestrzegania przez pracownikow zachowania tajemnicy stuzbowej i zasad etyki
zawodowej oraz przestrzegania przepiséw bhp i p. poz.,

39) przyjmowanie spraw interwencyjnych zglaszanych przez klientow osrodka.
Informowanie dyrektora o stanie realizacji zadan,

40) wnioskowanie w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow, _

41) nadz6r nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w podlegtym dziale,

42) organizacja zastepstw podlegtych pracownikow,

43) nadzor nad systemami informatycznymi sluzacymi realizacji zadan dzialu
i administrowanie nimi.
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§ 38

Do zakresu zadan dziatu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadczen realizowanych
przez dziaf,

2) opracowywanie decyzji administracyjnych oraz informacji w tych sprawach,

3) dokonywanie naliczen list wyptat,

4) monitorowanie wykorzystania srodkéw 1 sporzadzanie zapotrzebowan na zabezpieczenie
terminowej realizacji $wiadczen,

5) obstuga korespondencji urzedowej dotyczacej powyzszych spraw,

6) wydawanie pism i zaswiadczen,

7) wspoldziatanie z innymi instytucjami w zakresie wymiany informacji,

8) wspdlpraca z organem wlasciwym w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego,

9) prowadzenie ewidencji stanu naleznoéci oraz wptat nienaleznie pobranych swiadczen,

10) wspoldziatanie z komornikami w zakresie swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

11) obsluga naleznosci i wptat dluznikéw alimentacyjnych,

12) zgtaszanie zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych do biur informacji gospodarczej,

13) wnioskowanie do organu wiasciwego diuznika alimentacyjnego o podjecie dziatan wobec
dhuznika

14) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majgtkowych,

15) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do aktywizacji zawodowej dluznika
alimentacyjnego,

16) prowadzenie postepowan w sprawie uznania dtuznika za uchylajacego si¢ od obowigzku
alimentacyjnego, informowanie organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa
oraz kierowanie wnioskow o zatrzymanie prawa jazdy,

17) sporzadzanie i przekazywanie wymaganych przepisami sprawozdan.

§39
1. Starszy Referent oraz pracownik do spraw obstugi $wiadczenn podlegaja bezposrednio

kierownikowi §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.
2. Szczegodtowy zakres czynnosci pracownikdw sekcji znajduje si¢ w aktach osobowych.
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Ls

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

ROZDZIAL X

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 40

Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegllnosci:
zarzadzenia, ogloszenia — wynikajace z biezace] dzialalnosci oérodka,

protokoty z kontroli przeprowadzonych w osrodku przez uprawnione organy,

odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy, odpowiedzi na interpelacje radnych,
decyzje w sprawach kadrowych pracownikow osrodka,

postanowienia i decyzje wynikajgce z naboru i zatrudnienia,

umowy cywilno-prawne i porozumienia,

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza oraz Rade Gminy,

korespondencje kierowana do: organow administracji panstwowej (w tym
zapotrzebowanie na $rodki i sprawozdawczosc), organéw wykonawczych oraz organdéw
stanowiacych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego, sgdow,

10) pisma zastrzezone do podpisu dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace ze wzglgdu na

swoj charakter specjalne znaczenie,

11) odpowiedzi na skargi i wnioski.

2.
)

2)

3.

Zastepca dyrektora podpisuje korespondencjg, w szczegblnosci:

w zakresie udzielonych pemomocnictw i upowaznien, dokumenty i pisma dotyczace
zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne osrodka,

w pelnym zakresie, zgodnie z postanowieniami ust. 1 w czasie nieobecnosci dyrektora
oraz w sprawach pilnych.

Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostalych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji dyrektora.

Dyrektor moze wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia pracownika
do prowadzenia postgpowania, wydawania decyzji administracyjnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno- kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowiace rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podziatu
czynnosci.

W razie nieobecnosci w pracy dyrektora pisma podpisuje osoba wyznaczona do jego
zastepowania.

. Szczegdlne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy czynnosci

pracownikow.

Dokumenty projektéw uméw i uchwat przedstawione do podpisu dyrektora powinny by¢
parafowane na kopii przez kierownika komorki organizacyjnej, ktéry opracowat projekt
dokumentu.

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawieraé imienng pieczatke wraz
z podpisem pracownika, ktéry sporzadzit projekt dokumentu.
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10. W osrodku obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

okreslony zarzgdzeniem dyrektora.

ROZDZIAL. X1

Zalatwianie spraw w OSrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania

2)

3)
4)

5)

0 %0

indywidualnych spraw obywateli

§ 41

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach

okreslonych ~w  rozdziale 1I ,Kodeksu Postgpowania Administracyjnego”
z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych dotyczacych realizowanych zadan.

Sprawy wniesione przez obywateli do osrodka sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Pracownicy osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

Pracownicy zalatwiajagcy indywidualne sprawy obowigzani sa do nalezytego
informowania o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwaja nad tym, aby
strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia,

informowania zainteresowanego o stanie zalatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci podajac przyczyny zwioki i wskazujac nowy termin zatatwienia
sprawy,

informowanie o przystugujacych érodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigé.

Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;.
Pracownicy zatatwiaja sprawy wedltug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.
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ROZDZIAL XII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow obywateli
§ 42

Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

dyrektor w kazdy poniedziatek w godz. 12:00-16:30,

pracownicy osrodka we wszystkie dni robocze w godzinach pracy osrodka.

Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor.

Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje sig
dziat VIII KPA — skargi i wnioski.

5. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak, niz w ciagu miesigca.

EENR VS IS S e
. v e et

ROZDZIAL XIII
Przepisy koncowe
§ 43

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.

3. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych obiegu pism oraz podpisywania
korespondencii stosuje sie zasady okreslone w Instrukcji kancelaryjnej osrodka,
wprowadzonej zarzadzeniem dyrektora.

4. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne okreslajg
przepisy szczegdlne.

5. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okreslajg Zasady (polityka) rachunkowosci
wprowadzone zarzadzeniem dyrektora.

6. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzgdzenia dyrektora.
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