Zarzadzenie n 011.15.2021
z dnia 29 lipca 2021r.

Na podstawie § 10 ust.4 uchwaty NR XXXV/331/29 Rady Miejskiej w Morawicy z dnia 19 maja 2021 r.

w sprawie Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Morawicy wprowadzony
zarzadzeniem Nr 10/2016 z dnia 01 kwietnia 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

/-/ Justyna Cesarz-Soja
Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Morawicy



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Morawicy

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy, zwany dalej
»,Regulaminem” okresla organizacj¢ pracy, zasady funkcjonowania oraz struktur¢ organizacyjng Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy.

§2
Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) Osrodek — Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Morawicy,
2) Kierownik — Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Morawicy,
3) Gmina — Gmin¢ Morawica,
4) Burmistrz — Burmistrza Miasta i Gminy Morawica,

5) Pracownicy — pracownikéw zatrudnionych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Morawicy.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich Pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§4
1. Osrodek jest samodzielng jednostka budzetowa Gminy, nieposiadajaca osobowosci prawne;.
3. Obszarem dziatania Osrodka jest teren Gminy.
4. Osrodek jest pracodawcg dla Pracownikow.

5. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Morawicy przy ulicy Kieleckiej 9.

§5

1.0$rodek jest czynny od poniedziatku do piagtku, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy, od godziny 7.30
do godziny 15.30.

2. Obstuga interesantow odbywa si¢ w godzinach pracy Osrodka.
3. Kierownik Os$rodka przyjmuje interesantow w codziennie od poniedziatku do piatku od godz. 9.00 do 12.00.

4. Po wczesniejszym ustaleniu terminu kierownik moze przyjac interesantow w innych godzinach niz podanych w ust.3.



Rozdzial 11
Zakres dzialania OSrodka

§6

Osrodek dziala na podstawie Statutu Osrodka, zarzadzen Burmistrza, zarzadzen Kierownika oraz przepisow

powszechnie obowigzujacych.

§7
1.0$rodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone, w szczego6lnosci dotyczace:
1) pomocy spotecznej;
2) $wiadczen rodzinnych;
3) $wiadczenia wychowawczego;
4) swiadczen z funduszu alimentacyjnego i postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych;
5) dodatkéw mieszkaniowych;
6) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
7) przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;
8) profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych;
9) wsparcia kobiet w cigzy i rodzin .
2. Osrodek realizuje rowniez inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza lub Rad¢ Miejska w Morawicy.

3. Nadzor nad biezacg dziatalno$cia Os$rodka sprawuje Burmistrz a w zakresie zadan zleconych Wojewoda

Swigtokrzyski.

Rozdziat 111
Organizacja i zasady funkcjonowania Osrodka

§8
Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ w szczegdlnosci na zasadach:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) shuzbowego podporzadkowania;
5) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
6) wspotdziatania;

7) kontroli wewngtrzne;.



§9
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

2. Kierownik wydaje odpowiednie zarzadzenia, instrukcje, polecenia stuzbowe, decyzje oraz inne akty o podobnym

charakterze.

3. Kierownik moze wystapi¢ do Burmistrza o udzielenie upowaznienia, na podstawie ustawy, pracownikowi Osrodka

do wydawania decyzji administracyjnych.

4. Kierownik moze wupowazni¢ pracownika Osrodka do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw

niezastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Kierownika.
5. Zwierzchnikiem stuzbowych Kierownika jest Burmistrz.

6. W przypadku nieobecno$ci Kierownika zastgpuje go upowazniony przez niego pracownik Osrodka, uwzgledniajac

przepisy powszechnie obowiazujace.

7. Kierownik jest przetozonym dla Pracownikow i sprawuje bezposredni nadzor nad ich praca.

§10
1. W strukturze organizacyjnej Osrodka dziatajg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Pomocy Spotecznej i Ustug Opiekunczych;
2) Dzial Swiadczen Rodzinnych, Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczenia Wychowawczego;
3) Asystenci Rodziny;

4) placowka wsparcia dziennego pn. Swietlica Srodowiskowa w Morawicy z Dziesigcioma Filiami w Gminie

Morawica;

5) Dziat Finansowo — Ksiggowy.

§11

Prace poszczegdlnych komoérek organizacyjnych koordynuje Kierownik oraz odpowiada za ich organizacjg

i prawidtowos¢ dziatania.

§12
1.W Osrodku funkcjonujg nastepujace kierownicze oraz jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy:
1) kierownik;
2) gtowny ksiggowy;
3) glowny specjalista;
4) inspektor ds. finansowo — ksiggowych;

4) inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych;



5) inspektor ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz

$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

6) pomoc administracyjna;

7) specjalista pracy socjalnej;

8) starszy pracownik socjalny;

9) pracownik socjalny;

10) asystent rodziny;

11) stanowisko ds. specjalistycznych ustug opiekunczych;
12) stanowisko ds. podstawowych ustug opiekunczych;
13) wychowawca/opiekun §wietlicy srodowiskowej;

14) psycholog/terapeuta;

15) mediator;

16) stanowisko ds. obstugi prawnej;

17) cztonkowie Zespotu Interdyscyplinarnego i Grupy Roboczej.

2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan, w Osrodku moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komérek organizacyjnych oraz poszczegolnych stanowisk pracy

§13
Kierownik
1.Do obowiazkow i uprawnien Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkow do sprawnego dziatania Osrodka oraz praworzadnego i efektywnego jego funkcjonowania;
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacja zadan powierzonych Osrodkowi,
3) koordynowanie i nadzor nad praca pracownikoéw Osrodka;

4) sktadanie w imieniu O$rodka, w zakresie posiadanych uprawnien, oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan

majatkowych;
5) reprezentowanie Osrodka za zewnatrz, wobec organdw administracji publicznej , instytucji i 0sob trzecich;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy, w stosunku

do pracownikow zatrudnionych w Osrodku;

7) realizacja polityki kadrowej Osrodka: zatrudnienie, szkolenie, awansowanie, zwalnianie pracownikow, ustalanie
zakresu ich czynnos$ci — uwzgledniajac przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz regulacje

wewnetrzne;
8) koordynacja i nadzér nad pracg komorek organizacyjnych Osrodka;

9) zarzadzanie powierzong czg¢scig majatku gminnego;



10) wspolpraca i utrzymywanie statej wigzi z organami administracji publicznej i instytucjami wykonujagcymi zadania

charytatywno- opiekuncze;
11) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa;
12) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) wnikliwe rozpatrywanie wnioskow, skarg oraz innych sygnaléw od spoteczno$ci Gminy, z zakresu dziatania

Osrodka;

14) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego upowaznienia,

w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Os$rodka, nalezacych do wlasciwosci gminy;

15) ustalanie w drodze umowy z malzonkiem, zstgpnymi przed wstgpnymi mieszkanca domu wysokoSci wnoszonej

przez nich optaty za pobyt mieszkanca w domu pomocy spotecznej;
16) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne;
17) sktadanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka Radzie Miejskiej w Morawicy.

2. Kierownik Os$rodka powierza gltéwnemu Ksiggowemu zgodnie z ustawg o finansach publicznych obowigzki

i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

§14
Dzial Pomocy Spotecznej i Ustug Opiekunczych
1. Do zakresu dziatan Dzialu Pomocy Spolecznej i Ushug Opiekunczych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1876
z p6zn. zm.), ustawy z dnia z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych(Dz.U. 22019 r. poz.2133 z p6zn.
zm.) wydanych na tej podstawie przepisow wykonawczych oraz zadan okreslonych innymi aktami prawnymi jezeli

pozostaja w zgodzie z celami i zadaniami Osrodka.
2. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej majacej na celu pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolno-
sci do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie warunkow

sprzyjajacych temu celowi;

2) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania $wiadczen z pomocy spolecznej oraz po-
twierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych m.in. przeprowadzanie

wywiadow srodowiskowych;
3) udzielanie informacji, wskazoéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, rodzinom,
grupom i spoteczno$ciom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyna

ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;



4) udzielanie osobom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy;

5) pomoc w uzyskaniu dla osob lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego poradnictwa, terapii
lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania probleméw przez wlasciwe instytucje panstwowe,

samorzadowe i organizacje pozarzadowe;
6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) prowadzenie dziatan majacych na celu zaspokojenie stwierdzonych potrzeb spotecznych, psychicznych i biologicz-
nych;

8) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji osob, rodzin i grup wymagaja-
cych pomocy;

9) propagowanie wzorow dotyczacych: zycia rodzinnego, pracy zawodowej, zachowan prozdrowotnych wspomagaja-

cych dazenie do samodzielno$ci jednostki, rodziny lub grupy;

10) udziat w realizacji gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, profilaktyki i rozwigzywania proble-

mow alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup ryzyka;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1249) i rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 13 wrzesnia 2011 r. w sprawie procedury "Niebieskie

Karty" oraz wzorow formularzy “"Niebieska Karta” (Dz.U. Nr 209 poz. 1245);

12) prowadzenie dziatan ostonowych w sytuacji zagrozenia przemocg w rodzinie w formie motywowania do podjecia
zmian i monitoringu sytuacji pod katem bezpieczenstwa i zaspokojenia podstawowych potrzeb rodziny, we wspotpracy

z innymi pracownikami socjalnymi w zakresie zapewniania niezbgdnych potrzeb;

13) organizowanie i prowadzenie we wspodtpracy z jednostkami samorzadu, organizacjami spotecznymi, szkotami,
shuzba zdrowia, instytucjami i osobami fizycznymi, dziatan zmierzajacych do poprawy sytuacji os6b bedacych w kregu

zainteresowania pomocy spotecznej;

14) wspoélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi

podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz pomocy drugiemu cztowiekowi;

15) wspotuczestnictwo w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw

pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesieniu jakosci zycia;
16) wspolpraca z asystentami rodziny w zakresie realizacji zadan dotyczacych wspierania rodziny;

17) udziat w pracach Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i/lub gru-

pach roboczych tworzonych przy Zespole;

18) okresowe monitorowanie wptywu udzielanych ustug opiekunczych na sytuacje Swiadczeniobiorcow oraz weryfika-

cja zgodnosci wymiaru tych ustug faktycznie $wiadczonych z ich zakresem wskazanym w decyzji administracyjnej;
19) sporzadzanie wezwan do zaplaty z tytutu oplat za udzielone ustugi opiekuncze oraz ich podpisywanie;

20) terminowe informowanie dziatu finansowo-ksiegowego o koniecznosci zgloszenia lub wyrejestrowania $wiadcze-

niobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego;

21) wprowadzanie danych z wywiadow srodowiskowych oraz innych informacji do programu komputerowego, obstu-

gujacego swiadczenia z pomocy spotecznej;



22) pehienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci w pracy innego pracownika socjalnego;

23) realizacja dziatan okre$lonych w gminnym programie przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar

przemocy w rodzinie;
24) prowadzenie koniecznej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
25) opracowanie projektéw decyzji administracyjnych;

26) sporzadzanie pism do sadéw, PCPR, szkét i innych instytucji wspolpracujacych, w tym wskazanych w art. 105

ust. 1 ustawy dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

27) podejmowanie niezbednych czynno$ci zapewniajacych ochrong zycia, zdrowia i mienia 0osob, co do ktorych istnie-

je podejrzenie, ze sa dotknigte przemoca w rodzinie;

28) obstuga programu POMOST;

29) udziat w realizacji Programow rzadowych i samorzadowych bedacych w zakresie dziatalno$ci Osrodka;

30) sporzadzanie sprawozdan, raportdw, analiz, zbioréw centralnych oraz obstuga Statystycznej Aplikacji Centralnej;
31) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkiem mieszkaniowym i energetycznym,;

32) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego, o ile dotycza danego stosunku

pracy i nie sa sprzeczne z prawem.

3.Do zakresu obowigzkow opiekunek §rodowiskowych nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie mieszkania podopiecznego w nalezytym porzadku i czystosci ;

2) zaopatrzenie podopiecznego w artykuly zywnosciowe, Srodki higieny osobistej, leki;

3) zglaszanie wizyt lekarskich, sprawowanie opieki nad podopiecznym w czasie jego wizyty u lekarza, podawanie

lekow zgodnie z zaleceniami lekarskimi;

4) przygotowywanie positkow;

5) karmienie podopiecznego gdy jest taka potrzeba;

6) pranie odziezy, bielizny osobistej i poscielowej oraz innej w zaleznosci od potrzeb;
7 ) pomoc przy myciu, kapaniu, zmianie bielizny i odziezy;

8) zmiana poscieli;

9) utrzymanie higieny osobistej podopiecznego ( mycie, czesanie, obcinanie paznokci, $cielenie t6zka, zmiana bielizny

osobistej);

10) pomoc przy poruszaniu si¢ po mieszkaniu, podworzu i w czasie spacerow;

11) zapewnienie odpowiedniej pielggnacji ciata zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen;
12) zapewnienie odpowiedniej pozycji osobie lezacej, zmiana pozycji ciata;

13) podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan podopiecznego,;

14) pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych;

15) zapewnienie kontaktow z otoczeniem;



16) przynoszenie opatu i palenie w piecu;

17) dokonywanie lub pomoc w dokonywaniu optat rachunkéow za media tj. energi¢ elektryczna, wode , $mieci, gaz,

telefon itp.;

18) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci;

19) szczegdlna troska o mienie podopiecznych;

20) przedstawienie spraw wykonywanych do kontroli bezposredniemu przetozonemu;

21) informowanie swego bezposredniego przetozonego o stanie zalatwionych spraw, o ewentualnie napotykanych trud-

nosciach;

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego, o ile dot. danego stosunku pracy

1 nie sg sprzeczne z prawem.

4. Do =zadan os6b $wiadczacych specjalistyczne ustugi opiekuncze, odpowiednio do ich rodzaju, nalezy

w szczego6lnosci:
1) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym zwlaszcza:

a) ksztaltowanie umieje¢tnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i umiejetnosci spotecznego funkcjo-
nowania, motywowanie do aktywnosci, leczenia i rehabilitacji, prowadzenie treningéw umiej¢tnosci samoobshugi
1 umiej¢tnosci spotecznych oraz wspieranie, takze w formie asystowania w codziennych czynnosciach zyciowych,

w szczegolnosci takich jak:

- samoobshuga, zwlaszcza wykonywanie czynnosci gospodarczych i porzadkowych, w tym umiej¢tno$¢ utrzymania

i prowadzenia domu,

- dbatosc¢ o higieng i wyglad,

- utrzymywanie kontaktéw z domownikami, rowie$nikami, w miejscu nauki i pracy oraz ze spotecznoscia lokalna,
- wspoélne organizowanie i spedzanie czasu wolnego,

- korzystanie z ushug réznych instytucji,

b) interwencje i pomoc w zyciu w rodzinie, w tym:

- pomoc w radzeniu sobie w sytuacjach kryzysowych - poradnictwo specjalistyczne, interwencje kryzysowe, wsparcie

psychologiczne, rozmowy terapeutyczne,
- utatwienie dostgpu do edukacji i kultury,

- doradztwo, koordynacja dziatan innych shizb na rzecz rodziny, ktérej cztonkiem jest osoba uzyskujaca pomoc w for-

mie specjalistycznych ushug,

- ksztaltowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi,

- wspotpraca z rodzing - ksztaltowanie odpowiednich postaw wobec osoby chorujacej, niepelnosprawnej,
C) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, w tym:

- w uzyskaniu $wiadczen socjalnych, emerytalno-rentowych,

- w wypehieniu dokumentdéw urzedowych,



d) wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwlaszcza:

- w szukaniu informacji o pracy, pomoc w znalezieniu zatrudnienia lub alternatywnego zaj¢cia, w szczegolnosci uczest-
nictwo w zajeciach warsztatow terapii zajgciowej, zaktadach aktywnos$ci zawodowej, srodowiskowych domach samo-

pomocy, centrach i klubach integracji spotecznej, klubach pracy,

- w kompletowaniu dokumentdéw potrzebnych do zatrudnienia,

- w przygotowaniu do rozmowy z pracodawcg, wspieranie i asystowanie w kontaktach z pracodawca,
- w rozwigzywaniu problemow psychicznych wynikajacych z pracy lub jej braku,

€) pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi, w tym:

- nauka planowania budzetu, asystowanie przy ponoszeniu wydatkow,

- pomoc w uzyskaniu ulg w optatach,

- zwigkszanie umiej¢tnosci gospodarowania wlasnym budzetem oraz usamodzielnianie finansowe;

2) pielegnacja - jako wspieranie procesu leczenia, w tym:

a) pomoc w dostepie do §wiadczen zdrowotnych,

b) uzgadnianie i pilnowanie termindéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,

¢) pomoc w wykupywaniu lub zamawianiu lekéw w aptece,

d) pilnowanie przyjmowania lekow oraz obserwowanie ewentualnych skutkéw ubocznych ich stosowania,

e) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc w uzyciu srodkéw pomocniczych i materia-

tow medycznych, przedmiotéw ortopedycznych, a takze w utrzymaniu higieny,
f) pomoc w dotarciu do placéwek stuzby zdrowia,
g) pomoc w dotarciu do placéwek rehabilitacyjnych;

3) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu w zakresie nieobjetym przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych (Dz. U.

z 2021 r. poz. 1285):
a) zgodnie z zaleceniami lekarskimi lub specjalisty z zakresu rehabilitacji ruchowej lub fizjoterapii,

b) wspodtpraca ze specjalistami w zakresie wspierania psychologiczno - pedagogicznego i edukacyjno-terapeutycznego

zmierzajacego do wielostronnej aktywizacji osoby korzystajacej ze specjalistycznych ustug;

4) pomoc mieszkaniowa, w tym:

a) w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu opfat,

b) w organizacji drobnych remontow, adaptacji, napraw, likwidacji barier architektonicznych,

c) ksztattowanie wlasciwych relacji osoby uzyskujacej pomoc z sgsiadami i gospodarzem domu;

5) zapewnienie dzieciom i mtodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zaj¢é rehabilitacyjnych i rewalidacyj-
no-wychowawczych, w wyjatkowych przypadkach, jezeli nie majg mozliwosci uzyskania dostepu do zajeé, o kto-

rych mowa w art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r. poz. 685).



3. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow dzialu pomocy spotecznej i ustug opiekunczych jest Kierownik Osrodka.

§15
Dzial Swiadczen Rodzinnych, Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczenia Wychowawczego

1.Do zakresu dziatan Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczenia

Wychowawczego nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego, zasitkow dla opiekuna i §wiadczenia pieni¢znego z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin

"Za zyciem" ( zwanego dalej $wiadczeniem ,,Za zyciem”);

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wudzielanie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego i §wiadczenia ,, Za zyciem”;
3) udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach;

4)przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych Swiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego 1 $wiadczenia

,,Za zyciem”;

6) terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego i §wiadczenia ,, Za zyciem”;

7) sporzadzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia funduszu alimentacyjnego, zasitkow

dla opiekuna, $wiadczenia wychowawcze i $wiadczenia ,,Za zyciem”;
8) analiza i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem §rodkoéw finansowych na przyznanych §wiadczenia;

9) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opickuna, §wiadczen wychowawczych i §wiadczen ,, Za zyciem”,;
10) stata wspotpraca z dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie realizowanych zadan;
11) wydawanie zaswiadczen na wniosek 0sob zainteresowanych;

12) prowadzenie rejestrow 1 korespondencji w sprawach §wiadczen rodzinnych, §wiadczen funduszu alimentacyjnego

i dluznikow alimentacyjnych, zasitkow dla opiekuna, §wiadczen wychowawczych i §wiadczen ,, Za zyciem”;
13) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tych sprawach do organow odwotawczych;

14) $cista wspoélpraca z organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne, innymi organami i instytucjami w zakresie
realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i postgpowania wobec dluznikow

alimentacyjnych, $wiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekuna oraz $wiadczen ,,Za zyciem”,;
15) sporzadzanie sprawozdan, raportow, analiz, zbioréw centralnych oraz obstuga Statystycznej Aplikacji Centralnej;
16) zgtaszanie dluznikéw do biur informacji gospodarczej;

17) sporzadzanie list wyptat z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow

dla opiekuna, §wiadczen wychowawczych oraz §wiadczen ,,Za zyciem”;

18) obstuga ePUAP oraz elektronicznej poczty przychodzace;;



19) obstuga programéw: POMOST, PLATNIK, Centralna Aplikacja Statystyczna, Ecorponet, KDR, Swiadczenia

rodzinne, $wiadczenia wychowawcze , Empatia;

20) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowej sktadnicy akt;
21) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego

i Swiadczenia Wychowawczego jest Kierownik.

§16
Asystenci Rodziny

1.Do zadan asystentow rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) wspieranie rodziny w prawidlowym zaspokajaniu potrzeb rozwojowych dzieci;

2) edukacja i trening w zakresic zdobywania umiej¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego

i gospodarowania budzetem domowym;

3) edukacja i trening w zakresie profilaktyki zdrowotnej i higieny;

4) edukacja i trening w zakresie prawidlowego zywienia dzieci i ich pielggnacji;

5) udzielanie pomocy w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

6) wspieranie kariery szkolnej dziecka;

7) wspieranie rodzicow w wypetnianiu rdl spotecznych;

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

9) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci;

10) wspolpraca z instytucjami, organizacjami, specjalistami na rzecz dziecka i rodziny;

11) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem;

12) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

(Dz.U. 22020 r. poz. 821 z p6zn. zm.) oraz zadania okreslone w innych przepisach prawa;

13) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9 a ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan

uznana zostanie za niezbedna;
14) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny;
15) prowadzenie dokumentacji pracy z rodzina;

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6l roku i przekazywanie tej oceny

Kierownikowi,
17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

18) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach;



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

20) wudzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych, probleméw

wychowawczych z dzie¢mi;

21) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie prawidtowych

wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
22) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym drogg elektroniczna;
23) zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego, o ile dot. danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

2. Zwierzchnikiem sluzbowym Asystentow Rodziny jest Kierownik.

§17
Swietlica Srodowiskowa w Morawicy

Placoéwka wsparcia dziennego pn. Swietlica Srodowiskowa w Morawicy z Dziesigcioma Filiami w Gminie Morawica
(zwana dalej Swietlica) jest jednostkg dziatajaca w strukturze organizacyjnej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Morawicy.

1. Dziatalno$é Swietlicy obejmuje w szczegdlnosci:

1) wspieranie wychowawczej roli rodziny w integralnym rozwoju dziecka w jego naturalnym $rodowisku;
2) wyréwnanie dysproporcji edukacyjnych u wychowankows;

3) organizacj¢ czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwoj zainteresowan;

4) rozwini¢cie u wychowankéw umiejetnosei radzenia sobie w trudnych sytuacjach zycia codziennego i rozwigzywania

konfliktow;

5) wzmacnianie u wychowankow poczucia wlasnej wartosci.

2. Do zadan pracownikéw Swietlicy nalezy:

1) profilaktyka spoteczna majaca na celu przeciwdziatanie oraz minimalizowanie skutkow wykluczenia spotecznego.

2) dziatalno$¢ edukacyjna i reedukacyjna majaca na celu wyréwnanie dysproporcji w poziomie wiedzy i umiejgtnosci

poszczegdlnych wychowankows;

3) dziatalno$¢ wychowawczo — motywujaca wyrabiajagca u dzieci i mlodziezy postawy prospoleczne, a takze

asertywnosc¢ i dbatos¢ o rozwoj wlasnych talentow i zainteresowan;

4) organizowanie gier i zabaw ruchowych;

5) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien, organizowanie zajg¢ w tym zakresie;
6) ksztattowanie nawykow kultury zycia codziennego;

7) organizowanie pomocy w nauce, tworzenie warunkow do nauki wlasnej, przyzwyczajanie do samodzielnej pracy

umystowej;
8) ksztattowanie nawykow higieny osobistej oraz poszanowania zdrowia;

9) rozwijanie samodzielnosci i spotecznej aktywnosci;



10) tagodzenie niedostatkow wychowawczych w rodzinie;
11) pomoc w rozwiazywaniu trudnych sytuacji zyciowych;
12) wspotpraca z rodzicami, nauczycielami i sSrodowiskiem lokalnym.

3. Swietlica jest czynna od poniedziatku do piatku w godzinach od 11.00. do 19.00, za wyjatkiem dni ustawowo

wolnych od pracy. W wyjatkowych sytuacjach zajecia moga odbywac si¢ w innych dniach.

4. Zajgcia w $Swietlicy organizowane sg w grupach wychowawczych, zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec

lub dostosowane do aktualnych potrzeb.

5. Swietlica $rodowiskowa przeznaczona jest dla dzieci w wieku 6-14 lat, z terenu Miasta i Gminy Morawica,
w szczego6lnosci dzieci z rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym i ubostwem , a takze dzieci, ktérym rodzice

nie moga zapewnic opieki w czasie pozalekcyjnym.
6. Szczegdtowe zagadnienia dotyczace dziatalnosci Swietlicy okresla Regulamin wewnetrzny $wietlicy srodowiskowe;.
7. Do zadan wychowawcow/ trenerdw/ nauczycieli Swietlicy nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

oraz w innych pokrewnych przepisach prawa;

2) wspolpraca ze szkotami, pracownikami socjalnymi oraz innymi osobami i instytucjami dziatajagcymi na rzecz dziecka
i rodziny;

3) odpowiedzialno$¢ za dzieci podczas ich pobytu w $wietlicy srodowiskowej;

4) zapewnienie opieki dla dzieci i mtodziezy przebywajacej w $wietlicy;

5) pomoc dzieciom i mtodziezy w odrabianiu lekcji;

6) organizowanie alternatywnych form spedzania czasu wolnego dla dzieci i mlodziezy;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci $wietlicy i jej wychowankow;

8) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie , dbanie o czystos¢ obiektu, urzadzen i sprzetu znajdujacego sie w §wietlicy

srodowiskowe;j;

9) ogrzewanie obiektu;

10) zglaszanie wszelkich usterek , awarii i potrzeb;

11) zachgcanie mieszkancow Gminy do wolontariatu na rzecz $wietlicy $rodowiskowej;

12) state podnoszenie kwalifikacji na drodze samoksztatcenia;

13) opracowanie planow pracy §wietlicy;

14) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pracy oraz dokumentacji uczestnikow §wietlicy;
15) prowadzenie grupowych zaje¢¢ z dziecmi;

16) biezaca wspdlpraca z kierownikiem MGOPS w Morawicy;

8. Zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Swietlicy jest Kierownik.



§18
Dzial Finansowo — Ksiegowy

1. Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Gtowny Ksiggowy.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i prowadzenie rachunkowo$ci Osrodka zgodnie z przepisami powszechnymi oraz z przepisami

wewnetrznymi jednostki,

2) prognozowanie oraz ustalanie wysokosci $rodkéw finansowych niezbednych dla dziatalno$ci Osrodka

z uwzglednieniem zasad racjonalnej gospodarki finansowej;

3) opracowywanie, wspolnie z Kierownikiem, projektow budzetu Osrodka;
4) nadzor nad terminowa realizacja naleznos$ci finansowych;

5) przygotowanie dokumentéw ksiggowych do wyptaty i dokonywanie:

- wstepnej kontroli dokumentu polegajacej na stwierdzeniu czy spelnia on wymogi stawiane w art.21 i 22 ustawy

o rachunkowosci,

- wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
6) opracowanie analiz i informacji dotyczacych stanu §rodkéw finansowych Osrodka;

7) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentoéw finansowo — ksiggowych;

8) opiniowanie wnioskow, dokumentow i zarzadzen wewngtrznych wywolujacych skutki finansowe;

9) sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji finansowej;

10) wykonywanie biezacych analiz, zapisoéw ksiegowych na kontach analitycznych i syntetycznych;

11) merytoryczne i terminowe przygotowanie dokumentéw planowania i sprawozdawczos$ci;

12) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej O$rodka zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 poz. 217 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(Dz.U.

72021 r. poz. 305 z pdzn. zm.) i innymi obowigzujagcymi przepisami prawa;

13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, dokonywanie przeszacowan i odpisow amortyzacyjnych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami oraz ewidencji wyposazenia,
14) rozliczanie inwentaryzacji;
15) prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania i rozliczanie osob, ktore druki te pobraty;

16) biezaca analiza wykorzystania $srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych bgdacych

w dyspozycji Osrodka;
19) dbatos¢ o gospodarnosé i celowosé wydatkowanych srodkow budzetowych;
20) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji;

21) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan finansowych, rzeczowych i budzetowych Os$rodka, w tym droga

elektroniczna;



22) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, o ile dot. danego stosunku pracy i nie sa

sprzeczne z prawem.
3. Gospodarke kadrowo-ptacowg Osrodka prowadzi inspektor ds. finansowo - ksiggowych.
4. Do zadan inspektora ds. finansowo — ksiggowych nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen podopiecznych Osrodka, w tym dokonywanie zgloszen do ubezpieczen,
wyrejestrowanie z ubezpieczen, sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych w programie Platnik, sporzadzanie korekt

do ZUS;

2) sporzadzanie list platniczych pracownikow Osrodka, pracownikow zatrudnionych w Osrodku na podstawie umowy

zlecenia;
3) sporzadzanie przelewow zwigzanych z dokonaniem wyptlat;
4) naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od dokonanych wyptat;

5) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne optacane przez pracownikow i zaktad pracy od wyptaco-

nych wynagrodzen;
6) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS;

7) sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy jak réwniez sporzadzanie deklaracji

PIT dla oséb zatrudnionych w Osrodku;
8) prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikoéw Osrodka;
9) prowadzenie kart zasitkow dotyczacych wyptaty swiadczen ZUS;

10) kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej (teczek personalnych) oraz dokumentacji w sprawach zwigza-

nych ze stosunkiem pracy pracownikow;

11) obstuga programu Ptatnik oraz kadrowo- placowego;

12) sporzadzanie informacji i sprawozdan dot. zatrudnienia i wynagradzania w Osrodku;

13) sporzadzanie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z zawarciem stosunku pracy (umowy, aneksy) oraz uméw zlece-
nia;

14) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozwigzania umowy o prace ( wypowiedzenia, $wiadectwa pracy);

15) wydawanie za§wiadczen na prosbe pracownika o zatrudnieniu i uzyskanych dochodach ;

16) ewidencjonowanie urlopdw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicz-

no$ciowych, wychowawczych, zwolnien lekarskich i innych;

17) informowanie pracownikow o koniecznosci przeprowadzenia i aktualizacji badan lekarskich oraz szkolen z zakresu

BHP i szkolen przeciwpozarowych ;
18) prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka srodkow ochrony indywidualne;j ;

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Pracowniczych Planéw Kapitalowych, dokonywanie potracen i wptat na

konto PPK oraz wspoélpraca z instytucja finansowg obshugujaca PPK.

20) prowadzenie skladnicy akt, w szczegdlnosci:



a) przejmowanie dokumentacji z poszczeg6élnych komorek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji,

¢) prowadzenie jej ewidencji,

d)udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbywanych stazy w OPS;

22) doktadna znajomo$¢ przepiséw prawa obowigzujacego w powierzonym zakresie czynnosci;

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego, o ile dot. danego stosunku pracy

1 nie sg sprzeczne z prawem.

5. Zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiggowego jest Kierownik.

§19

Zespol Interdyscyplinarny i grupy robocze

1. Zesp6t Interdyscyplinarny realizuje dziatania okreSlone w gminnym programie przeciwdziatania przemocy

w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie.

2. Zadaniem Zespotu interdyscyplinarnego jest integrowanie i koordynowanie dziatan podmiotéw, o ktorych mowa
w art. 9a ust. 3 1 5 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, oraz specjalistow w zakresie

przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w szczegolnosci przez:
1) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie;

2) podejmowanie dziatan w $rodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie majacych na celu przeciwdzialanie temu

zjawisku;

3) inicjowanie interwencji w §rodowisku dotknigtym przemoca w rodzinie;

4) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwo$ciach udzielenia pomocy w $rodowisku lokalnym;
5) inicjowanie dziatan w stosunku do 0séb stosujacych przemoc w rodzinie.

3. Do zadan grup roboczych nalezy, w szczegblnos$ci:

1) opracowanie i realizacja planu pomocy w indywidualnych przypadkach wystapienia przemocy w rodzinie;

2) monitorowanie sytuacji rodzin, w ktorych dochodzi do przemocy oraz rodzin zagrozonych wystapieniem przemocy;

3) dokumentowanie dzialan podejmowanych wobec rodzin, w ktorych dochodzi do przemocy oraz efektow tych

dziatan.



Rozdzial V
Zadania i obowiazki wspoélne pracownikéw

§ 20

1.Wszyscy pracownicy Osrodka ponosza odpowiedzialno§é za catoksztalt powierzonych im obowiazkow, zgodnie
z zakresami czynno$ci oraz za przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy, BHP, PPOZ oraz przepisow
regulujacych zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej, ochron¢ danych osobowych, ochron¢ informacji niejawnych

i zamo6wienia publiczne.
2.Do wspoélnych zadan i obowigzkow wszystkich pracownikow Osrodka nalezy:

1) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdw prawa, wlasciwych dla realizacji zadan Osrodka oraz zajmowanego stanowi-

ska pracy;

2) znajomos¢ oraz przestrzeganie wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych Osrodka, w tym migdzy innymi

Statutu, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy;
3) przestrzeganie obowigzujacych zasad pracy okre§lonych w Kodeksie pracy;
4) dbato$¢ o powierzone mienie;

5) rzetelne, prawidtowe i terminowe zatatwianie przydzielonych spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, oko-

licznoéciami i stanem faktycznym;

6) pilnowanie biegu zalatwianych spraw az do ich ostatecznego zakonczenia;

7) opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowego wydawania pism i decyz;ji,
8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

9) dysponowanie $§rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Os$rodka,

10) przyjmowanie interesantéw i udzielanie wyjasnien;

11) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi komoérkami Osrodka w celu realizacji zadan;
12) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

13) przestrzeganie kultury organizacyjnej Osrodka, w tym odpowiednie jego reprezentowanie i dbatos¢ o whasciwa

prezencj¢ na stanowisku pracy;

14) state samoksztalcenie majgce na celu aktualizacje wiedzy i rozwdj umiejetno$ci zapewniajagcych odpowiedni po-

ziom pracy.
3.W ramach powierzonej funkcji pracownik odpowiada za:

1) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chy-

ba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;
2) jako$¢ sporzadzanej dokumentacji;

3) prawidtowos¢ informacji wprowadzanych do baz danych;



4) podmiotowe traktowanie podopiecznych, przestrzeganie ich uprawnien i rownosci wobec prawa, w tym taktowne,
uprzejme i zyczliwe ich traktowanie oraz rzeczowe, obiektywne i sprawne rozpatrywanie wnoszonych przez nich

spraw, wnioskoéw 1 skarg;
5) terminowe wykonywanie zadan;
6) przestrzeganie procedur okreslonych dla czynno$ci wykonywanych na powierzonym stanowisku;

7) przestrzeganie zasad etyki zawodowej w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§21
1.Kierownik osobiscie podpisuje zarzadzenia, umowy, porozumienia, decyzje i inne dokumenty, a w szczeg6Inosci:

a) zarzadzenia— wynikajace z biezacej dziatalnoséci Osrodka,

b) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

¢) materialy kierowane pod obrady Rady Miejskiej w Morawicy,
d) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

e) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkdow energetycznych, §wiadczen rodzinnych, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna,
$wiadczenia wychowawczego oraz $wiadczenia "Za zyciem", nalezacych do wilasciwoséci gminy, na podstawie

upowaznienia udzielonego na podstawie ustawy;

2. W razie nieobecnosci Kierownika prawo do podpisywania decyzji ma tylko, w ramach swoich kompetencji,

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

3. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostatych,

w zakresie dzialalno$ci stanowisk pracy, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

4. Kierownik Os$rodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upowaznienia pracownika do prowadzenia
postepowania w sprawach pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, Swiadczen wychowawczych, §wiadczen "Za zyciem” a takze

do wydawania w tych sprawach decyzji.

5. W razie nieobecno$ci Kierownika pisma podpisuje pracownik wyznaczony do zastgpowania Kierownika, w ramach
posiadanych kompetencji.

6. Pracownicy socjalni podpisuja rodzinne wywiady $rodowiskowe, korespondencje dotyczaca wspolpracy z innymi
instytucjami oraz osrodkami pomocy spotecznej w sprawach osob i rodzin, zgodnie z podzialem zadan okreslonym

w zakresie czynnosci.

7. Szczegblne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy czynnosci pracownikow.



Rozdzial VII
Zalatwianie spraw w OSrodku

§22
1. Pracownicy Os$rodka obowigzani sg zatatwiaé sprawy bez zbg¢dnej zwloki.

2. Niezwlocznie winny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione
przez strong tacznie z zadaniem wszczgcia postepowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane
z urzedu pracownikom Os$rodka, badz mozliwe do ustalenia na podstawie danych, ktorymi rozporzadzaja pracownicy

Osrodka.

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

Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegélnych, dotyczacych realizowanych zadan.

4. Sprawy wniesione przez mieszkancow, pracownikow socjalnych oraz r6zne instytucje spoleczne

sa ewidencjonowane w rejestrach spraw prowadzonych przez Osrodek.

5. Skargi i wnioski wptywajace do O$rodka sa rejestrowane i zalatwiane zgodnie z Kodeksem postepowania

administracyjnego.

6. Pracownicy O$rodka s3 zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,

kierujac si¢ przepisami prawa.

7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw mieszkancéw ponosi Kierownik oraz pracownicy

zgodnie z ustalonymi zakresami czynnoSci.
8. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg w szczego6lnosci do:

a) nalezytego informowania o okoliczno$ciach sprawy oraz czuwania nad tym, aby strony i inne osoby nie poniosty

szkody z powodu nieznajomosci prawa.

b) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow,
¢) rozstrzygnigcia spraw niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

d) informowania zainteresowanego o stanie zalatwienia jego sprawy,

¢) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci podajac

przyczyny zwtloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy,
f) informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

9. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Rozdzial VIII
Ochrona danych osobowych

§23
1. Wyznaczenie inspektora danych osobowych odbywa si¢ poprzez zawarcie umowy na §wiadczenie ustug.

2. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlno$ci:



1) nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych,
bezpieczenstwo informacji oraz $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochron¢ przetwarzanych
danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, jak rowniez przestrzeganie zasad

okreslonych w tej dokumentacji poprzez:

a) opracowanie kompletnosci oraz aktualnosci dokumentacji przetwarzania danych, w postaci Polityki przetwarzania

danych osobowych i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,;

b) zgodno$¢ dokumentacji oraz zasad przetwarzania danych z obowiazujacymi przepisami prawa oraz opracowanie

w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
¢) przestrzeganie zasad i obowiazkéw okreslonych w dokumentacji przetwarzania danych;
2) dokonywanie sprawdzen zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

3) prowadzenie szkolen wewngtrznych w zakresie ochrony danych osobowych w przypadku istotnych zmian

w materii prawnej regulujacej ochrong danych osobowych;

4) przygotowywanie oraz opiniowanie umow dotyczacych powierzenia przetwarzania danych osobowych;

5) reprezentowanie kierownika Osrodka w kontaktach z UODO, w zakresie kontroli zdalnej oraz bezposredniej;

6) opiniowanie dokumentéw Osrodka pod katem zgodnosci z przepisami dotyczacymi o ochrony danych osobowych;

7) rozpatrywanie skarg osob fizycznych w zwiazku z zarzutem naruszeniem ich praw w zakresie zasad przetwarzania

danych osobowych;

8) biezace monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz aktualizacja zabezpieczen

danych w razie istotnych zmian organizacyjnych i prawnych;
9) rozpatrywanie oraz opiniowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych;
10) konsultacje w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych;

11) okreslenie zasad i procedur zapewniajacych bezpieczenstwo systemu informatycznego przetwarzajacego dane

osobowe;

12) weryfikacja klauzul zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkow informacyjnych, a w razie

potrzeby przygotowanie niezbg¢dnych zmian lub opracowanie wtasciwych dokumentéw i klauzul;

13) aktualizacja oraz utrzymanie aktualnej analizy ryzyka systemu informatycznego, jak rowniez opracowanie,
aktualizowanie oraz monitorowanie wykonania dziatan korygujacych, wynikajacych z analizy ryzyka bezpieczenstwa

systemu informatycznego.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 24

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje specjalista spoza Osrodka, na podstawie umowy

o $wiadczenie ustug.



2. Do zadan specjalisty, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

1) szkolenie bhp wstepne i instruktaz ogdlny;

2) szkolenie okresowe bhp pracownikow MGOPS,

3) doradztwo w zakresie BHP praz prawnej i technicznej ochrony pracy;

4) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

5) prowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad BHP;

6) sporzadzanie raportow ( informacji) dotyczacych BHP w zakladzie pracy.

Rozdzial X
Kontrola dzialalnosci Osrodka
§ 25
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.
2. Kontrolg wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownik;
2) Gtéwny Ksiggowy.
3. Kontrole zewngtrzng wykonuja:
1) Burmistrz;
2) Skarbnik Miasta i Gminy Morawica;

3) inne upowaznione podmioty.

§26
1. Kontrolg przeprowadza si¢ w szczegdlnosci w celu:
1) zbadania zgodnos$ci dziatan z przepisami powszechnie obowigzujacymi;
2) oceny efektywnosci i sprawnosci dziatania pracownikow Osrodka;
3) zapewnienia Kierownikowi biezacej i pelnej informacji stuzacej do usprawniania pracy Osrodka;
4) ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wewnetrznej oraz podmiotow kontroli

zewnetrzne;.

§27

1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje si¢ w ,,Zeszycie kontroli” okreslajac:



1) datg przeprowadzonej kontroli;

2) stanowisko objete kontrola;

3) przedmiot kontroli;

4) wynik kontroli;

5) termin usunigcia nieprawidtowosci;

6) potwierdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot lub sprawozdanie.

Rozdzial X1
Przepisy koncowe

§ 28

1.Sprawy nieobj¢te regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w formie zarzadzenia

lub innych aktow wewnetrznych.
2.Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

3.Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

/-/ Justyna Cesarz-Soja
Kierownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Morawicy



