ZARZADZENIE NR 2/2024
KIEROWNIKA MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZLOCIENCU
z dnia 11 stycznia 2024r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zlociencu.

Na podstawie §14 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zlociencu stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr LI1/450/2018 RADY MIEJSKIEJ]
W ZEOCIENCU z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie statutu Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ztociencu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2018 r. poz. 5109;
poz. 5110, z 2019r. poz. 2844), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Ztociencu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 13/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ztociencu z dnia 30 czerwca 2023 r. w sprawie Regulaminu organiza-
cyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 lutego 2024r.



Zalacznik do

zarzadzenia Nr 2/2024
Kierownika MGOPS w Zlociencu
z dnia 11 stycznia 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY

SPOLECZNEJ W ZEL.OCIENCU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Ztociencu, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Miejsko- Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Ztociencu, zwanego dalej ,,0srodkiem”;

2) organizacj¢ osrodka;

3) zasady funkcjonowania osrodka.

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika osrodka;

2) zastgpey kierownika — nalezy przez to rozumie¢ zastepce kierownika osrodka;

3) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ sekcje i samodzielne
stanowiska pracy w os$rodku;

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione w o$rodku;

5) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ztocienca.

§3. Osrodek jest czynny w dni robocze w godzinach od godz. 7% - 15%.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Osrodka

§4.1. Osrodek jest jednostka organizacyjng gminy Ztocieniec nie posiadajaca

osobowosci prawnej (jednostkg budzetowy), ktora prowadzi dziatalno$¢ i realizuje zadania na
terenie gminy Ztocieniec wynikajace z aktow prawnych, w tym:

1)
2)

3)

wlasne - wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o dodatkach mieszkaniowych
1 0 samorzadzie gminnym;

zlecone - wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz ustaw szczeg6lnych;

zadania zwigzane z realizacja projektow dotyczacych pozyskiwania funduszy
zewngetrznych.

Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b 1
rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

Osrodek zapewnia ochrong danych osobowych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 10
maja 2018 r . o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Zadania okres$lone wyzej wykonuja pracownicy osrodka stosownie do ich merytorycznych
zakresOw czynnosci stanowigcych zataczniki do uméw o prace.



§5.1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z ustawg o finansach

publicznych i przyjetymi, w oparciu o t¢ ustawe, zasadami (polityka) rachunkowosci osrodka.

2. Gospodarujac srodkami publicznymi w osrodku zapewnia si¢ ich wydatkowanie w sposob
celowy 1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych rezultatow.

ROZDZIAL 111
Organizacja i zasady funkcjonowania osrodka

§6.1. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Nadzor nad biezacg dzialalnoscia osrodka oraz realizacja zadan wlasnych gminy sprawuje
Burmistrz,

3. Ofsrodkiem kieruje, zarzadza 1 reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Osrodka, ktory
dziata na podstawie przepisow prawa, statutu Osrodka, upowaznien 1 zarzadzen
Burmistrza Ztocienca.

4. Kierownik Os$rodka prowadzi caloksztalt zagadnien wynikajacych z zadan Os$rodka,
wykonuje wszelkie czynnosci prawne zwigzane z dziatalnos$cig osrodka i1 ponosi
odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje.

5. W czasie nieobecnosci kierownika Osrodka, jego obowigzki pehni zastgpca kierownika
Osrodka, a w razie jego nieobecnosci - kierownik sekcji ustug opiekunczych w Osrodku.

§7. Strukture organizacyjng osrodka tworza:

1) kierownik — K - 1 etat
2) sekcja pracy socjalnej - SPS, w sktad, ktorej wchodza
a) zastgpca kierownika - ZK - 1 etat
b) pracownicy socjalni - 10 etatow
c) asystenci rodziny - 3 etaty
d) pracownicy d/s $wiadczen — SW - 2 etaty
e) kierowca - 1 etat
3) sekcja $wiadczen Rodzina, w sktad ktérej wehodza:
a) kierownik - 1 etat
b) pracownik d/s §wiadczen rodzinnych, - 2 etaty
c) pracownik d/s funduszu alimentacyjnego - 1 etat
d) goniec - 1 etat

e) pracownik d/s obstugi prac spotecznie uzytecznych, Karty Duzej Rodziny,
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty Seniora i pomocy

materialnej dla uczniow - 1 etat;
f) pracownik d/s dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych - 1 etat;
4) sekcja ustug opiekunczych - SUO, w sktad ktorej wehodza:
a) kierownik - KSUO -1 etat
b) opiekunki, - 10 etatow
c) kuchnia i stotowka, w tym:
- kucharz, - 1 etat
- pomoce kuchenne, - 2 etaty
5) sekcja finansowa - SF, w sktad ktorej wchodza:
a) glowny ksiegowy osrodka — GK - 1 etat;

b) zastepca gtownego ksiegowego — Z-¢c GK - 1 etat;

b) pracownicy ds. ksiggowosci - 2 etaty,
6) sekcja organizacyjno-administracyjna - SOA, w sktad, ktorej wchodza:
a) pracownik ds. kadr i administracji - 1 etat



b) pracownik ds. administracji - 1 etat
7) stanowiska samodzielne:

a) informatyk-inspektor ochrony danych Y5 etatu,

¢) obstuga BHP - umowa o §wiadczenie ustug;

d) radca prawny - umowa o $wiadczenie ustug.

§8. 1. Praca poszczegdlnych sekcji kieruja =zastgpca kierownika, kierownicy
poszczegbdlnych sekcji, gldowny ksiggowy lub inni wyznaczeni niniejszym regulaminem
pracownicy.

2. W razie nieobecnosci kierownika sekcji, jego obowiazki pelni wyznaczony przez
kierownika sekcji pracownik zgodnie z zakresem czynno$ci i ustalonym zastepstwem.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, organizujg prace sekcji i kontrolujg wykonywanie zadan
realizowanych przez pracownikdéw sekcji.

4. W razie nieobecno$ci pracownika jego obowigzki pelni inny pracownik, zgodnie z
zakresem czynnosci i ustalonym zastgpstwem.

§9.1. Osoby kierujace praca poszczegdlnych sekcji oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach odpowiadaja przed kierownikiem w szczego6lnosci za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej oraz prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan;

2) bezposredni nadzor nad prawidlowym i sprawnym wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych przez podleglych im pracownikdéw oraz za przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy;

3) przyjmowanie i zalatwianie spraw klientéw osrodka;

4) mienie w kierowanej komorce organizacyjnej i jego zabezpieczenie;

5) przestrzeganie tajemnic i ochron¢ danych okre§lonych w odrebnych przepisach prawa;

6) rzetelne i terminowe przygotowywanie materiatlow dla kierownika;

7) nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
przez podleglych pracownikow;

8) opracowywanie plandw, opinii, wnioskow 1 sprawozdan z dzialalno$ci sekcji ustug
opiekunczych;

9) dbanie o porzadek i dyscypling pracy w kierowanej sekcji;

10) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
oraz ich podpisywanie zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

11) przygotowywanie planow 1 projektow uchwat Rady Miejskiej w Ztociencu oraz
planéw i zarzadzen Burmistrza pod wzgledem merytorycznym,;

12) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej sekcji w realizacji zadan;

13) kontrola pracy podleglej sekcji oraz prowadzenie innych kontroli zleconych przez
kierownika;

14) organizowanie zast¢pstw w przypadku kazdej nieobecnos$ci podlegtego pracownika,

15) dbatos¢ o rozwoj) zawodowy pracownikow;

16) prowadzenie zbiorow przepisow prawnych w zakresie powierzonych zadah oraz
informowanie podlegtych o zmianach.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, bedace bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow, dokonujg oceny ich pracy oraz wystepuja do kierownika z personalnym
wnioskiem o wyrdznienie, nagrodzenie, awansowanie lub ukaranie.

§10. Pracownicy osrodka podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym wedtug
zasad ustalonych dla pracownikow samorzadowych oraz zgodnie z regulaminem
dokonywania ocen kwalifikacyjnych zatwierdzonym przez kierownika, z tym, Zze pracownicy



socjalni podlegaja ocenie na podstawie zarzadzenia Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j
w Ztociencu w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu.

§11. Strukture¢ organizacyjng osrodka przedstawia schemat graficzny stanowiacy
zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1V
Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych osrodka

§12. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Ztociencu;

2) znajomos$¢ przepisow prawnych wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,
kodeksu postgpowania administracyjnego i innych ustaw szczego6lnych stuzacych
pracy w pomocy spotecznej;

3) przygotowywanie materialow, sprawozdan, analiz na potrzeby kierownikow lub
innych jednostek;

4) kontrolowanie terminowosci realizacji uchwat Rady Miejskiej w Zlociencu, zarzadzen
1 polecen Burmistrza i innych organéw oraz zarzadzen kierownika;

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej odrgbnymi przepisami prawa;

6) wykonywanie polecen kierownika, kierownika sekcji lub innych 0s6b wyznaczonych
przez kierownika;

7) obstuga klientow, w tym udzielanie informacji o przystugujacych im prawach i
obowigzkach;

8) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
posiadanych kompetenc;ji.

9) prowadzenie korespondencji w sprawach skierowanych do komorek organizacyjnych;

10) opracowywanie wnioskéw do projektu planu finansowego osrodka

11) przestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) wspotdziatanie z informatykiem osrodka w zakresie prezentacji osrodka na stronie
internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

13) systematyczne uczestnictwo w szkoleniach i1 naradach organizowanych przez
kierownika oraz szkoleniach zewn¢trznych;

14) dbatos¢ o powierzone mienie;

15) wspdlne rozstrzyganie watpliwosci powstatych na tle wyktadni prawa i realizacji
zadan osrodka;

16) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

17) wspotpraca z wlasciwg komorka organizacyjng osrodka w zakresie windykacji
naleznosci;

18) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi o$rodka;

19) wspotdziatanie z wlasciwag komorka organizacyjnag w zakresie przygotowywania
wnioskow stuzacych pozyskiwaniu srodkoOw zewnetrznych;

20) wypetnianie misji poprzez podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z wprowadzonym systemem kontroli zarzadczej w osrodku;

21) stosowanie 1 przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej w os$rodku.

§13. 1. Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie os$rodka na zewnatrz i1 kierowanie jego dziatalnoscig, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,



2) udziat w kreowaniu polityki spotecznej gminy Ztocieniec;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien;

4) organizacja pracy osrodka;

5) prowadzenie wiasciwe] polityki kadrowej, umozliwiajacej efektywne wypehianie
zadan statutowych osrodka;

6) nadzor nad prowadzong w os$rodku gospodarka finansowa;

7) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow 1 wyznaczanie innych oséb do wykonywania tych czynnosci;

8) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez pracownikdéw, oraz merytoryczny nadzor
nad wypelionymi zadaniami;

9) zwolywanie narad z udzialem kierownictwa i1 innych wyznaczonych przez
kierownika pracownikow w celu uzgadniania ich wspotdziatania, interpretacji
przepisow prawa i realizacji zadan;

10) gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) koordynowanie dziatalno$ci pracownikoéw poprzez organizowanie narad
szkoleniowych;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow klientow osrodka;

13) podejmowanie decyzji dotyczacych planowania i1 realizacji planu finansowego
osrodka;

14) wydawanie zarzadzen dotyczacych spraw organizacyjnych i porzadkowych osrodka;

15) zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych oraz wykonania budzetu;

16) ogdlny nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan przez
pracownikow;

17) organizacja kontroli zarzadczej o$rodka;

18) zawieranie umow z podmiotami wspotpracujacymi z osrodkiem, na podstawie
posiadanych uprawnien;

19) zapewnienie funkcjonowania zgodnie z prawem adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej;

20) ogo6lny nadzor nad prawidtowym i1 terminowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w osrodku;

21) ustalanie zadan, zakresow kompetencji 1 odpowiedzialnos$ci gtownego ksiegowego,
zastepcy kierownika, kierownikéw sekcji oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach;

22) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej w Zlociencu, zarzadzen Burmistrza oraz zalecen
Wojewody Zachodniopomorskiego.

2. Kierownik Os$rodka moze przekaza¢ wykonywanie niektdrych czynnosci kierownikowi
sekcji lub innym wyznaczonym przez siebie pracownikom na podstawie pisemnego
upowaznienia zgodnie z przepisami odpowiednich ustaw.

3. Kierownik Osrodka nadzoruje bezposrednio prace:

1) glownego ksiegowego;

2) zastepcy kierownika;

3) kierownika sekcji ustug opiekunczych;

4) kierownika sekcji §wiadczen Rodzina;

5) pracownika ds. kadr i administracji;

6) pracownika ds. administracji;

7) informatyka;

8) radcy prawnego,

9) inspektora ochrony danych osobowych;

10) obstugi BHP.



ODDZIAL 1
Sekcja pracy socjalnej

§14. 1. Sekcja pracy socjalnej kieruje zastgpca kierownika, ktory podlega bezposrednio
kierownikowi.
2. Do zadan zastgpcy kierownika nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie zadaniami wchodzgcymi w zakres dziatania sekcji pracy socjalnej;

2) planowanie pracy wlasnej i podlegtych pracownikow oraz usprawnianie jej organizacji,

3) opracowywanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow obowigzkow dla
podlegtych pracownikdéw oraz ocena ich pracy;

4) nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im zadan
oraz zatatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami;

5) referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktore powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przetozonego
oraz informowanie go o stanie spraw w kierowanej sekcji i o potrzebach zwigzanych z
jej sprawnym funkcjonowaniem;

6) nadzor nad prawidlowym przechowywaniem akt oraz prawidlowym obiegiem
dokumentow w podlegtej sekc;ji;

7) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow przepisow dotyczacych
ochrony informacji oraz danych w osrodku;

8) nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem sprawozdawczos$ci;

9) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow;

10) inicjowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikow sekcji pracy socjalnej;

11) przygotowywanie materialow informacyjnych dotyczacych zakresu dziatan sekcji
pracy socjalnej;

12) sprawowanie biezacych kontroli wewnetrznych w ramach kontroli zarzadczej;

13) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez bezposrednio podleglych pracownikow;

14) opracowywanie plandw, opinii, wnioskéw i sprawozdan z dziatalnos$ci sekcji pracy
socjalnej;

15) nadzor nad prawidtowym i terminowym sporzadzeniem rocznego sprawozdania z
dzialalnosci Osrodka oraz Strategii rozwigzywania probleméw spolecznych, ktore
przedktadane sa Radzie Miejskiej w Ztociencu;

16) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu 1 wdrazaniu lokalnych
programow pomocy spolecznej;

17) analiza sposobu prowadzenia przez pracownikOw socjalnych pracy socjalnej oraz
opracowywanie materialdow wspomagajacych prowadzenie pracy socjalnej;

18) dbanie o porzadek i dyscypling pracy w kierowanej sekcji;

19) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej,

20) przygotowywanie planow i projektow uchwat Rady Miejskiej w Ztociencu pod
wzgledem merytorycznym;

21) opracowywanie projektow dokumentoéw dotyczacych realizacji ustawy Prawo
zamoOwien publicznych 1 o pomocy spolecznej w zakresie objetym ustawg o pomocy
spotecznej;

22) prowadzenie oraz realizacja czynnosci zgodnie z zasadami i trybami okre§lonymi w
ustawie Prawo zamodwien publicznych oraz w wewngtrznych regulaminach



obowigzujacych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Ztociencu w
zakresie prowadzonych przez niego postepowan w sprawie udzielania zamdwien
publicznych.

§15. 1. Do zadan pracownikoéw sekcji pracy socjalnej, z zastrzezeniem §16, nalezy w
szczegblnos$ci rozpoznanie potrzeb srodowiska oraz praca w rejonach opiekunczych.
2. Do zadan pracownikoéw sekcji pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci takze:

1) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej;

2) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, dla potrzeb pomocy spotecznej,
dodatkow mieszkaniowych i sekcji $wiadczen rodzinnych oraz na podstawie innych
przepisow prawa;

3) prowadzenie pracy socjalnej i poradnictwa specjalistycznego oraz podejmowanie
dzialan na rzecz rodziny w oparciu o projektowanie socjalne,

4) kierowanie potrzebujacych do domu pomocy spotecznej;

5) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i1 samopomocy w ramach
identyfikowanych potrzeb;

6) wspolpraca na zasadzie partnerstwa z organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi,
ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi, celem
organizowania pomocy w srodowisku lokalnym;

7) przyznawanie Swiadczen przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej;

8) wnioskowanie o ustugi opiekuncze w domu chorego - Scista wspoélpraca
z kierownikiem sekcji ustug opiekunczych;

9) systematyczne wspotdziatanie z kierownikiem sekcji ustug opiekunczych w zakresie
wydawania positkow w stotéwce;

10) kierowanie o0so6b do Powiatowego Zespotu d/s Orzekania o  Stopniu
Niepelosprawnosci o ustalenie niepelnosprawnosci lub stopnia niepelnosprawnosci,

11) udzielanie osobom i rodzinom pelnych informacji o przyslugujacych im
$wiadczeniach i formach pomocy;

12) §cista wspolpraca z sekcja $wiadczen rodzinnych,

13) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy Ztocieniec w zakresie pomocy spotecznej;

14) sporzadzanie sprawozdawczos$ci i statystyk, takze w wersji elektronicznej;

15) inicjowanie i wspieranie dziatan na rzecz integracji srodowiska lokalnego

16) $ciste wspoétdziatanie z pracownikiem prowadzacym prace spoteczno- uzyteczne,
celem angazowania klientow o$rodka do prac spotecznie uzytecznych,

17) zawieranie kontraktow socjalnych

18) wspieranie i udzielanie pomocy rodzinom zagrozonym wykluczeniem spotecznym, w
tym aktywizacja osob bezrobotnych

19) wspieranie i udzielanie pomocy rodzinom dysfunkcyjnym, zagrozonym przemocs
poprzez profilaktyke, interwencje 1 rdzne inne dziatania gminnego zespotu
interdyscyplinarnego.

20) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

21) rejestracja wywiadow podstawowych i aktualizacja wywiadéw (wprowadzanie danych
z wywiadoéw do programu komputerowego);

22) udzielanie pomocy rodzinie w poprawie ich sytuacji bytowej,

23) podejmowanie dziatan interwencyjnych,

24)tworzenie i realizacja projektow dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy
zewngetrznych.

25) sporzadzanie opinii i informacji o osobach i rodzinach;



3.
1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Do zadan asystentéw rodziny nalezy:

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing przez asystentow rodzinnych;
udzielanie pomocy i wsparcia rodzinie w dziataniach do poprawy i zmiany sytuacji
bytowej;

wspieranie aktywnos$ci spotecznej i zawodowej rodzin;

dziatania zwigzane z wypracowaniem lub poprawg kompetencji rodzicielskich;
wspieranie rodzin objetych praca asystenta rodziny z problemem przemocy w
rodzinie poprzez profilaktyke, interwencje 1 inne dziatania ( w tym ramach gminnego
zespotu interdyscyplinarnego)

tworzenie 1 realizacja projektow dotyczacych pozyskiwania srodkow z funduszy
zewngtrznych

podejmowanie dziatan interwencyjnych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu i utrzymaniu pracy,

sporzadzanie opinii o rodzinie i monitorowanie rodzin;

10) okreslenie szczegdtowego zakresu zadan asystentow rodziny;
11) zawieranie kontraktow socjalnych.
12) wspieranie i udzielanie pomocy rodzinom dysfunkcyjnym, zagrozonym przemoca

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

2)
3)
4)
5)
6)

poprzez profilaktyke, interwencje 1 rozne inne dziatania gminnego zespotu
interdyscyplinarnego.

§16. Do zadan pracownikow d/s Swiadczen nalezy w szczegolnos$ci:

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub
odmowy $§wiadczen z pomocy spotecznej oraz ich wydawanie,

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskéw o ustalenie niepetnosprawnosci lub stopnia
niepetnosprawnosci oraz wspotpraca z Powiatowym Zespotem do spraw Orzekania o
Stopniu Niepetnosprawnosci;

wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci osrodka;

sporzadzanie sprawozdawczosci, meldunkow 1 statystyk, takze w wersji
elektronicznej;

sporzadzanie list zasitkobiorcéw osrodka;

wydawanie za§wiadczen klientom dotyczacych korzystania z pomocy spoleczne;j;
zalatwianie spraw zwigzanych z potwierdzeniem prawa do S$wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z oceny zasobdw pomocy spoteczne;.

§17. Do zadan kierowcy nalezy:
dowozenie pracownikoéw do pracy w terenie;
utrzymywanie pojazdu w stalej gotowosci eksploatacyjnej;
oszczedne gospodarowanie pojazdem;
konserwacja i wykonywanie drobnych napraw pojazdu;
bezpieczenstwo przewozonych osob;
doreczanie korespondencji na terenie Gminy Ztocieniec.

ODDZIAL 2
Sekcja swiadczen Rodzina

§18.1.Kierownik sekcji §wiadczen Rodzina podlega bezposrednio kierownikowi.

2.

Do zadan kierownika sekcji §wiadczen Rodzina nalezy:



1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

planowanie pracy wtasnej i podlegtych pracownikow oraz usprawnianie jej organizacji;
opracowywanie 1 aktualizowanie szczegdélowych zakresow obowigzkow dla
podlegtych pracownikdéw oraz ocena ich pracy;

przydzielanie zadan podlegtym pracownikom, wynikajacych z niniejszego regulaminu,
wydawanie podleglym pracownikom polecen i wytycznych zapewniajacych nalezyte
wykonywanie zadan;

nadzoér nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikow przydzielonych im zadan
oraz zalatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami;

referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktore powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przetozonego
oraz informowanie go o stanie spraw w kierowanej sekcji i o potrzebach zwigzanych z
jej sprawnym funkcjonowaniem;

nadzor nad prawidlowym przechowywaniem akt oraz prawidlowym obiegiem
dokumentow w podleglej sekcji;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikoéw przepiséw dotyczacych
ochrony informacji oraz danych w o$rodku;

podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien oraz wstepna
aprobata pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji kierownika;

10) dbatos¢ o przestrzeganie przepisow bhp i zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
11) nadz6r nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem sprawozdawczos$ci;
12) zapoznawanie podlegltych pracownikéw z zadaniami, ustaleniami kierownictwa,

biezace przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji;

13) wydawanie zaswiadczen w ramach programu ,,Czyste powietrze”.

§19. Do zadan pracownikow sekcji swiadczen Rodzina nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskdw na §wiadczenie rodzinne, §wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow energetycznych,
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty Seniora, pomocy
materialnej dla uczniow;

prowadzenie ewidencji wplywu wnioskow;

gromadzenie 1 aktualizacja danych niezbgdnych do prawidlowej realizacji zadan
wynikajacych z ustaw: o $§wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow, o dodatkach mieszkaniowych, Prawa energetycznego, o Karcie Duzej
Rodziny, o systemie o$wiaty oraz Porozumienia Partnerskiego pomigdzy
Wojewodztwem Zachodniopomorskim a Gming Ztocieniec.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego i aktualizacja tych danych w
trakcie okresow zasitkowych;

sporzadzanie list wyptat poszczegdlnych swiadczen;

sporzadzanie sprawozdawczosci;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej;
prowadzenie rejestru zaswiadczen wychodzacych poza osrodek;

prowadzenie ewidencji dluznikéw alimentacyjnych;

10) prowadzenie rejestru spraw zalatwianych z komornikami, celem prawidiowej

realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

11) podejmowanie dziatah wobec dtuznikow alimentacyjnych;

12) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

13) prowadzenie prac spotecznie uzytecznych na terenie gminy Zlocieniec;

14) sporzadzanie projektu wniosku na realizacj¢ prac spotecznie uzytecznych w danym

roku ze szczegolnym uwzglednieniem przyznanych srodkow finansowych;
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15) sporzadzanie plandow potrzeb w zakresie prac spotecznie uzytecznych;

16) zawieranie porozumien z podmiotami do tego uprawnionymi na organizowanie prac
spotecznie uzytecznych;

17) prowadzenie biezacej ewidencji 0osob zatrudnionych w ramach prac spotecznie
uzytecznych;

18) sporzadzanie list ptac za wykonanie prac spotecznie uzytecznych;

19) prowadzenie szkolen dla 0séb zatrudnionych w ramach prac spotecznie uzytecznych;

20) prowadzenie teczek osobowych dla kazdej z przyjmowanych osob do prac spotecznie
uzytecznych,

21) wspotpraca z sekcja pracy socjalnej, placowkami oswiatowymi, sotectwami;

22) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw w formie stypendiow i
zasitkow szkolnych, w tym: przyjmowanie wnioskow, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z rozpatrywaniem wnioskOw, przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych, prowadzenie monitoringu 1 sprawozdawczosci, w tym
sprawozdawczosci do Systemu Informacji O$wiatowe;;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem osobom uprawnionym
Zachodniopomorskg Kartg Duzej Rodziny oraz Zachodniopomorska Kartg Seniora;

24) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych;

25) wspotpraca z wilascicielami 1 zarzadcami nieruchomos$ci w sprawach dodatkow
mieszkaniowych;

26) dokonywanie analiz i rozliczanie wykorzystania przyznanych dodatkow

27) prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do dorgczenia,

28)roznoszenie na terenie miasta przesylek zwyklych, poleconych i za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, roznoszenie drukoéw bezadresowych,

29) dokonywanie rozliczenia pobranej i dorgczonej korespondencji.

ODDZIAL 3
Sekcja ushug opiekunczych

§ 20.1. Kierownik sekcji ustug opiekunczych podlega bezposrednio kierownikowi.

2. Do zadan kierownika sekcji ustug opiekunczych nalezy:

1) kierowanie zadaniami wchodzgcymi w zakres dziatania sekcji ustug opiekunczych;

2) planowanie pracy wilasnej i podlegtych pracownikdéw oraz usprawnianie jej organizacji;

3) opracowywanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow obowigzkoéw dla
podlegtych pracownikéw oraz ocena ich pracy;

4) nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im zadan
oraz zatatwianie spraw w terminie 1 zgodnie z przepisami,

5) referowanie bezposredniemu przelozonemu spraw, ktore powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przelozonego
oraz informowanie go o stanie spraw w kierowanej sekcji 1 o potrzebach zwigzanych z
jej sprawnym funkcjonowaniem;

6) nadzor nad prawidtlowym przechowywaniem akt oraz prawidlowym obiegiem
dokumentéw w podlegtej sekcji;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepiséw dotyczacych
ochrony informacji oraz danych w o$rodku;

8) nadzér nad prawidlowym i terminowym sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci,

9) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow;

10)inicjowanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych podlegtych pracownikow;
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11)przygotowywanie materiatdéw informacyjnych dotyczacych zakresu dziatalnosci sekcji
ustug opiekunczych,;

12)sprawowanie biezacych kontroli wewngtrznych w ramach procedur kontroli zarzadczej;

13)opracowywanie projektow dokumentow dotyczacych realizacji ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, w tym w zakresie zakupéw zywno$ciowych, sprzetu dla
potrzeb kuchni os$rodka;

14) prowadzenie oraz realizacja czynno$ci zgodnie z zasadami i trybami okre§lonymi w
ustawie Prawo zamodwien publicznych oraz w wewnetrznych regulaminach
obowigzujacych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu w
zakresie prowadzonych przez niego postegpowan w sprawie udzielania zamowien
publicznych.

§21. Do zadan pracownikow sekcji ustug opiekunczych nalezy w szczegolnosci:

1) analiza i ocena S$rodowiska o0sob sedziwych, niepelnosprawnych wymagajacych
wsparcia w postaci ustug opiekunczych, czy pomocy sasiedzkiej;

2) podejmowanie decyzji o rodzaju, zakresie i ilo$ci godzin, a takze ponoszonych kosztow
za ten rodzaj ustug;

3) $wiadczenie ushug opiekunczych w domu chorego w szczegdélnosci: pomoc w
codziennych czynnos$ciach samoobstugowych, dbato§¢ o higiene, zapobieganie
odlezynom, wykonywanie opatrunkow;

4) czynnosci gospodarcze 1 opiekuncze, np. dokonywanie zakupoéw niezbgdnych
artykutow spozywczych i przemystowych, przygotowywanie positkow, karmienie o ile
stan zdrowia chorego tego wymaga, utrzymanie w czystosci urzadzen kuchennych i
sanitarnych, zakup lekow w aptece i monitorowanie przyjmowania ich, zgodnie z
zaleceniem lekarskim, pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych, optacanie biezacych
rachunkow;

5) wykonywanie innych czynno$ci dostosowanych do szczegdlnych potrzeb wynikajacych
z rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnosci, a zwlaszcza: usprawnianie do
funkcjonowania w spolteczenstwie, rehabilitacja fizyczna, wspieranie psychologiczno —
edukacyjne i edukacyjno — terapeutyczne;

6) $wiadczenie opieki pielegnacyjnej nad obtoznie chorymi w domu i edukacja rodziny w
zakresie takiej opieki;

7) $wiadczenie specjalistycznych ushug i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi w domu chorego;

8) realizacja zalecen lekarskich kwalifikujacych si¢ do wykonywania w domu chorego,

9) realizacja zadan zwigzanych z pomoca zdrowia i profilaktyka chorob w $rodowisku
domowym chorego;

10) prowadzenie harmonogramu godzin pracy i kart pracy przez pracownikow sekcji ustug
opiekunczych;

11)kontrola przebiegu pomocy i jej realizacji, a takze rozliczen finansowych migdzy
klientem, a o$rodkiem;

12)wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi, pielegniarkami $rodowiskowymi,
lekarzami rodzinnymi i innymi instytucjami stuzby zdrowia w zakresie rozwigzywania
problemoéw socjalnych i zdrowotnych podopiecznych, u ktérych sprawowane sg ustugi
opiekuncze.

§22. Do zadan pracownikoéw kuchni 1 stotowki nalezy w szczegodlnosci:

1) zakup artykulow spozywczych i ich magazynowanie;

2) opracowywanie projektow dokumentéw dotyczacych realizacji ustawy Prawo
zamowien publicznych w zakresie zakupow dla potrzeb kuchni o$rodka;
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3)
4)
5)
6)

prowadzenie magazynu zywno$ciowego;
przygotowywanie positkow dla klientow osrodka;
prowadzenie szczegotowych kalkulacji positkow;
sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz w zakresie swoich zadan
ODDZIAL 4
Sekcja finansowa

§23.1. Sekcja finansowg kieruje gléwny ksiggowy, ktoéry bezposrednio podlega
kierownikowi i odpowiada za caloksztalt pracy sekcji.

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

9)

1)

2)

3)

2. Do zadan gtdéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej osrodka;
dbanie o gospodarne i celowe wydatkowanie srodkéw budzetowych;
prowadzenie zgodnie z prawem dokumentacji finansowo-ksi¢gowej osrodka;
sporzadzanie projektow plandw finansowych 1 sprawozdan z wykonania planu
finansowego osrodka;
kierowanie zadaniami wchodzgcymi w zakres dziatania sekcji;
inicjowanie i1 prowadzenie szkolen wewngtrznych podlegltych pracownikow;
sprawowanie biezacych kontroli wewnetrznych w ramach kontroli zarzadczej;
przygotowywanie planow i projektow uchwat Rady Miejskiej w Ztociencu pod
wzgledem merytorycznym;
kontrasygnowanie wszystkich uméw z ktéorych wynikaja zobowigzania finansowe
Osrodka.

3. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy ma prawo:
zada¢ od innych komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow 1 wyliczen bedacych zrédtem tych informacji 1 wyjasnien,
zada¢ od innych komorek organizacyjnych usuni¢gcia w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidlowosci,
wnioskowa¢ do kierownika o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonane
przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej 1 sprawozdawczosci finansowe;.

§24. Do zadan Zastepcy Gtownego ksiggowego nalezy kierowanie Sekcja finansowg oraz
realizacja jego zadan podczas nieobecnosci Glownego Ksiegowego. Zastepca Gléwnego
Ksiggowego podlega Glownemu Ksiggowemu.

§25. Do zadan pracownikow ds. ksiggowosci nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej;
2) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej Srodkow trwatych 1 wyposazenia

mienia komunalnego oraz rozliczanie okresowo przeprowadzonych inwentaryzacji;

3) przygotowywanie projektu planu finansowego osrodka we wspolpracy z innymi

komorkami organizacyjnymi oraz kontrola jego realizacji;

4) weryfikacja planow w ciggu roku budzetowego we wspotpracy z innymi komdrkami

organizacyjnymi;

5) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w planie finansowym osrodka;
6) opracowywanie - wspoélnie z kierownikiem - przepisow dotyczacych prawidtowego

sporzadzania obiegu i kontroli dokumentow finansowych oraz nadzor nad
prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, analiz, meldunkow, statystyk,

finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi;
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8) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu i bankowo-kasowa osrodka;

9) dokonywanie przelewow S$rodkow pieni¢znych i zalatwianie spraw w banku;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, wynikajacymi z decyzji o przyznaniu
swiadczen, umow o prace zatrudnionych w o$rodku pracownikdéw, umoéw-zlecen oraz
innych zobowigzan platniczych;

11) przedstawianie propozycji podziatu $rodkéw finansowych miedzy komodrkami
organizacyjnymi o$rodka, a nast¢pnie biezaca kontrola wydatkow;

12) sporzadzanie projektow aktow prawnych wydawanych przez kierownika w sprawie
zmian w planie finansowym os$rodka,

13) prowadzenie rachunkowosci.

14) analiza odchylen, raportowanie, $cista wspodtpraca z kierownikami sekcji;

15) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej zgodnie z procedurami kontroli
zarzadczej;

16) ewidencjowanie 1 kontrola drukow $cistego zarachowania,;

17) ewidencjowanie naleznosci osrodka podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz
prowadzenie windykacji;

18) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem dziatalnosci finansowej osrodka,

19) sprawowanie nadzoru nad realizacjg kontroli zarzadczej;

20) wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcy oraz kontrola ich prowadzenia;

21) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS wg wykazéw
0sOb uprawnionych, naliczanie sktadek ubezpieczeniowych, emerytalnych, rentowych,
chorobowych, zdrowotnych, wypadkowych i funduszu pracy oraz terminowe ich
przekazywanie.

ODDZIAL. 5
Sekcja organizacyjno - administracyjna

§27. Do zadan pracownika ds. kadr i administracji w sekcji  organizacyjno-

administracyjnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Osrodka,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw, w tym prowadzenie akt osobowych,
ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich oraz usprawiedliwione;j
nieobecnosci;

kontrola dyscypliny pracy;

udzielanie pomocy w zakresie sporzadzania zakresow czynnosci;

zapewnienie warunkow do prowadzenia kontroli zewngtrznych, w tym prowadzenie
Ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji dot. Kontroli;

prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w Osrodku;

prowadzenie ewidencji aktow prawnych Rady Miejskiej w Ztociencu, Burmistrza i
kierownika oraz przekazywanie kopii do realizacji pracownikow wg wiasciwosci;
sporzadzanie sprawozdan kadrowych, statystycznych 1 innych;

terminowe przygotowywanie skierowan pracownikow na badania lekarskie;

10) wspotpraca z osobg wyznaczong do czuwania nad bezpieczenstwem, higieng pracy i

p.poz u pracodawcy;

11) prowadzenie sktadnicy akt;
12) prowadzenie oraz realizacja czynnosci zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w

ustawie Prawo zamowien publicznych oraz w wewnetrznych regulaminach
obowigzujacych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu w
zakresie prowadzonych przez niego postgpowan w sprawie udzielania zamowien
publicznych;
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13) obstuga skrzynki e-PUAP;
14) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w sekcji.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

§26. Do zadan pracownika ds. administracji nalezy:
zapewnienie obstugi kancelaryjno — biuroweyj;

prowadzenie sekretariatu ogdlnie w tym:

a) ewidencjonowanie przesytek;

b) wysytanie korespondenc;ji;

obstuga komputera i urzadzen biurowych;
prowadzenie oraz realizacja czynno$ci zgodnie z zasadami 1 trybami okre§lonymi w
ustawie Prawo zamoéwien publicznych oraz w wewngtrznych regulaminach
obowigzujacych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu w
zakresie prowadzonych przez niego postepowan w sprawie udzielania zamowien
publicznych;
prenumerata czasopism wskazanych przez Kierownika Os$rodka;

gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej;
pomoc w prowadzenie skladnicy akt;

obstuga e-PUAP;

zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci stuzbowych pracownikéw i1 urzegdowych
Osrodka.

ODDZIAL 6
Informatyk, inspektor ochrony danych, obstuga BHP, radca prawny

§28. Do zadan informatyka nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem systemami informatycznymi w
osrodku;

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego;

administrowanie siecig komputerowa i baza danych;

tworzenie baz danych statystycznych;

archiwizowanie baz danych;

organizowanie napraw, modernizacji i okresowej konserwacji sprzgtu komputerowego;
obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej osrodka;

prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programow;

prowadzenie ewidencji licencji na oprogramowania.

§29. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w szczego6lnosci:
a) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami 0

ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan,

b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz

srodkow technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania
danych osobowych,

c) prowadzenie szkolen z zakresu danych osobowych,

d) analiza incydentéw pod katem naruszenia ochrony danych osobowych,

e) prowadzenie rejestrow czynnosci danych osobowych,

f) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
2) zarzadzanie informacjg publiczna.

15



§30. Do zadan obstugi BHP nalezy:

1) prowadzenie spraw bhp i p.poz. oraz niezb¢dnej dokumentacji, w tym zakresie;

2) dokonywanie kontroli i oceny warunkow pracy oraz stanu sanitarno-higienicznego;

3) udziat w opracowywaniu planow modernizacji osrodka, w ocenie zalozen i
dokumentacji modernizacji zaktadu pracy oraz warunkow techniczno-sanitarnych
zapewniajacych poprawe stanu bhp;

4) uczestniczenie w przekazywaniu do uzytkowania obiektow nowo budowanych,
przebudowywanych lub ich cze$ci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy;

5) ustalanie okolicznoéci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkow,
prowadzenie szkolen pracownikow os$rodka z zakresu bhp (wstepne i okresowe);

6) pomoc w prowadzeniu spraw dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich
pracownikow, zaopatrzenia pracownikow w odziez robocza 1 S$rodki ochrony
indywidualnej oraz w $rodki czystosci itp.;

7) przeprowadzanie szkolen bhp oso6b kierowanych do pracy w ramach prac spolecznie
uzytecznych.

§31. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci: udzielanie porad prawnych i
konsultacji, sporzadzanie opinii prawnych, pomoc w opracowywaniu projektow aktow
wewnetrznych, opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw decyzji,
postanowien i umow;

2) udzielanie porad prawnych i konsultacji dla o0séb potrzebujacych wsparcia
wskazanych przez pracownikéw socjalnych;

3) wystgpowanie przed sadami i urzedami na mocy udzielonego przez kierownika
pelnomocnictwa,

4) biezaca informacja o nowych przepisach prawnych i przeprowadzanie szkolen
pracownikow w zakresie obowigzujacych przepiséw zwigzanych z pomoca spoleczna.

ROZDZIAL V
Akty prawne i zasady podpisywania pism

§32.1. Projekty uchwal Rady Miejskiej w Zlociencu i zarzadzen Burmistrza
zwigzanych merytorycznie z realizacjg zadan pomocy spotecznej opracowujg wihasciwi pod
wzgledem rzeczowym zastepca kierownika, kierownicy sekcji  lub inni wyznaczeni przez
kierownika pracownicy.

2. Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia z radca prawnym, a takze z glownym
ksiggowym, jezeli moga wywota¢ skutki finansowe.

3. Projekty aktow prawnych po uzyskaniu opinii, o ktorych mowa w ust. 2, akceptuje
kierownik i przekazuje Burmistrzowi.

4. Akty prawne kierownik przekazuje pracownikowi ds. kadr i administracji do rejestracji i
podania do wiadomosci pracownikow wedtug wlasciwosci rzeczowe;.

§33. Kierownik okresla zasady i sposéb funkcjonowania kontroli, w tym kontroli
zarzadczej w osrodku.
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§34.1. Kierownik podpisuje:
1) decyzje i postanowienia, do ktorych wydawania w swoim imieniu nie upowaznit
innych pracownikow;
2) zarzadzenia i polecenia wykonawcze;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem osrodka na zewnatrz;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;
5) upowaznienia do dzialania w imieniu kierownika;
6) pelnomocnictwa do reprezentowania osrodka przed sgdami i organami administracji
publicznej oraz innymi instytucjami zgodnie z przepisami odrgbnymi.
2. W czasie nieobecnosci kierownika, akty prawne i pisma, w razie koniecznosci podpisuje
zastepca kierownika, a w czasie jego nieobecnosci kierownik sekcji ustug opiekunczych.

§35.1.Zastgpca kierownika i kierownicy sekcji podpisuja, z zastrzezeniem ust.2:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych przez nich sekcji, niezastrzezone do
podpisu kierownika;

2) decyzje administracyjne, do wydawania ktorych zostali upowaznieni;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komoérek organizacyjnych i
zakresy czynno$ci (zadan) dla pracownikéw w  kierowanych komoérkach
organizacyjnych;

4) zastgpca kierownika i kierownik sekcji ushug opiekunczych parafuja swoim podpisem
plany pomocy w wywiadach $rodowiskowych.

2. Zastegpca kierownika 1 kierownicy sekcji okreslajg rodzaje pism, do ktérych podpisywania
upowazniaja podlegtych sobie pracownikow po uzgodnieniu z kierownikiem.

§36. Pracownicy przygotowujacy projekty pism parafuja je swoim podpisem
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§37. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja
obiegu dokumentoéw ksiggowych w osrodku opracowana przez gldéwnego ksiegowego i
zatwierdzona przez kierownika.

ROZDZIAL VI
Czas izasady przyjmowania interesantow

§38.1. Przyjmowanie interesantow przez pracownikow Osrodka odbywa si¢ we
wszystkie dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach okreslonych przez Kierownika
Osrodka z zastrzezeniem ust. 6.

2. Przyjmowanie interesantow przez pracownikow socjalnych odbywa si¢ w ustalonych
godzinach przyjec.

3. Przyjmowanie interesantOw ma pierwszenstwo przed innymi sprawami. Od tej zasady
pracownikom wolno odstapi¢ tylko z waznych powodow.

4. Kierownik przyjmuje interesantow w czwartki w godzinach od 10% do 15% oraz w miare
potrzeby w innych terminach uzgodnionych w sekretariacie osrodka.

5. Pracownicy przyjmujacy interesantow zobowiazani s3 do przestrzegania zasad kodeksu
etyki pracownikow osrodka.

6. W uzasadnionych przypadkach (np. stan pandemii) przyjmowanie interesantow odbywac
si¢ moze w sposob okreslany na biezgco rzez Kierownika Osrodka.
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