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Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Ustrzykach Dolnych
z dnia 3 pazdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie §6 ust. 4 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Ustrzykach Dolnych nadanego Uchwata Nr XXIII/280/16 Rady Miejskiej w Ustrzykach
Dolnych z dnia 12 sierpnia 2016 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustrzykach Dolnych, zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych, ktéry stanowi zalgcznik do Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

KIEROWNIK

-----------------------------------------------------

(podpis osoby wydajacej zarzadzenie)




MIESKO-GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]

YL cn

Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 10/2016

Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych

zdnia 3 pazdziernika 2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
- WUSTRZYKACH DOLNYCH

I Postanowienia ogodlne

§1
1. Regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne)
w Ustrzykach Dolnych zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla szczegélowa organizacje
izasady funkcjonowania Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Ustrzykach Dolnych, zwanego dalej ,.Osrodkiem™.

2. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik do
Regulaminu.

§2

1. Ofrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Ustrzyki Dolne funkcjonujgcg na zasadach
jednostki budzetowej. Organem sprawujgcym nadzor nad dzialalnoscia Osrodka jest
Burmistrz Ustrzyk Dolnych.

2. Osrodek realizuje na terenie Gminy Ustrzyki Dolne zadania statutowe, wynikajace
zustawy o pomocy spolecznej, przepisow wykonawczych wydanych na podstawie
ustawy, innych aktow prawa oraz zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza
Ustrzyk Dolnych.

3. W siedzibie Osrodka dziala Zespol Interdyscyplinarny, ktéremu Osrodek zapewnia
obstuge administracyjno-techniczng zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie.

11 Zasady kierowania Osrodkiem
§3
1. Dzialalnoscig Osrodka kieruje Kierownik.

2. Kierownik odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka oraz reprezentuje go na
zewnatrz.

3. Kierownika zwalnia i zatrudnia Burmistrz Ustrzyk Dolnych.

4. Kierownik jest pracodawca w rozumieniu kodeksu pracy, w stosunku do zatrudnionych
w Osrodku pracownikéw.




§4
1. W czasie nieobecnosci Kierownika pracg Osrodka kieruje Zastgpca Kierownika.

2. Zastgpca Kierownika wykonuje zadania w powierzonym mu zakresie zapewniajqc
kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan i kompetencji Osrodka.

§5

1. Podczas nieobecnosci Kierownika oraz Zastepcy Kierownika zastgpstwo sprawuje
upowazniona osoba w zakresie obj¢tym upowaznieniem.

§6

Kierownik
1. Kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan Osrodka.
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania O$rodka i kierowanie jego dzialalnoscia:
2) reprezentowanie Osrodka;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej dotyczacych zadan statutowych Osrodka i innych okreslonych
przepisami prawa na podstawie udzielonych upowaznien Burmistrza Ustrzyk
Dolnych oraz wnioskowanie o udzielenie takich upowaznien innym osobom;

4) analizowanie i ocena zapotrzebowania na S$wiadczenia wynikajace z zadan
realizowanych przez Osrodek;

5) promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Osrodek;
6) wspolpraca z instytucjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi. kidre swa
dzialalnoscig wspomagaja Osrodek;
7) dokonywanie czynno$ci prawnych oraz zacigganie zobowiazan w zakresie
okreslonym przepisami prawa;
8) sprawowanie zarzadu nad mieniem Osrodka;
9) nadzor nad gospodarka finansowa Osrodka;
10) sprawowanie kontroli zarzadczej w Osrodku;
11) nadzér nad realizacja projektéw wspoélfinansowanych przez Unie Europejska.
3. Kierownik nadzoruje bezposrednio pracg: Zastgpey Kierownika, Glownego Ksiggowego.
wieloosobowego stanowiska ds. $wiadczen pomocy Srodowiskowej, wieloosobowego

stanowiska ds. $wiadczen z pomocy spolecznej oraz wszystkich jednoosobowych
stanowisk.

§7
Zastepea Kierownika

1. Zastepca Kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi.




2. Zastepca Kierownika odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka stosownie do
powierzonego mu zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
3. Do zadan Zastgpcy Kierownika nalezy w szczegolnosci:
1) zastepowanie Kierownika Osrodka w czasie jego nieobecnosci;
2) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza Ustrzyk Dolnych;
3) bezposredni nadzor i kierowanie praca:
a) wieloosobowego stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych,
b) wieloosobowego stanowiska ds. $wiadczen wychowawczych,
c) wieloosobowego stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego;

4) nadzor nad wlasciwym planowaniem $rodkéw finansowych na realizacje Swiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekundéw, $wiadeczen wychowawczych oraz swiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

5) nadzér nad wlasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci przez
podleglych pracownikéw;
6) promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Osrodek.

4. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacje innych zadan
wynikajgcych z dzialalno$ci Osrodka.

§8
Glowny Ksiggowy

1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Gléwny Ksiggowy odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka stosownie do
powierzonego mu zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.
3. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka;
2) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

3) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkéw pienigznych;

5) opracowywanie rocznego projektu planu finansowego Osrodka oraz sprawozdan
z wykonywania budzetu, sporzadzanie rocznego bilansu;

6) nadzorowanie stopnia realizacji planu finansowego, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu;

7) nadzér nad prawidlowoscig prowadzenia dokumentacji ksiggowej:

8) analiza wykorzystywania srodkéw bedacych w dyspozycji Osrodka;

9) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;




10) wspéldzialanie z Urzedem Wojewodzkim, Urzgdem Miasta, bankami oraz innymi
instytucjami;

11) bezposrednie nadzorowanie i kierowanie praca wieloosobowego stanowiska ds.
finansowo — ksiggowych.

4. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacje innych zadan
wynikajacych z dzialalnosci Osrodka.

III Struktura organizacyjna Osrodka
§9

1. Struktur¢ organizacyjng O$rodka stanowia:
1) Kierownik,
2) Zastgpca Kierownika,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) Stanowiska wieloosobowe:
a) ds. finansowo — ksiegowych,
b) ds. pomocy srodowiskowej,
¢) ds. $wiadczen pienigznych,
d) ds. Swiadczen rodzinnych,
e) ds. swiadczen wychowawczych,
f) ds. funduszu alimentacyjnego,
5) Stanowiska jednoosobowe:
a) ds. $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
b) Asystent rodziny,
¢) Konsultant prawny,
d) Kierowca samochodu osobowego,
¢) Sprzgtaczka.
2. Kierownik moze laczy¢ zakresy czynnosci bez zwigkszania etatyzacji w Osrodku.
§10
Wieloosobowe stanowisko ds. finansowo — ksiegowych

1. Wieloosobowe stanowisko ds. finansowo — ksiggowych podlega bezposrednio Gléwnemu
Ksiggowemu, ktory nadzoruje jego prace.

o

Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. finansowo — ksiggowych
nalezg w szczegolnosci:

1) prowadzenie obslugi finansowo - ksiggowe] Osrodka zgodnie z ustawa
o rachunkowo$ci oraz ustawa o finansach publicznych, m.in. wykonywanie
przelewow bankowych, sporzadzanie przekazoéw pocztowych, przygotowanie




dokumentéw ksiggowych do ksiggowania, sporzgdzanie innych dokumentow
zwigzanych z rachunkowoscig;

2) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentéw finansowych.

3) przyjmowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentéw finansowych;

4) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych;

5) przygotowanie dokumentacji ksiggowej do archiwizacji;

6) przygotowanie danych do sprawozdan;

7) sporzadzanie odpiséw dokumentow, wysylanie korespondencji:

8) udzielanie informaciji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych pracownikow.

. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacjg¢ innych zadan
wynikajacych z dziatalnosci Osrodka.

§11
Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy Srodowiskowej

. Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy S$rodowiskowej podlega bezposrednio
Kierownikowi.

. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. pomocy $rodowiskowej naleza

w szezegolnosci:

1) rozpoznawanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancéw w zakresie pomocy spolecznej;

2) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokojeniu niezbgdnych potrzeb;

3) niesienie pomocy osobom i rodzinom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowej,
ktérej nie sa w stanie samodzielnie pokonac;

4) udzielanie osobom zglaszajagcym si¢ do Osrodka informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy oraz udzielanie wskazowek 1 pomocy
dotyczacej rozwigzywania spraw zyciowych;

5) rozpoznawanie potrzeb i przygotowywanie wnioskéw wraz z dokumentacja w celu

przyznania proponowanego $wiadczenia z pomocy spolecznej z zakresu zadan
wilasnych i zleconych gminie;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy
spolecznej oraz potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej:

7) sporzgdzanie projektéw decyzji w sprawach o potwierdzenie prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej;

8) przeprowadzanie i aktualizowanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych zgodnie
z przepisami prawnymi;

9) przygotowywanie planow pomocy, prowadzenie pracy socjalnej:

10) zawieranie kontraktow socjalnych:;




11) przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacja;

12)rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w tym
prowadzenie teczek klientbw oraz wprowadzanie danych do systemu
informatycznego;

13) realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych ze szczegblnym
uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, profilakiyki rozwiazywania
probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegOlnego ryzyka;

14) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacj¢ innych zadan
wynikajacych z dziatalnosci Osrodka.

§ 12

Wieloosobowe stanowisko ds. Swiadezen pienigznych

. Wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen pienigznych podlega bezposrednio

Kierownikowi.

. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. $wiadczen pienigznych nalezg

w szczegolnosei:

1) sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism w sprawach
$wiadczen pomocy spolecznej;

2) sporzadzanie list wyplat, w tym przekazow przyznanych $wiadczen z pomocy
spolecznej na podstawie wydanych decyzji i przekazywanie ich pracownikom
zatrudnionym na stanowisku ds. ksiggowo — finansowych;

3) prowadzenie ewidencji:
a) o0sob korzystajacych ze $wiadczen z pomocy spoleczne,
b) osdb korzystajacych z positkéw oraz ze schroniska,
¢) oséb kierowanych do doméw pomocy spolecznej i rozliczen zwigzanych
z odplatnoscig za pobyt mieszkaficow gminy w tych domach,
4) rozliczanie pomocy rzeczowej w naturze;
5) realizowanie spraw dotyczgcych sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;
6) realizowanie zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajgcych z przyjetych
programow rzadowych;
7) prowadzenie biezacej analizy wydatkowanych s$rodkéw na realizacje zadan

z pomocy spolecznej, w szczegdlnosci w zakresie wykonania planéw finansowych
i rzeczowych;

8) diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie Swiadczen z pomocy spolecznej,
planowanie i zabezpieczenie $rodkow na realizacje¢ zadan;

9) kontrola spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z refundowaniem udzielonych
$wiadczen z pomocy spolecznej:

10) prowadzenie dokumentacji klientéw dotyczacej rozliczen ZUS:




11) wydawanie zaswiadczen klientom Osrodka w zakresie pomocy spoleczne;j:

12) opracowywanie sprawozdan, opinii i wnioskoéw w zakresie realizowanych zadan.

3. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacj¢ innych zadan

wynikajacych z dzialalnosci Osrodka.

§13
Wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych

. Wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych podlega bezposrednio Zastgpcy
Kierownika, ktéry nadzoruje jego pracg.

. Do podstawowych zadah wieloosobowego stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych nalezy
realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow
dla opiekunow, a w szczegolnoscei:

1) profesjonalna obsluga klientéw w tym udzielanie kompletnej informacji w sprawach
swiadczen;

2) przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia wraz z wymagang dokumentacja;

3) prowadzenie postgpowan o ustalenie prawa do Swiadczen;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych:

5) wspolpraca z ROPS w Rzeszowie oraz prowadzenie postgpowan w sprawie
koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego odnoszacych si¢ do Swiadczen;

6) rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w tym
prowadzenie teczek klientow oraz wprowadzanie danych do systemu
informatycznego;

7) wydawanie za$wiadczen klientom Os$rodka w zakresie $wiadczen rodzinnych
i zasitkow dla opiekunéw;

8) sporzgdzanie list wyplat, w tym przekazow przyznanych $wiadczen na podstawie
wydanych decyzji i przekazywanie ich pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds.
ksiggowo — finansowych;

9) opracowywanie sprawozdan, opinii i wnioskow w zakresie realizowanych zadan;

10) diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz
zasitkow dla opiekun6w, planowanie i zabezpieczenie srodkéw na realizacj¢ zadan;

11) naliczanie oraz odprowadzanie skladek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe oraz
zdrowotne.

. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacj¢ innych zadan
wynikajgcych z dzialalnosci Osrodka.
§ 14
Wieloosobowe stanowisko ds. §wiadczen wychowawczych

Wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczefi wychowawezych podlega bezposrednio
Zastepey Kierownika, ktéry nadzoruje jego pracg.



2. Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. §wiadczen wychowawczych

nalezy realizacja ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, a w szczegolnosci:

1) profesjonalna obstuga klientéw w tym udzielanie kompletnej informacji w sprawach
$wiadczen;

2) przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia wraz z wymagana dokumentacja;

3) prowadzenie postgpowan o ustalenie prawa do $wiadczen;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

5) wspélpraca z ROPS w Rzeszowie oraz prowadzenie postgpowan w sprawie
koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego odnoszacych sig do Swiadezen;

6) rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w tym
prowadzenie teczek klientéow oraz wprowadzanie danych do systemu
informatycznego;

7) wydawanie zaswiadczen klientom Osrodka w zakresie $wiadczenn wychowawezych:

8) sporzadzanie list wyplat, w tym przekazéw przyznanych $wiadczen na podstawie
wydanych decyzji i przekazywanie ich pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds.
ksiggowo — finansowych;

9) opracowywanie sprawozdan, opinii i wnioskéw w zakresie realizowanych zadan:
10) diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie $wiadczenn wychowawczych,
planowanie i zabezpieczenie srodkow na realizacjg¢ zadan.
3. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacje innych zadan
wynikajgcych z dzialalnosci Osrodka.

§15
Wieloosobowe stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego

1. Wieloosobowe stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego podlega bezposrednio Zastepcy
Kierownika, ktéry nadzoruje jego prace.

2. Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego
nalezy realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
a w szczegoblnosei:

1) profesjonalna obstuga klientéw w tym udzielanie kompletnej informacji w sprawach
Swiadczen;

2) przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia wraz z wymagang dokumentacja;

3) prowadzenie postgpowan o ustalenie prawa do swiadczen;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen;

5) prowadzenie postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych:

6) wspolpraca z ROPS w Rzeszowie oraz prowadzenie postgpowan w sprawie
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego odnoszacych sig¢ do swiadczen
z funduszu alimentacyjnego;




7) rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w tym
prowadzenie teczek klientow oraz wprowadzanie danych do systemu
informatycznego;

8) wydawanie zaswiadczen klientom Osrodka w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

9) sporzgdzanie list wyplat, w tym przekazéw przyznanych $wiadczen na podstawie
wydanych decyzji i przekazywanie ich pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds.
ksiggowo — finansowych,

10) opracowywanie sprawozdan, opinii i wnioskéw w zakresie realizowanych zadan,
11)diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie Swiadczen z funduszu

alimentacyjnego, planowanie i zabezpieczenie §rodkéw na realizacjg zadan.

. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacj¢ innych zadan
wynikajacych z dziatalnosci Osrodka.

16

Stanowisko ds. Swiadczen pumocy§materialnej o charakterze socjalnym

. Stanowisko ds. $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym podlega

bezposrednio Kierownikowi.

. Do podstawowych zadan stanowiska ds. §wiadczen pomocy materialnej o charakterze

socjalnym nalezy realizacja ustawy o systemie oswiaty w zakresie dotyczacym

przyznawania pomocy o charakterze socjalnym, a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym;

2) profesjonalna obsluga klientow w tym udzielanie kompletnej informacji w sprawach
swiadczen;

3) przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia wraz z wymagang dokumentacja;

4) prowadzenie postgpowan o ustalenie prawa do $wiadczen;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych:

6) rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w tym
prowadzenie teczek klientow;

7) wydawanie zaswiadczen klientom Osrodka w zakresie $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym

8) sporzadzanie list wyplat, w tym przekazéw przyznanych $wiadczen na podstawie
wydanych decyzji i przekazywanie ich pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds.
ksiegowo — finansowych;

9) opracowywanie sprawozdan, opinii i wnioskoéw w zakresie realizowanych zadan;

10) diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie $wiadczen pomocy materialne)
o charakterze socjalnym, planowanie i zabezpieczenie srodkéw na realizacje zadan;

11) sporzadzanie wnioskéw o dotacjg z budzetu Panstwa na realizacj¢ zadan




3. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacje innych zadan
wynikajacych z dziatalno$ci Osrodka.

§17
Asystent rodziny

1. Stanowisko asystent rodziny podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Do podstawowych zadan asystenta rodziny nalezy realizacja ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej, a w szczegolnoscei:

3]

2)

3)

4)

3)

6)

8)
9)

opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

opracowywanie we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu W pieczy zastepcze);

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejgtnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielenie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, problemow
psychologicznych, probleméw wychowawczych z dzie¢mi:

wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin, w tym motywowanie czlonkéw rodzin do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielania pomocy w poszukiwaniu,
podejmowaniu i utrzymywaniu pracy:

podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin;

prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny;

wspOlpraca z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi, zespolem
interdyscyplinarnym, grupa roboczg i innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan asystent rodziny uzna za niezbgdna.

3. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacj¢ innych zadan
wynikajgeych z dzialalnosci Osrodka.

§18
Konsultant prawny

|. Stanowisko konsultant prawny podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Do podstawowych zadan konsultanta prawnego naleza w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) biezace informowanie pracownikéw o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym

w zakresie dzialania Osrodka;

3) pomoc w opracowaniu projektow decyzji administracyjnych, postanowien i innych

pism;

4) pomoc w opracowaniu aktow wewngtrznych;




5) pomoc w przygotowywaniu i przygotowywanie projektow uchwal w sprawach
dotyczacych Osrodka.

3. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacje innych zadan
wynikajacych z dzialalnosci Osrodka.

§19
Kierowca samochodu osobowego

1. Stanowisko kierowca samochodu osobowego podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Do podstawowych zadan kierowcy samochodu osobowego naleza w szczegoélnosei:

1) transport pracownikéw Os$rodka we wskazane miejsce w celach stuzbowych lub
szkoleniowych powierzonym samochodem osobowym:

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z codzienng obstuga samochodu w tym dbanie
o stan techniczny i porzadek;

3) terminowe dokonywanie przegladéw, wymiany olejow i plynéw i innych czynnosci
przewidzianych przez producenta pojazdu;
4) prowadzenie karty drogowej;

5) dokonywanie terminowego rozliczania pobranych zaliczek gotéwkowych na zakup
paliwa;

6) przestrzeganie przepisOw prawa.

3. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacj¢ innych zadan
wynikajacych z dziatalnosci Osrodka.

§20
Sprzataczka

1. Stanowisko sprzataczki podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Do podstawowych zadan sprzataczki nalezg w szczego6lnoscei:

1) sprzatanie i utrzymywanie czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach biurowych,
korytarzach, pomieszczeniach sanitarnych i socjalnych;

2) utrzymywanie w czystosci terenu na zewnatrz budynku, w ktérym znajduje sig
siedziba Osrodka;

3) w okresie zimowym od$niezanie terenu na zewnatrz budynku, w ktérym znajduje si¢
siedziba Osrodka.

3. Niezaleznie od powyzszego Kierownik moze zleci¢ realizacje innych zadan
wynikajacych z dziatalnosei Osrodka.
IV Powierzenie dodatkowych obowigzkoéw
§21

Pracownicy poszczegélnych stanowisk wykonuja w ramach powierzonych im obowigzkéow
nastgpujace czynnosci:




1) pelnig funkcje administratora bezpieczenstwa informacji;

2) realizujg ustawe o Karcie Duzej Rodziny oraz samorzgdowe programy wspierajace
duze rodziny,

3) pozyskujg srodki unijne,

4) prowadza sprawy kadrowe,

5) prowadza sprawy zwigzane z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

6) prowadza skladnicg akt.

§ 22

1. Do podstawowych zadan administratora bezpieczefistwa informacji nalezg
w szczegblnosei:
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrong przetwarzanych danych,

¢) nadzorowanie przestrzegania zasad okreslonych w dokumentacji okreslajace]
sposob przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrong przetwarzanych danych,

d) zapewnienie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) pouczanie i instruowanie osoby, ktora dopuscita si¢ uchybien;

4) zglaszanie Kierownikowi przypadkéw naruszenia bezpieczeristwa informacji;

5) inicjowanie i podejmowanie dzialan w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych;

6) w oparciu o obowigzujace przepisy prawa dokonywanie sprawdzen zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
przekazywanie sprawozdania z wykonania sprawdzenia.

§23
Do zadan pracownika realizujgcego ustawg o Karcie Duzej Rodziny oraz samorzadowe
programy wspierajace duze rodziny naleza w szezegélnosci:
1) profesjonalna obstuga klientéw w tym udzielanie kompletnej informacji dotyczace;
przyznawania, wydawania i korzystania z karty;
2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie lub przediuzenie karty;
3) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia prawa do karty;




4)
3)

6)

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych:
rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw w tym

prowadzenie teczek klientobw oraz wprowadzanie danych do systemu
informatycznego;

opracowywanie sprawozdari, opinii i wnioskéw w zakresie realizowanych zadan.

§24

Do zadan pracownika pozyskujgcego $rodki unijne nalezg w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

monitorowanie i gromadzenie informacji zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw
unijnych;

opracowywanie i skladanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki na realizacj¢ projektow
z obszaru zadan pomocy spolecznej;

koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg projektow, w tym koordynowanie
pracownikow Oérodka oraz wykonawcéw zewngtrznych zaangazowanych
w realizacj¢ projektow;

wspolpraca z partnerami projektow;

wspGlpraca z instytucjami i urz¢dami w zakresie realizacji projektow;
promocja projektow:

monitoring i ewaluacja projektow;

rozliczanie finansowe projektow;

sporzadzanie sprawozdan i dokumentacji z realizacji projektow;

10) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji z realizacji projektow.

§25

Do zadan pracownika prowadzacego sprawy kadrowe naleza w szczeg6lnosci:

)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z:

a) nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

b) ustalaniem wynagrodzen,

¢) nagradzaniem i karaniem pracownikow,

d) urlopami pracownikow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy:

prowadzenie akt osobowych pracownikow:

prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi, wstgpnymi i kontrolnymi badaniami
lekarskimi pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem oraz podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow.




V Postanowienia koncowe

§ 26
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslaja sporzadzone odrgbnie
dla kazdego pracownika zakresy czynnosci.

§27
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw Osrodka okresla Regulamin pracy.

§ 28
Wykaz stanowisk w Osrodku, wymagane kwalifikacje oraz wynagrodzenia okresla
Regulamin wynagradzania.

§29

Zasady obiegu dokumentéw i korespondencji w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 30

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla
jego ustalenia.




Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego
Migjsko — Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych




