Zalacznik do zarzadzenia Nr 11
z dnia 20 lipca 2015r. Kierownika Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gniewkowie

Regulamin Organizacyjny

Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gniewkowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gniewkowie,

zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Osrodka.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Gniewkowie.

Regulaminie — Regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Gniewkowie.

Rada Miejska — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Gniewkowie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gniewkowa.

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Gniewkowie.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gniewkowie.

Gtownym ksieggowym — oznacza to gléwnego ksiegowego Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gniewkowie.

Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy.

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ grupg pracownikow wykonujacg okreslone

czynnos$ci we wczesniej ustalonych ramach.



10. Zarzadzenie — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie wydane przez Burmistrza lub
kierownika Osrodka.

11. Uchwale — uchwata podjeta na sesji przez Rade Miejska w Gniewkowie.

12. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw zatrudnionych w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gniewkowie.

13. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gniewkowie.

§3
1. Regulamin zostal opracowany na podstawie § 10 ust. 1 statutu M-GOPS przyjetego
uchwata nr XV/101/2012 Rady Miejskiej w Gniewkowie.
2. Oérodek jest jednostka organizacyjng Gminy nieposiadajaca osobowos$ci prawnej,
dzialajaca w formie jednostki budzetowej i ma swoja siedzibe w Gniewkowie,

ul. Dworcowa 8 c (e-mail: mgops.gniewkowo@admin.com.pl).

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gniewkowie zwany dalej ,,O$rodkiem” jest
jednostka powotang do wykonywania zadan z zakresu pomocy spolecznej na podstawie
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. 2015 r., poz.163) oraz innych

przepiséw prawa.

§4
Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gniewkowie
zwany dalej Regulaminem okresla:
1. Cele i zadania Osrodka.
Zasady kierowania Osrodkiem.
Organizacje wewnetrzng Osrodka.
Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych.
Zasady organizacji pracy w Osrodku.
Zasady rozpatrywania skarg 1 wnioskow.
Zasady podpisywania pism.

Zasady zastepstw na stanowisku pracy.
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Zasady obiegu dokumentow.

—
)

. Zasady obslugi informatycznej Osrodka.
11. Zasady obowigzujace przy obstudze interesantow.
12. Nadzor i kontrole Osrodka.

13. Postanowienia koncowe.



Rozdzial 11

Cele i zadania Osrodka

§5

Celem dziatania O$rodka jest:

1.

Umozliwienie osobom 1 rodzinom przezwycie¢zanie trudnych sytuacji zyciowych,
ktorych nie sag one w stanie pokona¢ wykorzystujac wilasne uprawnienia, zasoby
1 mozliwosci.

Wspieranie 0sob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokajania niezbednych
potrzeb i umozliwianie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka.
Podejmowanie dzialan zmierzajacych do zyciowego usamodzielniania si¢ 0sOb

1 rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

§6

Osrodek realizuje zadania:

1.

Zlecone Gminie — w zakresie ustalonym ustawami i innymi aktami prawnymi zgodnie
Z porozumieniami, umowami i decyzjami Wojewody Kujawsko — Pomorskiego.
Wiasne Gminy — wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r.
(Dz. U. 22015 1., poz. 163) oraz inne zadania przewidziane w odrgbnych ustawach Iub
uchwatach Rady Miejskiej w Gniewkowie.

Inne na podstawie udzielonego petlnomocnictwa lub upowaznienia kierownikowi

Osrodka przez Burmistrza Gniewkowa.

§7

Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

5.

Przyznawanie i wyplacanie $§wiadczen przewidzianych ustawa o pomocy spoleczne;.
Swiadczenie pracy socjalnej przez pracownikéw socjalnych zatrudnionych
w Osrodku.

Organizowanie 1 §wiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych w miejscu
zamieszkania

Organizowanie i1 $§wiadczenie specjalistycznych uslug opiekunczych dla osob z
zaburzeniami psychicznymi.

Kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt

mieszkanca gminy w tym domu.



6. Realizacja rzadowego programu dozywiania dzieci.

7. Sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym.

8. Zapewnienie schronienia osobom bezdomnym zgodnie z art. 48 ustawy o pomocy
spoteczne;.

9. Prowadzenie 1 rozwdj niezbg¢dnej infrastruktury socjalne;.

10. Analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spoteczne;.

11. Realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych.

12. Rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i1 samopomocy Ww ramach
zidentyfikowanych potrzeb.

13. Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej, innych ustaw lub nowych programow

rzadowych wynikajacych z rozpoznania potrzeb Gminy.

Rozdzial 111

Zasady kierowania Osrodkiem

§8

1. Pracg Osrodka kieruje kierownik, zarzadza i reprezentuje O$rodek na zewnatrz dziatajac
jednoosobowo, zgodnie z zakresem petlnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Gniewkowa.

2. Kierownik kieruje pracg O$rodka przy pomocy glownego ksiegowego, koordynatora
Dziatu Swiadczen Rodzinnych.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika zastepuje go pracownik upowazniony do
podpisywania decyzji administracyjnych. W przypadku nieobecno$ci pracownika
upowaznionego do zastepstwa — koordynator Dziatu Swiadczen Rodzinnych.

4. Kierownik wydaje akty wewnegtrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji,
komunikatow, polecen stuzbowych.

§9
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka kierownik moze w

drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy.

§10
1. Kierownik jest stuzbowym przetozonym pracownikéw Osrodka.
2. Kierownik jest pracodawca dla pracownikow Osrodka w rozumieniu przepisoéw Kodeksu

Pracy.



§11
W Regulaminie Pracy wprowadzonym zarzadzeniem kierownika okre§lone sg zasady pracy w

Osrodku.

§12
Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w M-GOPS w Gniewkowie

okresla Regulamin wynagradzania wprowadzony zarzadzeniem kierownika Osrodka.

§13
Kierownik wykonuje zadania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady

Miejskiej w Gniewkowie, zarzadzen 1 ustalen Burmistrza.

§14
Glowny ksiggowy bezposrednio nadzoruje 1 odpowiada za Dzial Administracyjno-
Finansowy.

§15
Koordynator Dzialu Swiadczen Rodzinnych bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Dziat

Swiadczen Rodzinnych.

§16
Do zadan i kompetencji kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:
1. Kierowanie Osrodkiem i zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania.
Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Nadzorowanie gospodarki finansowej Osrodka.

Sl A

Odpowiada za polityke personalng w Osrodku oraz wykonywanie czynnosci z zakresu

prawa pracy 1 innych obowigzujacych ustaw w tym zakresie.

5. Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych oraz na skargi i wnioski.

6. Przygotowywanie projektow uchwat i innych materialow wnoszonych pod obrady
Rady Miejskiej i na polecenie Burmistrza Gminy.

7. Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych dziatalnos$ci Osrodka.

8. Sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka, oceny

zasobow pomocy spotecznej, w ktorej przedstawione sg potrzeby w zakresie pomocy

spolecznej oraz innych sprawozdan wynikajacych z powierzonych zadan przez

Burmistrza.



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

9.

Wspolpraca z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsigwzigé
majacych na celu realizacje zadan wynikajacych z pomocy spoteczne;.

Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych 1 realizacja projektu systemowego ze EFS.
Wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudnienia pracownikdéw oraz
szkolen.

Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych kontroli zarzadcze;j.
Nadzorowanie 1 kontrolowanie informacji wprowadzanych na strong¢ internetowag
Osrodka oraz BIP.

Wspotdziatanie w przygotowywaniu projektéw, planow, przedsigwzig¢ gospodarczych
1 organizacyjnych oraz budzetu w cze¢sci dotyczacej zakresu dziatania Osrodka.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisOw Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy 1 innych aktow obowigzujacych w Osrodku.
Wspoéldziatanie oraz zabezpieczenie organizacyjne i1 techniczne prac zespotu
interdyscyplinarnego.

Kierowanie 0séb do Srodowiskowego Domu Samopomocy.

§17

Do zadan glownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych

. Nadzoér nad prawidlowym obiegiem i kontrolg dokumentéw ksiggowych w sposob

zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych 1 ochrong mienia.
Przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z gospodarki §rodkami publicznymi.
Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Osrodka.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych

1 rachunkowosci.

Wspolpraca z instytucjami finansowymi i bankami.

10. Koordynowanie i nadzorowanie prac Dziatu Administracyjno — Finansowego.



I1.
12.

13.

14.

15.

16.

Opracowywanie procedur utatwiajacych wykonywanie zadan w Dziale.

Dbanie o podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug oraz terminowe rzetelne
prowadzenie spraw przez Dzial.

Dokonywanie ocen pracownikéw dzialu zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych.

Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w Dziale majacej] na celu prawidlowe
wykorzystanie srodkow w budzecie.

Samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i1 obowigzki
wynikajace z zakresu czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

Wykonywanie zadan stosownie do nadanych upowaznien i1 innych prac zleconych
przez kierownika.

§18

Koordynator DSR, o ktérym mowa w § 15 Regulaminu, odpowiada za prawidlowe

funkcjonowanie i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

> b

10.
11

12.
13.

Organizowanie pracy DSR.

Terminowe rzetelne i zgodnie z prawem zatatwianie spraw przez pracownikéw DSR.
Nadzorowanie przygotowywanych decyzji administracyjnych sporzadzanych w DSR.
Opracowywanie oraz nadzorowanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych
spraw w DSR.

Planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe DSR.

Nadzorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych w DSR.

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw postanowien regulaminéow
obowigzujacych w Osrodku, przepisow BHP i przeciwpozarowych. Nadzorowanie
ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do
informacji publiczne;.

Opracowywanie procedur zalatwiania poszczegdlnych spraw.

Sporzadzanie odpowiedzi na skargi i wnioski, ktore wptywaja do Osrodka na
pracownikow.

Dbanie o podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug przez DSR.

. Prowadzenie rejestru odwotan od decyzji wystawionych przez Os$rodek do

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w zakresie DSR,
Dokonywanie ocen pracownikéw DSR.
Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w dziale dotyczacej prawidlowosci

wykorzystania §rodkéw finansowych.



14. Wspotdziatanie z organami, instytucjami 1 organizacjami w podejmowaniu
przedsiewzie¢ majacych na celu realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej oraz ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

15. Samokontrola prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa 1 obowigzki
wynikajace z zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

16. Wykonywanie zadan stosownie do nadanych mu upowaznien 1 innych prac zleconych

przez kierownika.
Rozdzial IV
Organizacja wewnetrzna OsSrodka

§19
W strukturze Osrodka wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy.

1. Kierownik Osrodka

Dziat Administracyjno — Finansowy

Dziat Pomocy Srodowiskowej

Dziat Swiadczen Rodzinnych

Stanowisko ds. realizacji Swiadczen z Pomocy Spoteczne;.
Stanowisko ds. realizacji Dodatkéw Mieszkaniowych.

. Stanowisko Asystenta Rodziny

. Biuro Obstugi Klienta.

I R

§ 20

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial V
Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych

§21

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Wspolpraca w zakresie opracowywania projektow decyzji, uméw, porozumien,
uchwat odpowiedzi na interwencje oraz sprawozdan i informacji opisowych.
Wykonywanie 1 przestrzeganie zarzadzen Burmistrza Gniewkowa oraz zarzadzen
wydanych przez kierownika Osrodka.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej i administracji publiczne;.

Windykacja naleznosci.

Kompetentne i sprawne obstugiwanie interesantow.

Chronienie danych osobowych oraz zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;.
Wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finanséw publicznych.

Wewnetrzne kontrolowanie realizacji zadan.

Przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan w Dziale.
Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom korzystajacym z pomocy
spoteczne;.

Sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spoteczne;.

Realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej
majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia realizowanego przez Osrodek.

Wspotdziatanie w opracowywaniu strategii rozwigzywania problemow spotecznych.
Przedktadanie radcy prawnemu spraw wymagajacych opinii prawne;.

Samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa 1 obowigzki
wynikajace z zakresu czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§22

Do zadan Dzialu Administracyjno - Finansowego nalezy w szczegolnosci:

Prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowej pracownikow Osrodka.

Prowadzenie spraw ptacowych, w tym wyplata wynagrodzen pracownikom oraz
prowadzenie dokumentacji $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, rozliczen z
pracownikami z tytulu zawartego stosunku pracy.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i1 analitycznej zgodnie z przepisami o

rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych.



S

10.
I1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

Planowanie §rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan Os$rodka, w tym
przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy w wymaganych
terminach.

Opracowanie zmian do budzetu i nadzorowanie prawidlowej realizacji budzetu.
Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

Prowadzenie rejestru i rozliczanie delegacji stuzbowych.

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do Skarbnika Gminy.
Nadzorowanie obiegu dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz procedurami. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym opisanych
faktur dotyczacych funkcjonowania Osrodka.

Wspdlpraca z poszczegodlnymi dziatami w Osrodku.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej 1 sprawozdawczo$ci finansowe] w
zakresie materiatow, srodkow trwatych w uzytkowaniu i majatku trwatego.

Naliczanie oraz rozliczanie ushug opiekunczych 1 specjalistycznych ustug
opiekunczych dla dorostych.

Sporzadzanie przelewow realizowanych przez Osrodek w wymaganych terminach.
Informowanie kierownika Os$rodka o sytuacji finansowej oraz o przypadkach
ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidtowosci w dokumentacji lub jej obiegu.
Kontrolowanie prawidtowosci uméw zawieranych przez Osrodek pod wzgledem
finansowym, wspolpracowanie z dziatami odno$nie windykacji.

Prowadzenie windykacji naleznosci, w tym przygotowywanie dokumentacji finansowe;j
do egzekucji.

Sporzadzanie planow szkolen dla kadry Osrodka.

Przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa 1 obowigzki
wynikajace z zakresu czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci.

Wspoldziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, itp.

Prowadzenie, ewidencja oraz rozliczanie prac spolecznie uzytecznych, naliczanie
odptatnosci za gorace positki spozywane przez uczestnikow Srodowiskowego Domu
Samopomocy oraz rozliczanie wptat.

Wykonywanie innych polecen oraz zadan zleconych przez kierownika.
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10.
11.

12

13.
14.

15.
16.

17.

§ 23

Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:

Realizowanie zadan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia os6b 1 rodzin
oraz ich integracji ze srodowiskiem.

Organizowanie $rodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebujacym
wsparcia.

Przeprowadzanie wywiadoéw §rodowiskowych.

Zawieranie kontraktow socjalnych z osobami i rodzinami w celu okreslenia sposobu
wspotdzialania w rozwigzywaniu problemow o0sob i rodzin, ktére znalazly sie w
trudnej sytuacji.

Opracowywanie 1 wdrazanie programoéw 1 projektow ukierunkowanych na pomoc
osobom i rodzinom w S$rodowisku ze szczegbdlnym naciskiem na grupy osob
zagrozonych ubdstwem i wykluczeniem spotecznym

Pomaganie osobom majacym trudno$ci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
z zaktadu karnego.

Dziatanie w zakresie pracy socjalne;.

Wprowadzanie danych na biezaco do systemu POMOST.

Ustalenie oraz zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych osobom tego pozbawionym.

Wspotdziatanie przy dystrybucji pomocy rzeczowe;.

Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa.

. Rozwigzywanie probleméw oséb bezdomnych, sporzadzanie indywidualnych planow

wychodzenia z bezdomnoSci.

Prowadzenie teczek osobowych udzielonej pomocy klientéw Osrodka.
Przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie rejestru odwotan do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

Sprawienie pogrzebu.

Wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym oraz instytucjami realizujacymi zadania
w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia, oswiaty, urzedami pracy, sadami,
policja, sottysami, specjalistami w celu przeciwdziatania patologii oraz negatywnym

skutkom dziatan spotecznych.
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Wspélpraca z pracownikiem koordynujacym Piecze Zastepcza, asystentem rodziny i
Rodzing Wspierajaca w celu wspierania rodzin dysfunkcyjnych.

Dokonywanie analizy i1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.
Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan.

Pomaganie w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

Pobudzanie spotecznej aktywnos$ci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

Wspédltpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubostwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi
stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin.

Wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozZeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
1 samoksztatcenie.

Samokontrola prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z zakresu czynnos$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

Wykonywanie innych polecen oraz zadan zleconych przez kierownika.
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10.

§24

Do zadan pracownikow zespolu ustug opiekunczych nalezy w szczegolnosci:

Wykonywanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania osoby zgodnie z decyzja,

ktora ustala zakres ustug opiekunczych i ich godzinowy wymiar.

Informowanie osoby nadzorujacej ustugi o stanie zdrowia chorego, jego potrzebach,

sytuacji zyciowej i rodzinnej.

Wykonywanie czynnosci pielggnacyjnych, opiekunczych, gospodarczych i innych

zgodnie z wydang decyzja.

Prowadzenie ewidencji wydatkow chorych w przypadku robienia dla nich zakupow.

Prowadzenie miesiecznej karty pracy i terminowe jej przekazywanie.

Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy i ilosci godzin opieki w domu

korzystajacego z ustug opiekunczych.

Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku wykonywanych czynnosci

zawodowych, a takze po ustaniu zatrudnienia.

Pracownicy wykonujacy ushugi specjalistyczne u 0séb z zaburzeniami psychicznymi

powinni dodatkowo:

a) wiasciwie zdiagnozowac srodowisko tj. ustali¢ przyczyny miedzy typem
zachowan chorego a jego sytuacjg spoteczng, rodzinng i bytowa,

b) podtrzymac i rozwija¢ umiejetnosci niezb¢dne do samodzielnego zycia
podopiecznego,

c¢) organizowa¢ w Srodowisku pomoc ze strony rodziny oraz instytucji,

d) utrzymac¢ kontakt podopiecznego z innymi osobami, np. poprzez uczestnictwo w
zaje¢ciach prowadzonych w réznych placowkach,

e) stale wspolpracowac z Poradnig Zdrowia Psychicznego, psychiatra,
psychologiem, pracownikami socjalnymi.

Samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego

wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki

wynikajace z zakresu czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Wykonywanie innych polecen oraz zadan zleconych przez kierownika.

§ 25

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

. Dokonywanie analizy sytuacji rodziny 1 Srodowiska rodzinnego oraz przyczyn

kryzysu w rodzinie.
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2.
3.

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

Opracowanie i realizowanie planéw pracy z rodzing,

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, przez co rozumie

sie:

a) zdobywanie umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

b) rozwigzywanie problemow socjalnych, psychologicznych, a takze probleméw
wychowawczych z dzieémi,

¢) poszukiwanie, podejmowanie i utrzymywanie pracy zarobkowe;.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lno$ci poprzez udzial w zajeciach

psychoedukacyjnych.

Motywowanie do:

a) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.

Podnoszenie §wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny nie rzadziej, niz co 6 miesiecy.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin.

Sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzin i dzieci.

Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i1 samorzadowej, wlasciwymi

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi

si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi, specjalistami §wiadczacymi ustugi w

ramach  zespolu poradnictwa specjalistycznego, a takze =z  zespotem

interdyscyplinarnym lub grupa roboczg.

Uczestniczenie w  posiedzeniach  zespotu oceniajgcego  sytuacje  dziecka

umieszczonego w pieczy zastepcze;.

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

Prowadzenie spraw dotyczacych wspotfinansowania pobytu dziecka umieszczonego

W pieczy zastepcze;j.

Zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnos$ci wsparcia i pomocy asystenta rodziny

oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa.

Organizowanie szkolen i tworzenie warunkéw do dziatania rodzin wspierajacych.

Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programow z zakresu wspierania

rodziny.
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20.

21.

22.

10.
11.

12.

13.

Biezace aktualizowanie wiedzy oraz zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami
prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

Samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

Wykonywanie innych polecen oraz zadan zleconych przez kierownika.

§ 26

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczego6lnosci:

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przyznaniem prawa i zmiang prawa do
$wiadczen rodzinnych, zasitkobw dla opiekunéw oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Przeprowadzanie wywiadéw w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych.

Ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, pielggnacyjnych oraz funduszu
alimentacyjnego i ich wyptacanie.

Prowadzenie rejestru osob korzystajacych ze §wiadczen rodzinnych oraz dtuznikow
alimentacyjnych.

Realizowanie zadan zwigzanych z postepowaniem wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen oraz
naleznosci od dluznikow alimentacyjnych.

Optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe oraz ubezpieczenie
zdrowotne z tytutu wyptaty §wiadczen.

Prowadzenie rejestru odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.
Sporzadzanie decyzji administracyjnych oraz prowadzenie rejestru o przyznaniu badz
odmowie przyznania §wiadczenia.

Sporzadzanie list i przelewow wyptat przyznanych §wiadczen.

Wspoélpraca z komornikiem sadowym, urzedem pracy, starostwem powiatowym,
policja w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych.

Opracowywanie i aktualizowanie potrzeb rzeczowo - finansowych oraz wydatkow
budzetowych na §wiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.
Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych o zadaniach realizowanych
z budzetu panstwa w zakresie $wiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych oraz

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

Dziatanie na programach komputerowych obejmujacych zakres $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz ubezpieczen spotecznych.

Nadzorowanie wydatkowania $srodkow finansowych.

Sporzadzanie kwartalnego zaangazowania $rodkéw zgodnie z wystawionymi
decyzjami.

Wspotpraca z Dziatem Administracyjno — Finansowym w zakresie racjonalnego
gospodarowania $rodkami finansowymi zgodnie z budzetem Osrodka.

Samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki
wynikajace z zakresu czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Wykonywanie innych polecen oraz zadan zleconych przez kierownika.

§ 27

Do zadan Stanowiska ds. realizacji Swiadczen z pomocy spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

10.

11.
12.

Przyjmowanie wywiadow $srodowiskowych od pracownikow socjalnych i realizowanie
$wiadczen zgodnie z wnioskiem o pomoc.

Podpisywanie decyzji administracyjnych.

Prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych w zakresie przyznawanych form
pomocy.

Prowadzenie rejestru odwotan od decyzji wystawionych przez Os$rodek do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w zakresie DPS,

Tworzenie i realizowanie list wyptat zasitkéw z pomocy spoteczne;.

Nadzorowanie wydatkowania §rodkéw finansowych z DPS.

Sporzadzanie kwartalnego zaangazowania $rodkéw zgodnie z wystawionymi
decyzjami.

Wspotpraca z Dziatem Administracyjno — Finansowym w zakresie racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi zgodnie z budzetem Os$rodka.

Prowadzenie i1 aktualizowanie systemu informatycznego POMOST, SEPI oraz CAS.
Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z dziatalnosci M-GOPS: MP i PS, MK1
1 MK2, dotyczacych dozywiania dzieci oraz zbioroOw centralnych.

Obstuga poczty elektronicznej Osrodka (przyjmowanie i wysytanie poczty).
Nadzorowanie realizacji ustlug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi w tym:

a) przydzielanie ustug opiekunczych dla oséb wnioskujacych,

b) przydzielanie ustug specjalistycznych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
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c) sporzadzane decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania pomocy dotyczacych ushug,

d) naliczanie odplatnosci za specjalistyczne uslugi opiekuncze dla dzieci
z zaburzeniami psychicznymi.

13. Opracowywanie projektow uchwal na sesj¢ Rady Miejskiej 1 zarzadzen kierownika
w zakresie potrzeb DPS.

14. Pelnienie zastepstwa podczas urlopu oraz nieobecnosci w pracy kierownika Osrodka.

15. Prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;j.

16. Samokontrola prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

17. Archiwizowanie i przekazywanie dokumentoéw do sktadnicy akt ze swego stanowiska
pracy.

18. Wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownika.

§ 28

Do zadan Stanowiska ds. realizacji dodatkow mieszkaniowych nalezy w szczegolnosci:

1. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego 1 dodatku
energetycznego.

2. Ustalanie uprawnien do przyznania dodatku mieszkaniowego 1 dodatku
energetycznego.

3. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy dodatku
mieszkaniowego 1 dodatku energetycznego.

4. Prowadzenie rejestru osob korzystajacych z dodatkoéw mieszkaniowych 1 dodatku
energetycznego.

5. Sporzadzanie list i przelewow wyplat dodatkéw mieszkaniowych i1 dodatku
energetycznego.

6. Dziatanie na programach informatycznych obejmujacych zakres dodatkow
mieszkaniowych 1 dodatkéw energetycznych, SEPI 1 PBS.

7. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych realizowanych z zakresu
dodatkow mieszkaniowych i dodatku energetycznego.

8. Prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych:
a) prowadzenie kartotek pracownikow z ZFSS,
b) akcje socjalne (imprezy kulturalno — o§wiatowe) ZFSS,

c) opieka nad emerytkami (dotyczy bytych pracownikow M-GOPS),
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d) pomoc materialna przyznawana pracownikom ($wigta Wielkanocne i Bozego
Narodzenia, wczasy pod grusza, paczki swigteczne dla dzieci, itp.),

e) pozyczki mieszkaniowe z ZFSS.

Wspotpraca z Dzialem Administracyjno — Finansowym w zakresie racjonalnego

gospodarowania $rodkami finansowymi dotyczacymi dodatkéw mieszkaniowych,

dodatku energetycznego i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz w

zakresie racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi zgodnie z budzetem

Osrodka.

10.Dokonywanie zakupow artykutow biurowych, $rodkdéw czystosci i BHP, kwiatow,

wody mineralnej na potrzeby Osrodka (wystawianie zapytan o ceng¢ artykutow
biurowych 1 chemicznych, opisywanie faktur dotyczacych ww. zakupdéw oraz

prowadzenie kartotek ich rozdysponowania).

11.Sporzadzanie kwartalnego zaangazowania $rodkow zgodnie z wystawionymi

decyzjami,

12.Samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego

wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki

wynikajace z zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

13. Wykonywanie innych polecen oraz zadan zleconych przez kierownika.

© N N A LN

§29

Do zadan Biura Obslugi Klienta nalezy w szczegolnosci:
Przyjmowanie wnioskow, udzielanie informacji.
Kierowanie petentow do odpowiednich dziatow.
Przyjmowanie korespondencji zewngtrzne;.
Wydawanie decyzji administracyjnych.
Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej 1 przychodzace;.
Archiwizowanie dokumentow.
Dostarczanie korespondencji na terenie miasta Gniewkowa i1 Inowroctawia.

Samokontrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki
wynikajace z zakresu czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

Wykonywanie innych polecen oraz zadan zleconych przez kierownika
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10.
I1.

12.

13.
14.

15.

§ 30

Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:
Wykonywanie obowiazkow shuzbowych zgodnie z obowigzujacymi merytorycznymi
przepisami regulujagcymi postgpowanie administracyjne z poszanowaniem ochrony
danych osobowych 1 tajemnicy stuzbowej 1 innymi dotyczacymi czynnoSci
wykonywanych na stanowisku pracy.
Terminowe 1 rzetelne wykonywanie zadan 1 S$cisle przestrzeganie przepiséw
wynikajacych z ustaw 1 przepisOw wykonawczych przestrzeganie porzadku
1 dyscypliny pracy.
Dbanie o prawidlowe zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek.
Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, dbanie o sprzet i wyposazenie Osrodka.
Chronienie mienia O$rodka.
Doskonalenie wiasnych umiejetnosci, state uzupeilianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowiazkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan.
Wykazywanie wlasciwego stosunku do klientow Osrodka, przetozonych
1 wspotpracownikow.
Dbanie o wizerunek pomocy spolecznej i przestrzeganie zasad etyki zawodowe;].
Zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nig. Wilasciwe obstugiwanie
klientow.
Udzielanie wyczerpujacej informacji klientom sktadajacym wnioski o pomoc.
Efektywne wykorzystywanie czas u pracy.
Samokontrola prawidlowosci wykonywania wtlasnej pracy w toku codziennego
wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i1 obowigzki
wynikajace z zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Wykonanie innych polecen oraz zadan zleconych przez kierownika.
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10.
I1.
12.

Rozdzial VI

Zasady organizacji pracy w OsSrodku
§31

Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw dziataja na podstawie
prawa i w granicach prawa, obowiazani sg do §cistego jego przestrzegania.
Osrodek prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre$lonych
w ustawie o rachunkowosci, finansach publicznych, uchwatach Rady Miejskiej
w Gniewkowie, zarzadzeniach Burmistrza oraz zarzadzeniach kierownika,
zapewniajac wydatkowanie srodkow publicznych w sposob celowy i oszczedny.
Osrodkiem kieruje kierownik, bedacy zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow, a w razie nieobecnosci kierownika upowazniony pracownik.
W sytuacji nieobecno$ci upowaznionego pracownika koordynator DSR.
Zwierzchnikiem stuzbowym kierownika jest Burmistrz, ktory udziela mu stosownych
upowaznien.
W Osrodku prowadzona jest kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowos$ci wykonywania zadan Os$rodka i wykonywania obowiazkéw przez
poszczeg6lnych pracownikéw Osrodka.
Szczegdblowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy
czynnos$ci 1 obowigzkoéw oraz opisy stanowisk.
Pracownicy zobowigzani sg do wspdipracy 1 wzajemnego wspoldziatania w celu
realizacji zadan, w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.
Ogodlne zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegllne dotyczace przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw
klientow.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
klientow ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnoS$ci
1 obowiagzkow oraz opisOw stanowisk.
Sprawy wniesione przez klientow sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Osrodek zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z dzialalno$cig Osrodka.
Udostgpnienie informacji odbywa si¢ zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji

publiczne;.

20



13. Osrodek przestrzega zasad okreslonych w przepisach w zakresie ochrony danych
osobowych, prywatnosci i tajemnic prawem chronionych.

14. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gniewkowie funkcjonuje w dni
robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7: 30 do 15:30.

15. Asystenta rodziny obowigzuje zadaniowy czas pracy w godzinach od 7:30 — 20:00.
16.Czas pracy pracownikow zatrudnionych na niepelny etat, pracownikow
niepetnosprawnych oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnika

gospodarczego ustala si¢ indywidualnie.

§ 32
Szczegotowe zasady zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Os$rodka okreslone

zostaty w regulaminie pracy 1 zarzadzeniach kierownika Osrodka.

Rozdzial VII

Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow.
§ 33

1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
od godz. 12: 00 do godz. 15: 30, a w sprawach pilnych interesanci przyjmowani sg
bezzwtocznie.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika interesantow w indywidualnych sprawach
obywateli oraz skarg i wnioskow przyjmuje pracownik Osrodka wyznaczony przez
kierownika do jego zastepowania.

3. Skargi i wnioski sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Kontrole zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje kierownik Osrodka.

5. Szczegoélowe zasady rozpatrywania skarg i wnioskow zostaly okreslone w regulaminie

skarg 1 wnioskow, ktory zostal wprowadzony zarzadzeniem kierownika Osrodka.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism

§ 34
1. Kierownik Osrodka podpisuje nastepujace dokumenty:
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3.

3
w

zarzadzenia wewngtrzne,

umowy,

decyzje administracyjne,

opinie,

pisma w sprawach osobowych pracownikow,

sprawozdania finansowe,

inne sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis kierownika,
korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
kierownik Osrodka upowaznit innych pracownikow,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

odpowiedzi na wnioski pokontrolne.

czasie nieobecnosci kierownika lub innych uzasadnionych przypadkach, dokumenty

wymienione w punktach c - j podpisuje osoba zastepujaca kierownika.

Pracownicy podpisuja:

a)

b)
©)

d)

notatki shluzbowe, wnioski o udostgpnienie danych ze zbioru danych osobowych
kierowane do réznych instytucji,

dokumenty zewnetrzne (np. faktury, noty) pod wzgledem merytorycznym,

pracownicy socjalni podpisuja pisma wymienione w punkcie a i b, a takze wywiady
srodowiskowe, poswiadczajg za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw, podpisuja
rowniez pisma kierowane do Urzedu Miejskiego w sprawach przydziatu mieszkan
socjalnych 1 komunalnych, a takze pisma do osob sktadajacych wnioski o pomoc
w celu rozpatrzenia wniosku.

pracownicy Dzialu Swiadczen Rodzinnych, ktérzy posiadaja imienne upowaznienie
kierownika M-GOPS podpisuja druki ZUS i informacje dla osoby ubezpieczonej
z programu Platnik,

pracownicy, ktdrzy posiadaja imienne upowaznienie kierownika M-GOPS podpisuja
zaswiadczenia, a takze pisma do osob skladajacych wnioski o §wiadczenia rodzinne,
$wiadczenia alimentacyjne oraz dodatki mieszkaniowe 1 energetyczne w celu
rozpatrzenia wniosku.

pracownicy DAF, ktorzy posiadaja imienne upowaznienie kierownika M-GOPS

podpisuja druki ZUS, PIT, informacje dla osoby ubezpieczonej z programu Platnik.

§35

Gltowna ksiggowa podpisuje pisma zgodnie z upowaznieniem wydanym przez kierownika

M-GOPS.
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§ 36
Umowy, w wyniku ktorych powstajag zobowigzania pieni¢zne parafowane sg przez gtdéwnego

ksiegowego a podpisywane przez kierownika Osrodka.

Rozdzial IX

Zasady zastepstw na stanowisku pracy

§37
1. Zakres czynnoSci wszystkich pracownikéw ustala kierownik Osrodka w zakresach
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
2. Szczegb6lng odpowiedzialnos¢ materialng ponoszg pracownicy, ktorym powierzono
mienie zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.
3. W Osrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach.

4. Wzajemne zastgpstwo na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdzial X

Zasady obiegu dokumentow

§38

1. Czynnosci kancelaryjne oraz obstuge korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna
wprowadzona zarzadzeniem kierownika opracowana na potrzeby wlasne Osrodka oraz
jednolity rzeczowy wykaz akt w oparciu o rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10
marca 2003 roku zmieniajace rozporzadzenie w prawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69 poz. 636 z pdzn. zm.).

2. Szczego6lowe zasady 1 procedury podpisywania dokumentéw ksiggowych zawarte sa w
Zarzadzeniu Nr 6 z dnia 02.06.2014 r. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci § 41

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowo finansowych.
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1.

Rozdzial XI

Zasady obshugi informatycznej Osrodka

§39
Obstuge informatyczng Os$rodka oraz pelnienie funkcji Administratora Systemu
Informatycznego 1 Administratora Bezpieczenstwa Informacji zapewnia Biuro Ustug
Informatycznych ,, ADMIN”” Mirostaw Piskulski z siedzibg w Zninie ul. Stycznia 18.
Ustugi sa $wiadczone na podstawie zawartej umowy na $wiadczenie ushug
w zakresie obstugi informatycznej M-GOPS oraz petnienie funkcji Administratora

Systemu Informatycznego i Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

3. Do zadan ABI nalezy petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji

(ABI) zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja
2015 r. w sprawie trybu i sposobu realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych przez administratora bezpieczenstwa
informacji w tym:

a) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczeg6lnosci przez 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, o ktérej mowa w art.
36 ust. 2, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

d) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora
danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajacego
nazwe zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4ai7,

e) zglaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych do Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych.

f) sporzadzanie planu sprawdzen zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z
przepisami dla Administratora Danych - kierownika M-GOPS.

g) zawiadamianie Administratora Danych o rozpoczeciu sprawdzenia doraznego
przed podjeciem pierwszej czynnosci w toku sprawdzenia.

h) stosowanie si¢ do pozostatych zadafh okreslonych w Rozporzadzeniem Ministra

Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie trybu i sposobu
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Do

realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania przepisOw o ochronie danych
osobowych przez administratora bezpieczenstwa informacji.

zadan ASI nalezy pehlienie funkcji Administrator Systemu Informatycznego w

tym:

a)
b)

d)

Do

instalowanie 1 konfigurowanie stanowisk komputerowych oraz serwera;
koordynowanie dziatan i1 biezace nadzorowanie w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych MGOPS, a w szczegolnosci:

— administrowanie systemami, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

— nadawanie identyfikatorow osobom upowaznionym do przetwarzania danych
osobowych w systemie informatycznym,

— reagowanie w przypadku naruszenia badz powstania zagrozenia
bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemie,

— tworzenie, rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie kopii zapasowych
baz danych osobowych,

— przygotowanie urzadzen, dyskow 1 innych elektronicznych no$nikow
informacji zawierajacych dane osobowe do likwidacji, przekazania innemu
podmiotowi, konserwacji lub naprawy,

utrzymywanie kontaktu bezposredniego z osobami wyznaczonymi przez

Administratora Danych do wspolpracy w zakresie realizacji zadan wynikajacych

z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z

2014 r., poz. 1182 ze zm.);

utrzymywanie  kontaktu bezposredniego z osoba wyznaczong przez

Administratora Danych na ABI 1 ASI w celu wspolpracy w zakresie realizacji

zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych ( t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 1182 ze zm.).
wspoipracy z Biurem Ustug Informatycznych ,,ADMIN” zostal wyznaczony

pracownik Os$rodka, ktéry odpowiada za ochron¢ danych w zakresie przedstawionym

ponizej:

a)

prowadzenie rejestru upowaznien i1 oswiadczen wydawanych i1 skladanych

w zakresie przetwarzania danych osobowych;

b) prowadzenie rejestru pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe;

c)

zapewnienie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych

z przepisami o ochronie danych osobowych;
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d) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania przetwarzanych danych osobowych
zgodnie z polityka bezpieczenstwa danych osobowych w Os$rodku, w tym
prowadzenie rejestru zglaszanie awarii systemu informatycznego, naprawy
1 konserwacji oraz okresowe kontrole w zakresie zabezpieczenia danych
osobowych przez pracownikow;

e) nadzorowanie prowadzonego rejestru wptywu wnioskdw o udostgpnianie danych
osobowych;

f) wspotpraca z Biurem Ustug Informatycznych ,,ADMIN” podczas prowadzenia
postepowan wyjasniajacych w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

w Osrodku.

Rozdzial XII

Zasady obowiazujace przy obsludze interesantow

§ 40

Pracownicy Os$rodka przy obstudze interesantéw zobowiazani sg do:

1.

Udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow.

Zalatwiania w miar¢ mozliwosci sprawy niezwlocznie, na miejscu, udzielania
informacji z wzglgdnym okresleniem terminu zalatwienia sprawy.

Informowania klientow o stanie i postepie zatatwianych spraw.

Kulturalnego traktowania klientow 1 zapewnienia im wlasciwych warunkéw do
zatatwienia spraw.

Udzielania pomocy w napisaniu podania, wypetnieniu drukéw itp.

Rozdzial XIII

Nadzor i kontrola Osrodka

§41

System kontroli w Os$rodku obejmuje kontrole wewngtrzng.
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§42
1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

a) Kierownik Os$rodka w zakresie realizacji zadan przez poszczegdlnych
pracownikow, terminowosci zatatwianych spraw,

b) Gléwna ksiggowa w sprawach finansowo-ksiegowych w zakresie okreslonym
przepisami szczegdlnymi tj. ustawg o rachunkowos$ci i ustawg o finansach
publicznych,

¢) Koordynator DSR w zakresie realizacji dziatan Dziahu,

d) pracownik upowazniony do zastepstwa kierownika podczas nieobecno$ci w
zakresie zleconym przez kierownika.

e) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie bezpieczenstwa i ochrony

danych osobowych w Os$rodku.

§43

Procedury kontroli zarzadczej dla Os$rodka zostaly okreslone zarzadzeniem Burmistrza

Gniewkowa Nr 9 /2011 z dnia 21 stycznia 2011 r.

Rozdzial X1V

Postanowienia koncowe

§ 44
1. Zmiany postanowien w niniejszym regulaminie wymagaja formy pisemnej w postaci
zarzadzenia kierownika Osrodka.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2015 r.

KIEROWNIK
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gniewkowie

mgr Elzbieta Zajonz
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