REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Choszcznie



ZARZADZENIE Nr 9/2022
Kierownika Miesjko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Choszcznie
z dnia 20 kwietnia 2022r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Miejsko-Gminnym O$rodku
Pomocy Spolecznej w Choszcznie

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 6 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Choszeznie wprowadzonego Uchwatg Nr XX1V/207/2021 Rady Miejskiej w Choszcznie z dnia
12 marca 2021r. w sprawie nadania Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Choszcznie zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Choszcznie w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania sie z trescia Regulaminu
Organizacyjnego i do jego przestrzegania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2019r. Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Choszcznie z dnia 15.02.2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Choszcznie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulamin organizacyjny
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Choszcznie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Choszcznie zwany dalej Osrodkiem okresla organizacje i zasady dziatania Osrodka.

o

§2
Osrodek  jest samodzielng jednostka  organizacyjng pomocy  spolecznej
w formie jednostki budzetowe;.
Osrodek jest jednostkg organizacyjng systemu wsparcia rodziny i pieczy zastepczej.
Osrodek nie posiada osobowosci prawne;j.

§3
Siedzibg Osrodka jest Miasto Choszczno.

2. Terenem dzialania Osrodka jest obszar Miasta i Gminy Choszczno.

Rozdzial 2
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

Osrodek dziata na podstawie:

1.

(O8]

Uchwaty Nr IX/43/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Choszczno z dnia 14 marca
1990r w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Choszcznie.

Uchwaty Nr XXIV/207/2021 Rady Miejskiej w Choszcznie z dnia 12 marca 2021r.
w sprawie nadania Statutu Miejsko-Gminnemu Og$rodkowi Pomocy Spotecznej
w Choszcznie oraz Uchwaty Nr XXXV/287/2022 Rady Miejskiej w Choszcznie z dnia
24 marca 2022r. zmieniajagcg Uchwale Nr XXIV/207/2021 Rady Miejskiej
w Choszcznie z dnia 12 marca 2021r. w sprawie nadania Statutu Miejsko-Gminnemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Choszcznie.

Niniejszego regulaminu.

Wlasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

Rozdzial 3
Postanowienia szczegélowe

§4

Osrodek realizuje zadania wiasne oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
okreslone aktach prawnych.
Do zadan Osrodka w szczegdlnosci nalezy:
1) zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych oséb i rodzin zgodnie z ustawa

0 pomocy spolecznej oraz ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,
2) udzielanie wsparcia osobom znajdujacym si¢ w sytuacjach kryzysowych,
3) organizowanie i udzielanie pomocy osobom starszym i niepetnosprawnym,



—

4) $wiadczenie ustug w zakresie pracy socjalnej, asystentury rodziny i poradnictwa
specjalistycznego,

5) inicjowanie i wspieranie dzialan umozliwiajacych integracje srodowiska lokalnego w
zakresie pomocy spotecznej,

6) tworzenie warunkéw umozliwiajacych dziatania aktywizujace osoby bezrobotne,
bezdomne 1 usamodzielniane celem uzyskania przez nie niezaleznosci
1 samodzielnosci finansowej oraz zabezpieczenie zyciowych potrzeb ich rodzin,

7) tworzenie systemowych rozwigzan w zakresie opieki nad osobami starszymi
i niepelnosprawnymi,

8) prowadzenie dziatan majacych na celu podnoszenie standardow $wiadczonych przez
Osrodek ustlug, w szczegélnosci umozliwiajacych pracownikom podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

§5

Nadzor nad dzialalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz.

2. Burmistrz bedgc zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do kierownika nawiazuje

1 rozwigzuje z nim stosunek pracy.

Rozdzial 4
Zasady kierowania O$rodkiem

§ 6

Pracg Osrodka kieruje Kierownik i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownik dziala na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza

i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt funkcjonowania Osrodka.

Kierownik Osrodka jest uprawniony do nawigzywania stosunku pracy i dokonywania
czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w Osrodku.

Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Kierownika, Gléwnego
Ksiggowego.

Rozdzial §
Struktura organizacyjna Osrodka

§7

W Osrodku funkcjonujg nastepujace dziaty, komérki organizacyjne i stanowiska:
1) Kierownik
2) Administrator /starszy administrator
3) Z-ca kierownika
4) Dzial ksiegowosci:

a) glowny ksiggowy,

b) zastgpca gldéwnego ksiggowego,

c) starszy ksiegowy,

d) ksiggowy/ referent ds. ksiggowosci

e) kasjer.
5) Referent ds. kadr
6) Dzial pomocy srodowiskowe;j:

a) pracownik socjalny,

b) starszy pracownik socjalny,

¢) specjalista pracy socjalne;j,

d) starszy specjalista pracy socjalnej,



e) aspirant pracy socjalne;j

7) Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych
8) Stanowisko ds. informatyki
9) Dzial pomocy specjalistycznej:

a) opiekunka specjalistyczna - starszy opiekun

10) Opieka srodowiskowa:

a) opiekunka srodowiskowa.

11) Dzial $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych:

12)
13)
14)
15)

16)

a) referent/ starszy referent ds. $wiadczen rodzinnych, specjalista ds. Swiadczen
rodzinnych
b) specjalista ds. alimentacyjnych.

Punkt interwencji kryzysowej (prawnik, psycholog, doradca rodzinny).
Asystent rodziny.

Zespol Interdyscyplinarny.

Placowki wparcia dziennego - Swietlice sSrodowiskowe:

a) wychowawca $wietlicy srodowiskowej,
b) robotnik gospodarczy.

Dziatl gospodarczy:
a) kierowca
b) sprzataczka.

2. Szczeg6lowa strukture¢ organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zalacznik nr 1 do regulaminu.

§ 8

1. Do zakresu dziatan Kierownika MGOPS nalezy:

a)
b)

¢)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
3
k)
D

kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego petlnomocnictwa
w przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wilasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

realizacja zadan pomocy spolecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan
wlasnych gminy oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,

opracowywanie projektow, planow, prognoz finansowych w zakresie potrzeb
pomocy spolecznej,

dbanie o nalezyty dobor pracownikéw Osrodka i podnoszenie ich kwalifikacji,
dokonywanie podzialu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtych
pracownikow, koordynowanie ich pracg,

czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadan MGOPS,

wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych pracownikom,

reprezentowanie MGOPS w Choszcznie na zewnatrz, skladanie w jego imieniu
oswiadczen z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

ochrona powierzonego mienia komunalnego,

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o tajemnicy stuzbowej i ochronie danych
osobowych,

m) skladanie Radzie Miejskiej sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie

a)

potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

Do zakresu dzialan zastepcy kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

bezposredni nadzér nad pracg podleglych dzialéw 1 stanowisk zgodnie
z zatwierdzong strukturg organizacyjng Osrodka,



e) aspirant pracy socjalne;j
7) Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych
8) Stanowisko ds. informatyki
9) Dzial pomocy specjalistycznej:
a) opiekunka specjalistyczna - starszy opiekun
10) Opieka srodowiskowa:
a) opiekunka srodowiskowa.
11) Dzial $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych:
a) referent/ starszy referent ds. $wiadczen rodzinnych, specjalista ds. $wiadczen
rodzinnych
b) specjalista ds. alimentacyjnych.
12) Punkt interwencji kryzysowej (prawnik, psycholog, doradca rodzinny).
13) Asystent rodziny.
14) Zespot Interdyscyplinarny.
15) Placéwki wparcia dziennego - Swietlice srodowiskowe:
a) Kierownik placowki wsparcia dziennego,
b) wychowawca $wietlicy srodowiskowej,
¢) robotnik gospodarczy.

16) Dzial gospodarczy:
a) kierowca
b) sprzataczka.
2. Szczegblowy strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zalgcznik nr 1 do regulaminu.

§8

1. Do zakresu dzialan Kierownika MGOPS nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
1)
3
k)
D

kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa
w przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wlasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

realizacja zadan pomocy spotecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan
wiasnych gminy oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,

opracowywanie projektow, planéw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb
pomocy spotecznej,

dbanie o nalezyty dobor pracownikéw Osrodka i podnoszenie ich kwalifikacji,
dokonywanie podziatu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtych
pracownikow, koordynowanie ich praca,

czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadan MGOPS,

wydawanie zarzagdzen oraz polecen stuzbowych pracownikom,

reprezentowanie MGOPS w  Choszcznie na zewnatrz, sktadanie w jego imieniu
oswiadczen z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

ochrona powierzonego mienia komunalnego,

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o tajemnicy stuzbowej i ochronie danych
osobowych,

m) skladanie Radzie Miejskiej sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie

a)

potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

. Do zakresu dziatan zastepcy kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

bezposredni nadzér nad praca podleglych dzialéw 1 stanowisk zgodnie
z zatwierdzong strukturg organizacyjng Osrodka,



b) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podleglych pracownikow
z zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastgpczej oraz ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

c) prowadzenie  postegpowan oraz  wydawania  decyzji = administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do
wlasciwosci gminy zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

d) zawieranie w imieniu Gminy Choszczno kontraktow socjalnych oraz umoéw,
o ktorych mowa w art.6 pkt 6, art.43 ust. 3 i 6 oraz art. 65 ust. 2 ustawy z dnia 12
marca 2004r. o pomocy spotecznej,

e) reprezentowanie Os$rodka wobec organow administracji i1 instytucji organizacji
1 0sdb trzecich w razie nieobecnosci kierownika,

f) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i odwotan odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych
przez podlegtych pracownikdéw,

g) w czasie nieobecnosci kierownika wykonywanie zadan naleznych do jego
kompetenc;ji,

h) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych dotyczacych ubezpieczen (emerytalnych,
rentowych i zdrowotnych) zasitkobiorcoéw Osrodka.

3. Do zakresu dziatan administratora nalezy nadzér nad realizacja zadan w Osrodku
wynikajacych z RODO oraz pelnienie funkcji Inspektora danych osobowych tj:

a) informowanie administratora oraz pracownikdw o obowigzkach zwigzanych
z ochrong danych osobowych (o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych) i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie procesOw przetwarzania danych osobowych zachodzacych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choszcznie,

¢) przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

d) przeprowadzanie audytdw lub nadzor nad audytem zleconym,

e) dokonywanie oceny skutkow (analiza ryzyka) planowanych operacji zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

f) wspdtpraca z organem nadzorczym (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

g) przyjmowanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji dot. Karty Duzej Rodziny.

4. Do zakresu dziatan dziatu ksiegowosci nalezy:
1) Gléwny ksiggowy:

a) obstuga finansowo — ksiegowa Osrodka — prowadzenie pelnej ksiegowosci za
pomocg programu finansowo,

b) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

c) stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci,

d) przygotowywanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, pdtrocznych
i rocznych z wykonania budzetu,

e) przygotowywanie plandéw finansowych,

f) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i analiz,

g) sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodéw i1 wydatkéw, prowadzenia
ksiegi gtownej dla poszczegolnych kont syntetycznych,

h) prowadzenie analityki do wydatkow strukturalnych,

i) prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotow kont,

j) uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w terminach 1 na zasadach
okreslonych w przepisach,

k) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienigznymi, po zatwierdzeniu przez
upowaznionego pracownika,



) sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym oraz dbanie
o prawidlowy ich obieg,

m) analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidtowosci zapisow,

n) przeprowadzanie biezacej kontroli finansowo-ksiegowe;j,

0) przeprowadzanie okresowych kontroli kasy,

p) prowadzenie biezacych rozliczen z bankami i innymi instytucjami finansowymi,

q) bezposredni nadzor nad dziatem ksiegowosci,

r) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo —

ksiegowych.

2) Do zadan na wieloosobowym stanowisku w ksiegowosci nalezy:

a) Swiadczenie pomocy administracyjnej gtéwnemu ksiegowemu,

b) przygotowywanie dowodow i kwalifikowanie ich do ujecia w ksiegach operacji
gospodarczych,

c) biezaca ewidencja operacji budzetowych,

d) wprowadzanie danych do elektronicznego systemu ksiegowego,

e) prowadzenie ksigzki inwentarzowej dla srodkéw trwatych,

f) sprawdzanie w systemie zarzadzania budzetem zgodnosci wprowadzonych przez
merytorycznych pracownikéw danych dotyczacych dochodéw oraz wydatkow,
a takze wprowadzanie pozostatych danych niebedacych w zakresie kompetencji
innych pracownikow,

g) przygotowywanie, we wspdlpracy z gtéwnym ksiggowym, projektéw regulaciji
wewngtrznych w zakresie gospodarowania majatkiem, prowadzenia gospodarki
finansowej oraz kontroli zarzadczej,

h) przygotowywanie projektow sprawozdan finansowych z otrzymanych dotacji,

i) realizacja dyspozycji przelewow zatwierdzonych przez upowaznione osoby,

J) prowadzenie kasy O$rodka, w tym m. in.:

pobieranie gotowki z banku obstugujgcego Osrodek,

przyjmowanie wptat gotdwki,

dokonywanie wyplat w oparciu o zatwierdzone dokumenty,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych w kasie i podczas

transportu,

e sporzadzanie raportow kasowych,

k) weryfikacja dokumentéw ksiggowych w zakresie rozliczenia podatku VAT,

1) prowadzenie rejestrow podatku naleznego i naliczonego na potrzeby rozliczenia
podatku VAT przez Osrodek,

m) weryfikacja zapiséw ksiggowych z rejestrami VAT,

n) sporzadzanie deklaracji VAT 7 za okresy miesieczne,

0) wspolpraca z Gming w zakresie rozliczen podatku od towaréw i ustug,

p) uzgadnianie danych do deklaracji rozliczeniowych z ZUS, Funduszem Pracy
1 Urzgdem Skarbowym,

q) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego w ZUS pracownikow 1 0sob
wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia i o dzielo, jezeli podlegajg
obowigzkowemu ubezpieczeniu spotecznemu i ich wyrejestrowywanie,

r) wdrozenie oraz prowadzenie zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzkow pracodawcy w zakresie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

t) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Osrodka oraz list wyptat do
umoéw zlecenia,

u) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,



v) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i wyplatg
wynagrodzen i zasitkow,

w) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
oraz sporzadzanie rocznych rozliczen podatku na formularzach PIT.

5. Zakres dzialania na stanowisku referenta ds. kadr obejmuje:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéow i innej dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy oraz prowadzeniem rekrutacji na stanowiska,
2) ewidencjonowanie wykorzystywania urlopéw i innych nieobecnosci pracownikow,
3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
4) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywang
praca oraz informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym,
5) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze prowadzenie dokumentacji w tych sprawach;
6) kierowanie pracownikdéw na szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie bhp,
7) kierowanie pracownikdw na okresowe badania lekarskie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem pracownikom ekwiwalentow z tytutu
uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego,
9) prowadzenie archiwum zaktadowego, tj.:
a) przyjmowanie dokumentacji aktowej przygotowanej przez pracownikéw zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i skltadowanie jej w pomieszczeniach przeznaczonych na
archiwum,
b) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwizowane;j tj.
- spisow protokotow zdawczo-odbiorczych,
- dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,
-dokumentacji  archiwalnej przeznaczonej do przekazania do Archiwum
Panstwowego,
- kart udost¢pnien dokumentacji,
c) porzadkowanie zalegajacej, nieuporzadkowanej dokumentacji aktowej
w archiwum zakladowym,
d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujacg instrukcija
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
f) prawidlowe zabezpieczenie akt w archiwum zaktadowym,
g) wypozyczanie akt do wgladu,
10) opracowanie instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
Osrodka oraz przygotowywanie projektow zmian,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem wykonania stempli i pieczeci,
a w szczegdlnoscei:
a) zlecanie wykonania pieczeci i stempli wg uzgodnionego wzoru,
b) prowadzenie rejestru odciskow pieczeci,
c) rozliczanie faktur za wykonanie pieczeci, likwidacja pieczgcei zwrdconych przez
pracownikow,
12) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

6. Do zakresu dzialan dzialu pomocy s$rodowiskowej nalezy przede wszystkim
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczen pomocy spoteczne;j:
a) praca socjalna w ustalonych rejonach na terenie Gminy Choszczno,
b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,
c) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych

Swiadczen,



d) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywaé problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

e) pomoc w uzyskaniu, dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

f) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych, w tym zawieranie kontraktow socjalnych,

g) wspolprace 1 wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubostwa,

h) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowag oraz inspirowanie powotlania instytucji $wiadczgcych ustugi shuzgce
poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

i) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

j) inicjowanie lub wspodtuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych,

k) prowadzenie indywidualnej dokumentacji rejonu opiekunczego/ kartoteki srodowisk,
rejestry spraw biezgcych,

) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen z pomocy spotecznej,

m)prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

n) przygotowanie projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism
w zakresie §wiadczen z pomocy spolecznej,

0) sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spolecznej,

p) terminowe przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej, realizacji
programu ,,Pomoc panstwa z zakresu dozywiania” oraz innych,

q) kompletowanie dokumentacji w celu umieszczenia os6b w Domach Pomocy
Spotecznej, przesylanie pelnej dokumentacji wraz z wnioskiem wilasciwym
organom,

r) udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przemocy w rodzinie,

s) uczestnictwo w szkoleniach instruktazowych, zebraniach roboczych, oraz innych
spotkaniach organizowanych w Osrodku lub przez jego jednostki nadrzedne,

t) sporzadzenie wedlug okreslonych kryteriéw charakterystyk i zestawien Srodowisk
objetych swiadczeniami z tytutu pomocy spolecznej oraz zestawien form udzielone;j
pomocy,

u) postepowanie zgodnie z etyka pracownika socjalnego.

7. Do zakresu dziatan pracownika na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy:

a) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu powierzonych spraw oraz
przygotowywanie decyzji,

c) prowadzenie rejestrow dotyczacych przyznanych dodatkéw mieszkaniowych
i komputerowej bazy danych,

d) sporzadzanie list wyptat dodatkow,

e) sporzadzanie sprawozdan,



8.

10.

f) rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencji oraz rozdziat
korespondencji pomiedzy pracownikow Osrodka zgodnie z dyspozycjg kierownika
Osrodka,

g) rejestrowanie korespondencji przesytek poleconych w ksigzce nadawczej,

h) przygotowywanie i przekazywanie zestawien przesylek do doreczenia adresatom,

i) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow,

j) obstuga sekretariatu i urzgdzen biurowych.

Do zakresu dziatan pracownika na stanowisku ds. informatyki nalezy:

a) zarzadzanie sieciami logicznymi uzytkowanymi przez komorki organizacyjne
Osrodka, funkcjonujace w roznych lokalizacjach,

b) wprowadzenie nowych danych,

c) obsluga sieci komputerowej, nadawanie i zarzadzanie uprawnieniami sieciowymi,

d) czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem i korzystaniem z danych,

e) instalacja, konfiguracja aplikacji niezbednych do sprawnego i bezpiecznego
funkcjonowania sieci komputerowych, w tym: oprogramowania uzytkowe, pakiety
aplikacji biurowych, oprogramowanie antywirusowe,

f) zarzadzanie sprzgtem komputerowym, obstuga 1 konfiguracja urzadzen
peryferyjnych, w tym sieciowych: drukarki, serwery druku, routery, switche,

g) biezaca systematyczna konserwacja sprzetu komputerowego, modernizacja i dbanie
0 bezawaryjng prace sprzetu komputerowego, tj. podejmowanie drobnych napraw,
diagnostyka i usuwanie probleméw,

h) przygotowanie list wyplat Swiadczen,

i) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i organizacji lacznosci internetowe;j,

j) administrowanie strong internetowg Osrodka oraz stale jej udoskonalanie,

k) administracja Biuletynem Informacji Publiczne;j,

1) sporzadzanie sprawozdan.

Do zakresu dziatan dziatu opieki specjalistycznej nalezy:

a) wykonywanie czynnosci, ktérych chory sam nie jest w stanie z powodu swojego
schorzenia wykonac,

b) uswiadamianie potrzeby i ksztaltowanie nawykow higienicznych,

¢) uswiadamianie potrzeby utrzymywania czystosci 1 porzadku w mieszkaniu
1 obejsciu,

d) dbania o swdj wyglad zewnetrzny i rodziny,

€) pomoc w przygotowaniu i planowaniu positkow,

f) uktadanie jadtospisow,

g) obserwacja i czuwanie nad zdrowiem chorego podopiecznego (np. kontrola
przyjmowania lekow),

h) pomoc w planowaniu budzetu domowego i robieniu zakupow,

i) pomoc w wykonywaniu prac przy uzyciu urzadzen zmechanizowanych,

j) umozliwienie kontaktow ze srodowiskiem i rodzing; spacery, wycieczki, kontakty
rodzinne, sgsiedzkie, kolezenskie.

Do zakresu dziatan dzialu opieki $rodowiskowej nalezy $wiadczenie ustug
opiekunczych w miejscu zamieszkania swiadczeniobiorcy w zakresie:

1). Pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych:

a) czynnosci zywieniowe:



- przygotowanie lub dostarczenie positkow oraz produktow zywnosciowych na
pozostalg czg$¢ dnia, z uwzglednieniem zalecanej diety i zachowaniem dbatosci o
higien¢ zywnosci;
- pomoc w spozywaniu positkdw lub karmienie osoby starszej/ niepetnosprawne;j,
o ile wymaga tego jej stan zdrowia;
b) czynnosci gospodarcze:
- sprzgtanie, w tym: utrzymywanie w czystosci najblizszego otoczenia osoby starszej
lub niepelnosprawnej (z wylaczeniem cigzkich prac porzadkowych), utrzymywanie
w biezacej czystosci sprzgtu codziennego uzytku, w tym urzadzen sanitarnych,
wynoszenie $mieci, mycie okien;
- utrzymywanie w czystosci naczyn stolowych i kuchennych;
-utrzymywanie w czystosci sprzgtu pomocniczego ulatwiajacego codzienne
funkcjonowanie (np. wozek inwalidzki, balkonik, podnosnik);
- przynoszenie opatu, palenie w piecu;
- robienie zakupdw;
- pranie odziezy, bielizny poscielowej, niezb¢dne prasowanie.
¢) Czynnosci organizacyjne:
- ustalanie wizyt lekarskich oraz towarzyszenie osobie starszej lub niepetnosprawne;j
podczas wizyt, jezeli zachodzi taka potrzeba;
- realizacja recept lekarskich;
- zatatwianie spraw urzedowych lub towarzyszenie podczas wizyt w urzedach lub
innych instytucjach i organizacjach;
- pomoc w czynnosciach regulowania oplat;
- pomoc w organizacji czasu wolnego;
- zgtaszanie do naprawy urzadzen i instalacji domowych;
d) Inne czynnosci wynikajace z uzasadnionych indywidualnych potrzeb osoby starszej
lub niepelnosprawne;j.

2) Opieka higieniczna, w tym czynnosci:

a) utrzymanie higieny, obejmujace:
- mycie ciata, mycie glowy, kapiel;
- czesanie;
- obcinanie paznokci;
- golenie;
- pomoc w zatatwianiu potrzeb fizjologicznych;
- uktadanie osoby chorej w t6zku i pomoc przy zmianie pozycji;
- zapobieganie powstaniu odlezyn lub odparzen;
- zmiana pielucho-majtek;
- czyszczenie protez zgbowych.

b) zmiana bielizny osobistej 1 poscielowej;

¢) stanie tozka;

d) w uzasadnionych przypadkach inne czynnosci wynikajace z indywidualnych zalecen
lekarskich, ktore stanowig uzupelnienie pielggniarskiej opieki srodowiskowe;.

3) Zapewnienie kontaktow z otoczeniem, w tym:
a) inicjowanie oraz utatwianie kontaktu z rodzing i srodowiskiem lokalnym;
b) organizowanie wyjs$¢ osoby starszej/niepetnosprawnej z miejsca zamieszkania;
¢) pomoc w zaspokajaniu potrzeb duchowych, w tym religijnych;
d) pomoc w zaspokojeniu potrzeb kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych;
€) inne czynnosci wynikajace z uzasadnionych indywidualnych potrzeb osoby starszej/
niepetnosprawne;j.



11. Do zakresu dzialan dziatu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nalezy:

g)
h)
i)
),
k)

D

przyjmowanie i rejestracja wnioskOw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych
oraz wnioskow o przyznanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
kompletowanie i weryfikacja dokumentow uprawniajacych do $wiadczen,
wprowadzanie danych do programu komputerowego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego z zakresu powierzonych spraw oraz
sporzadzanie decyzji administracyjnych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec dtuznikéw alimentacyjnych
oraz sporzgdzanie decyzji zgodnie z ustawa 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw,

zglaszanie do ZUS do ubezpieczen emerytalnego, rentowego i zdrowotnego osob
pobierajacych $wiadczenia opiekuncze,

oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oséb,
prowadzenie postegpowan o zwrot nienaleznie pobranych Swiadczen,

prowadzenie ewidencji dtuznikéw alimentacyjnych,

podejmowanie dzialan wobec dhuznikéw alimentacyjnych, przewidzianych
w przepisach, w tym przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz
odbieranie o§wiadczen majatkowych od dtuznikow,

zobowigzywanie dluznikow do zarejestrowania si¢, jako bezrobotny badz
poszukujacy pracy,

sktadanie wnioskow o Sciganie za przestgpstwo uchylania sie od obowiazku
opieki;

m) wystgpowanie z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dhiznika

n)

0)

p)
)

t)

w

v)

alimentacyjnego,

wspolpraca z urzedem pracy w celu aktywizacji zawodowej lub kierowania
dtuznikéw do robdt publicznych lub prac organizowanych na za zasadach robot
publicznych,

wspotpraca z komornikami sgdowymi w zakresie postepowania wobec dhuznikéw,
a zwlaszcza przekazywanie komornikom informacji majacych wplyw na
skutecznos¢ prowadzonej egzekucji, w szczegdlnosci zawartych w wywiadach
alimentacyjnych i o§wiadczeniach majatkowych dtuznikow,

wytaczanie powodztwa w sprawach o roszczenia alimentacyjne,

wspotpraca z organami wlasciwymi dtuznikéw w rozumieniu ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, w tym wnioskowanie o podjecie dziatan
wobec dluznikéw oraz przekazywanie informacji w granicach przewidzianych w
tej ustawie,

wspotpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie pozyskiwania informacji
o dluznikach alimentacyjnych,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej
0 zobowigzaniu lub zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego w razie powstania
zaleglosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziataniami wobec dtuznikow,

obstuga systemu informatycznego dotyczacego Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

wspotdziatanie z gléwnym ksiegowym w zakresie realizacji wplat nienaleznie
pobranych $§wiadczen,

w) przygotowywanie spraw do postgpowania egzekucyjnego w trybie przepisow

X)

1))

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

przygotowywanie list wyptat $wiadczen w formie gotdéwkowej, przelewéw na
rachunek bankowy oraz przekazéw pieni¢znych,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizowanych zadan,



12.

13,

z) opracowywanie informacji oraz analiz z zakresu realizowanych zadan,
aa) realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,
bb) dbalos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow.

Do zakresu dzialan Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy:

1) udzielanie specjalistycznych porad w zakresie pomocy psychologicznej, pracy
socjalnej oraz doradztwa prawnego osobom znajdujgcym si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej;

2) wspolpraca z réznymi shuzbami, z Zespolem Interdyscyplinarnym w zakresie
przeciwdzialania przemocy i rozwigzywania probleméw rodzinnych w sytuacji
kryzysowej, w §rodowisku lokalnym;

3) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy
w rodzinie w szczeg6lnosci poprzez dziatania edukacyjne stuzace wzmocnieniu
opiekunczych i wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie;

4) udzielanie pomocy w znalezieniu nowych sposobéw radzenia sobie w sytuacji
trudnej;

5) podejmowanie dzialan na rzecz przywrocenia ofierze przemocy domowej
roOwnowagi psychicznej;

6) wyrobienie umiejetnosci samodzielnego radzenia sobie w sytuacji kryzysowej;

7) zapobieganie  przejsciu  reakcji  kryzysowych w  stan  niewydolnosci
psychospotecznej;

8) znalezienie schronienia i zapewnienie wsparcia w domach dla matek z malymi
dzieémi i kobiet w cigzy, ojcéw z matoletnimi dzie¢mi, oraz zapewnienie innym
osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach interwencji
kryzysowej;

9) inicjowanie interwencji w $srodowisku dotknietym przemoca w rodzinie.

W PIK poradnictwa specjalistycznego udziela prawnik, psycholog, doradca rodzinny

oraz pracownik socjalny.

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpezej, planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

c) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi,

g) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

h) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

1) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

J) motywowanie do udzialu w zajgciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych,

k) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,



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

m)prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

n) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

0) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

p) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pdét roku,
1 przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1,

q) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

r) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

s) wspodtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

t) wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w art.
9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna.

14. Do zakresu dziatan zespotu interdyscyplinarnego nalezy:

a) udzielanie pomocy osobie, co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknicta
przemocg w rodnie,

b) podejmowanie dzialan w stosunku do osoby, wobec ktorej istnieje podejrzenie,
ze stosuje przemoc w rodzinie, w celu zaprzestania stosowania tego rodzaju
zachowan,

c) zapraszanie osoby, co do ktdrej istnieje podejrzenie, ze jest dotknig¢ta przemoca
w rodzinie, na spotkanie zespotu interdyscyplinarnego lub grupy robocze;j,

d) opracowywanie indywidualnego planu pomocy dla osoby, co do ktdrej istnieje
podejrzenie, ze jest dotknigta przemoca w rodzinie, i jej rodziny, ktéry zawiera
propozycje dziatan pomocowych,

e) rozstrzyganie o braku zasadnosci podejmowania dziatan.

15. 1. Do zakresu dziatlan placowki wsparcia dziennego - $wietlic srodowiskowych
prowadzonych w formie opiekunczej nalezy:
a) opiekai wychowanie,
b) pomoc w nauce,
c) organizacja czasu wolnego, zabawa 1 zajgcia sportowe oraz rozwoj
zainteresowan.
2. Do zadan wychowawcy w placéwce wsparcia dziennego nalezy:
a) opieka nad dzie¢mi przebywajacymi w swietlicy srodowiskowe;j,
b) organizacja czasu wolnego, zajec¢ pozalekcyjnych,
c) przygotowywanie sali i dbanie o czystos¢ i porzadek Sali oraz przygotowywanie
poczestunku dla dzieci,
d) organizacja pracy swietlicy,
€) wspolpraca z przedstawicielami innych instytucji zajmujacych si¢ pomoca
dziecku 1 rodzinie,
f) prowadzenie dokumentacji §wietlicy i podopiecznych,
d) wspdlpraca z rodzicami dzieci uczgszczajacych na swietlice,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Osrodka.
3 Placéwki wsparcia dziennego funkcjonujg w nast¢pujacych miejscowosciach Gminy
Choszczno:
1) "Swietlica srodowiskowa w Koltkach" z siedzibg w miejscowosci Kotki,
2) "Swietlica srodowiskowa w Radaczewie" z siedziba w miejscowosci Radaczewo,
3) "Swietlica srodowiskowa w Raduniu" z siedzibg w miejscowosci Radun.



4) "Swietlica srodowiskowa w Stradzewie" z siedzibg w miejscowosci Stradzewo,
5) "Swietlica srodowiskowa w Starym Klukomiu" z siedzibg w miejscowosci Stary
Klukom,
6) "Swietlica srodowiskowa w Wardyniu" z siedziba w miejscowosci Wardyn,
7) "Swietlica srodowiskowa w Zwierzyniu" z siedzibg w miejscowosci Zwierzyn”.
Szczegblowe zasady organizacji i funkcjonowania Swietlic uregulowane
zostang w odrgbnym regulaminie.

16. Do zakresu dziatan dzialu gospodarczego nalezy:

a) dowozenie pracownikéw socjalnych do $rodowisk znajdujacych sie w zasiegu
dziatalnosci Osrodka,

b) dbanie o prawidtowsg prace i korzystanie z samochodu,

¢) konserwacja i dokonywanie drobnych napraw samochodu,

d) czuwanie nad dokumentacja samochodu zapewniajaca prawidlowe i bezpieczne
poruszanie si¢ po drogach publicznych np. (dopilnowanie terminéw ubezpieczen
samochodu, przegladéw technicznych, konserwacji itp.),

e) prawidlowe i terminowe wypelnianie karty samochodu,

f) wykonywania drobnych prac konserwacyjnych w Osrodku,

g) dbanie o czystos¢ w pomieszczeniach Osrodka,

h) zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystosci.

Rozdzial 6
Podleglos¢ stuzbowa i podpisywanie pism

§9

1. Pracownicy Osrodka podlegaja Kierownikowi Osrodka:

- bezposrednio — Zastgpca kierownika, Gtowny ksiegowy, Referent ds. kadr,
Administrator, pracownicy dzialu $wiadczen rodzinnych, referent ds. dodatkéw
mieszkaniowych, informatyk, opieka specjalistyczna, Zespot Interdyscyplinarny,
asystent rodziny, pracownicy dziatu gospodarczego,

- posrednio - pracownicy dzialu pomocy $rodowiskowej, placowki wsparcia dziennego,
opiekunki srodowiskowe.

2. Pracownicy dzialu pomocy spotecznej, placowek wsparcia dziennego oraz opiekunki
srodowiskowe podlegaja bezposrednio zastepcy kierownika i przed nim ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan.

3. Dzial ksiggowosci podlega bezposrednio Gtéwnemu ksiggowemu i przed nim ponosi
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan.

§ 10
1. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzega sie:

1) zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Kierownika,

2) decyzje administracyjne i1 postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien przez
Burmistrza,

3) zaswiadczenia,

4) sprawozdania finansowe,

5) wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, z wyjatkiem pism oraz
wnioskdéw ustawowo zleconych pracownikom, a w szczegdlnosci pisma kierowane

do:



a) organdw administracji panstwowej i rzgdowej,
b) organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) Rady Miejskiej,

d) Prokuratury,

e) Sadow,

6) umowy cywilnoprawne,

7) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) polecenia stuzbowe wyjazdow,

10) dokumenty osobowe pracownikéw.

W razie nieobecnosci Kierownika dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 podpisuje Z-ca

kierownika.

2. Do Z-cy kierownika nalezy podpisywanie:

1) decyzji administracyjnych i postanowien w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien przez
Burmistrza,

2) pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania dziatow w ramach prowadzonych
postepowan,

3) wezwan stron i $wiadkdw w ramach udzielonych upowaznien,

4) zaswiadczen w ramach udzielonych upowaznien,

5) inne pisma i dokumenty, do ktérych podpisywania upowazniony jest przez
kierownika na podstawie odrgbnych pelnomocnictw.

3. Pracownicy podpisuja:

1) sporzadzone przez siebie wywiady srodowiskowe, notatki stuzbowe i protokoty,

2) pisma i dokumenty w obiegu wewnetrznym,

3) inne pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien, pelnomocnictw
oraz uprawnien ustawowych.

4. Upowaznieni do prowadzenia postepowania administracyjnego pracownicy Osrodka
mogg poswiadczad za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty dostarczone przez strone
postepowania na jej zadanie.

Rozdzial 7
Zasady i tryb pracy Osrodka.

§ 11

W celu realizacji powierzonych zadan réwnorzedne komorki organizacyjne wykonuja
nastepujace czynnosci o charakterze ogélnym:

1. opracowujg projekty budzetu Gminy w czesci dotyczacej zakresu dziatania Osrodka,
przygotowuja sprawozdania i analizy w ramach prowadzonych spraw,
rozpatrujg i zatatwiajg podania, wnioski i skargi obywateli,
wspolpracujg w zakresie wykonywanych zadan z innymi jednostkami i instytucjami,
prowadza zbidr przepisow i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu zadan.
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§12
Zasady 1 tryb postgpowania w sprawach prowadzonych przez Osrodek reguluje Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin oraz przepisy
szczegblne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.



§ 13
Szczegbélowe kompetencje i odpowiedzialno$¢é pracownikoéw okreslaja zakresy czynnosci
na poszczegdlnych stanowiskach.

§ 14
Kazdy pracownik odpowiada przed kierownikiem i zastepca za caloksztatt prac
i obowigzkéw, a w szczegolnosci za nalezyta i terminows realizacje zadan okreslonych
w zakresie czynno$ci oraz za przestrzeganie obowigzujacych przepisow, dotyczacych
zakresu jego pracy.

§15
Do ogoélnych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:
1) umiejetne i fachowe wykonywanie prac na zajmowanym stanowisku,
2) szczegbdlowa znajomos¢ przepisdw, dotyczacych powierzonego zakresu czynnosci,
3) informowanie przelozonego o zatatwionych wazniejszych sprawach (relacja ustna,
notatka stuzbowa itp.),
4) stale i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy,
6) oszczedne i celowe gospodarowanie sprzetem i materiatami.

§ 16
1. Kazdy pracownik w zakresie swych praw i obowigzkéw dziala na podstawie
obowigzujacych przepisoéw prawnych, regulaminu pracy i polecen przetozonego.
2. Do uprawnien pracownika nalezy:
1) zglaszanie przelozonemu potrzeb  warunkujagcych  wilasciwe  wykonanie

powierzonych obowigzkow,
2) zwracanie si¢ do przelozonego we wilasciwym czasie o pomoc w pokonywaniu

trudnosci, ktorych sam nie jest w stanie przezwycigzy¢,
3) zwracanie si¢ do kierownika w sprawach trudnych lub nie rozstrzygnietych.

§ 17
Dla zapewnienia petnej koordynacji dziatalno$ci Osrodka wszystkie stanowiska sa
zobowigzane $cisle ze sobg wspotpracowac.

§18
Rozpatrywanie oraz zafatwianie skarg i wnioskéw w Osrodku odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz  przepisami
szczegdlowymi.

§19
1. Kierownik przyjmuje interesantow — w tym w sprawie skarg i wnioskow
od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Osrodka.
2. W przypadku nieobecnosci Kierownika interesantow przyjmuje Zastepca kierownika.



Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 20
Niniejszy regulamin jest podstawowym dokumentem, regulujagcym organizacje wewnetrzng
Osrodka.

§ 21
Na podstawie regulaminu organizacyjnego Osrodka opracowywane sg szczegdlowe zakresy
czynnosci poszczegdlnym pracownikom i dorgczane za pokwitowaniem odbioru. Kopia
zakresu czynnosci wlaczana jest do akt osobowych kazdego pracownika.

§ 22
Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytutu swych czynnosci zawodowych majg powierzony
majgtek ruchomy lub nieruchomy, stanowiacy wiasnos¢ Osrodka, winni przechowywaé
g0 W sposéb uniemozliwiajgcy jego zniszczenie lub kradziez oraz ztozy¢ odpowiednie
oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej.

§ 23
Postanowienia niniejszego regulaminu beda  aktualizowane i  dostosowywane
do zmieniajgcych si¢ warunkéw funkcjonowania Osrodka. Zmiany te moga byé
dokonywane w trybie, w jaki regulamin zostat wprowadzony.

§ 24
1. W przypadku zmian personalnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy stosuje sie
zasade protokolarnego przekazywania prowadzonych spraw.
2. Spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami i komoérkami organizacyjnymi
rozstrzyga Kierownik Osrodka.
3. Interpretacji przepisoéw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Kierownik Osrodka.

§ 25
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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