Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32/2022

Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Zakrzéwku z dnia 17.10.2022 r.

REGULAMIN
Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakrzowku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku zwany dalej regulaminem
okresla:

1. strukturg organizacyjng Osrodka,

2. zadania i zasady jego funkcjonowania,

3. zakres dziatania kierownika O$rodka i poszczegdlnych stanowisk pracy;

4. podpisywanie korespondencji i decyzji;

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku
2. Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zakrzowku;
3. Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Regulamin O$rodka Pomocy Spotecznej w
Zakrzowku;
4. Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakrzowku;

§3.

1. Osrodek Pomocy Spotecznej jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
2. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Zakrzowek.

3. Terenem dziatania Osrodka sg wsie Gminy Zakrzowek

4. Siedziba Osrodka Pomocy Spotecznej jest Zakrzéwek.

§4.

Do zadan Osrodka w szczegdlno$ci naleza:

1. zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej, jako:

- zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,

- wlasne gminy;

2. zadania z zakresu administracji rzagdowej zlecone gminie z mocy odrebnych ustaw dotyczace:

- $wiadczen rodzinnych,

- przyznawania i wyplaty §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowania dziatan wobec
dtuznikéw alimentacyjnych;

3. zadania wlasne gminy i zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez gmine
w zakresie wspierania rodziny oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie;

4. Os$rodek prowadzi sprawy na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Rade
Gminy w Zakrzowku w zakresie pomocy materialnej dla uczniow;

5. Osrodek realizuje zadania w zakresie Ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

6. Kierownik Os$rodka sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j .

7. Osrodek wykonujac zadania wlasne gminy kieruje si¢ ustaleniami Wdjta Gminy.



8. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz §wiadczen
rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego wydaje Kierownik Osrodka na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wojta Gminy.

9. Wéjt Gminy — na wniosek Kierownika — moze upowazni¢ do wydawania decyzji inne osoby
wskazane przez Kierownika.

§5

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

2. Kierownik peini funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Osrodku.

3.Kierownika Os$rodka zatrudnia Wojt.

§ 6.

W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
. Kierownik

. Glowny ksiegowy;

. Stanowisko pracy ds. pomocy srodowiskowej — wieloosobowe;
. Stanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych;

. Stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego;

. Stanowisko pracy ds. administracyjnych;

. Stanowisko pracy ds. kadr;

. Koordynator ds. komputeryzacji pomocy spotecznej;

. Asystent rodziny;

10. Inspektor ochrony danych;

11. Opiekunki spoteczne — wieloosobowe;

12. Sprzataczka.
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§7.

1. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

2. Podzial zadan mig¢dzy stanowiskami ustala Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Liczbe etatow na poszczegolnych stanowiskach ustala si¢ w zalezno$ci od potrzeb lub wymogow
wynikajacych z przepiséw prawa.

4. Szczegdtowe zakresy czynnosci ustala Kierownik O$rodka — zakresy czynnosci znajdujg si¢ w
aktach osobowych pracownika.

§8.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku odpowiada za:

1. Wlasciwg organizacj¢ i prawidtowe funkcjonowanie Osrodka,

2. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

3. Podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosci,

4. Opracowywanie wspdlnie z gtowna ksiegowa planéw finansowych i nadzorowanie prawidtowe;j
realizacji budzetu,

5. Wlasciwag wspotprace, na zasadzie partnerstwa, z wladzami samorzadowymi, organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi, koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i
prawnymi w celu realizacji zadan z pomocy spotecznej,

6. Koordynuje i nadzoruje prace pracownikow socjalnych zatrudnionych w rejonach,

7. Udziela poradnictwa i instruktazu podleglym pracownikom, rowniez w zakresie przygotowywania
decyzji administracyjnych,

8. Bierze udziat w opracowywaniu analiz i informacji z zakresu pomocy spoleczne;j,

9. Wydaje zarzadzenia, opracowuje instrukcje,

10. Sprawuje nadzér nad wypetnianiem obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

11. Prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wtasnych gminy o charakterze obowigzkowym
oraz pozostatych zadan wlasnych gminy oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,
12. Prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,



13. Wspdtdziata w organizowaniu ushug i wspotpracuje z organizacjami $wiadczacymi ustugi w
zakresie pomocy spolecznej,

14. Planowe i terminowe wykonywanie zadan osrodka,

15. Ochrone¢ powierzonego mienia,

16. Analizg i oceng realizacji planowanych potrzeb w aspekcie efektywno$ci §wiadczonej pomocy.

17. Planowanie $rodkow finansowych na §wiadczenia pomocy srodowiskowej i instytucjonalne;.

18. Podejmowanie decyzji o przyznaniu $wiadczen z pomocy spoteczne;.

19. Mobilizowanie srodowisk lokalnych do podejmowania dziatan na rzecz pomocy spoleczne;.

20. Ustalanie regulaminu pracy.

21. Przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finansow publicznych.

22. Szkolenie wlasne i podlegtego personelu w zakresie zagadnien merytorycznych oraz przepisow
prawnych.

§9.

Do podstawowego zakresu obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami
prawa oraz przepisami wewnetrznej jednostki.

2. Prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.

3. Przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowej, oszczednej gospodarki
budzetowe;.

4. Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonanych przez pracownikow jednostki i
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo — ksiggowa jednostki.
5. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym.

6. Nadzor i kontrola poprawnosci wykonania budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o
finansach publicznych.

7. Organizacja i obieg dokumentacji finansowej Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

8. Kierowanie rachunkowos$cig Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

9. Opracowanie analiz, planéw i sprawozdan finansowych, bilansow i wnioskow.

10. Sprawdzanie zgodnosci formalnoprawnej dokumentoéw finansowych z obowigzujgcymi
przepisami.

11. Przygotowanie projektu budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej i nadzor nad jego realizacja.

12. Dekretacja dokumentéw wg obowigzujgcego planu kont i zatwierdzenie ich do wyplaty.

13. Sporzadzanie list wynagrodzen i rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych.

14. Prowadzenie ksiag inwentarzowych §rodkow trwatych, wyposazenia.

15. Rozliczanie inwentaryzacji.

16. Dekretacja i ksiegowanie dokumentow ksiggowych 1 wprowadzenie do systemu informatycznego.
17. Rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i obstuga systemu informatycznego PLATNIK.
18. Praca w systemie informatycznym kadrowo- ptacowym - ksiggowym.

19. Naliczanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych.

20. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej, analityki wydatkow i kosztow.

21. Przygotowanie oraz wyplata §wiadczen realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w
ustalonych terminach.

22. Wspotpraca z innymi dziatami w zakresie opracowania informacji i analiz finansowych.
23.Uzgadnianie na biezaco z dziatami oraz zainteresowanymi pracownikami wielkos$ci posiadanych
srodkow na wyptate §wiadczen, jak rowniez uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdawczosci w tym
zakresie.

24. Prawidtowe i terminowe dokonywanie sprawozdan i rozliczen.

25. Biezaca kontrola nad wykonywaniem umow zlecenia oraz umow o dzielo, sporzadzanie
dokumentacji zwigzanej z ich wykonaniem oraz przyjmowanie dokumentacji potwierdzajacej ich
wykonanie.

26. Rozliczanie podatku pracownikow i przekazywanie ich do wlasciwego terenowo Urzedu
Skarbowego.

27. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w
realizacji zadan.



28. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

§ 10.

Do zakresu obowiazkow na stanowisku pracy ds. pomocy srodowiskowej nalezy:

1. Prowadzenie postgpowania o przyznanie $wiadczen na podstawie ustawy o pomocy spolecznej z
dnia 12 marca 2004 r.

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na §wiadczenia

- ustalanie prawa do $wiadczen, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

- wykonywanie pracy administracyjno-biurowej zwigzanej ze $wiadczeniem pomocy spotecznej,
rejestrowanie, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu $wiadczen
pomocy spoteczne;j,

- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

- sporzadzanie list wyptat §wiadczen,

2. Praca socjalna,

3. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

4. Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyng trudne;j
sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

5. Pomoc w uzyskaniu dla tych os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielenia pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

6. Pobudzanie spotecznej aktywnos$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

7. Wspolpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa,

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacj¢ zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji §$wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin,
9. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

10. Organizowanie dziatan wolontariuszy na rzecz oséb wymagajacych pomocy,

11. Obstuga dziedzinowego systemu informatycznego,

12. Zastepstwa w zakresie powierzonym przez kierownika,

13. Rozliczanie §wiadczen niepieni¢znych z pomocy spoteczne;j.

14. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w
realizacji zadan,

15. Inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dzialaniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spolecznych,

16. Zawieranie kontraktow socjalnych,

17. Praca w terenie ze szczegdlnym uwzglednieniem wyznaczonego rejonu,

18. Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub praca w grupach roboczych, o
ktorych 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 niezbedna,

19. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci, przekazywanie jej wojewodzie oraz organom gminy w wersji
papierowej i za pomocg systemu teleinformatycznego,

20. Realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie okresowej analizy
planu, zapotrzebowania srodkéw oraz odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wydatkowanie,

21. Przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan,

22. Przygotowywanie materialow do serwisu internetowego w zakresie dziatania stanowiska pracy,

23. Prowadzenie rejestrow udzielonych swiadczen,

24. Sprawdzanie i zatwierdzanie faktur, not i rachunkéw z zakresu $wiadczen niepieni¢znych z
pomocy spotecznej pod wzgledem merytorycznym,

25.przyjmowanie wnioskdw na pomoc zywnosciowg oraz dystrybucja i rozliczenie Zywnosci.

26. Przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,



27. Wykonywanie innych zadan zleconych nie ujetych w niniejszym zakresie przez kierownika
osrodka pomocy spotecznej,

28. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny powinien kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowe;j,
zasada dobra osob i rodzin, ktorym shuzy, poszanowaniem ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia,

29. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy informacje
uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko
dobru osoby lub rodziny,

30. Pracownik socjalny ma obowigzek podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat

W szkoleniach i samoksztatcenie.

§11.

Do zakresu obowiazkow na stanowisku pracy ds. §wiadczen rodzinnych nalezy:

1. Prowadzenie postgpowania o przyznanie $wiadczen na podstawie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r.

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na $§wiadczenia

- ustalanie prawa do $wiadczen,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych,

- sporzadzanie list wyptat §wiadczen,

2. Sporzadzanie sprawozdan wg potrze,.

3. Wspétpraca z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

4. Obstuga systemu informatycznego.

5. Planowanie $rodkéw na realizacje §wiadczen rodzinnych,

6. Prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach,

7.przygotowywanie spraw do postgpowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan,

8. Zastgpstwa w zakresie powierzonym przez kierownika,

9. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie,
10. Systematyczne $Sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne poslugiwanie si¢ przepisami
w realizacji powierzonych zadan.

11. Wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie zleconych przez kierownika
osrodka pomocy spoteczne;j.

§12.

Do zakresu obowigzkéw na stanowisku pracy ds. funduszu alimentacyjnego nalezy:

1. Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zatatwianie spraw zwigzanych
Z przyznawaniem i wyptacaniem $wiadczen z funduszu alimentacyjnego a W szczegdlnosci:

- przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow na ww. $wiadczenia,

- ustalanie prawa do ww. $wiadczen,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych,

- sporzadzanie list wyptat,

2. Sporzadzanie sprawozdan z funduszu alimentacyjnego wg potrzeb,

3. Obstuga systemu informatycznego,

4. Wspétpraca z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

5. Planowanie $srodkow na realizacje funduszu alimentacyjnego,

6. Prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach,

7. Przygotowywanie spraw do postgpowania egzekucyjnego w trybie przepisdw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan,

8. Zastepstwa w zakresie powierzonym przez kierownika,

9. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie,
10. Systematyczne §ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
w realizacji powierzonych zadan,

11. Wykonywanie innych zadan nie uj¢tych w niniejszym zakresie zleconych przez kierownika
osrodka pomocy spoteczne;j.



§13.

Do zakresu obowigzkdéw na stanowisku pracy ds. administracyjnych nalezy:

1. Obstuga korespondenc;ji:

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

- redagowanie pism,

- rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.

2. Obstuga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji pomocy materialnej dla uczniow,

- ustalanie prawa do ww. §wiadczen,

- obstuga systemu informatycznego

- przygotowywanie decyzji,

- sporzadzanie list wyplat.

3. Sprawdzanie i zatwierdzanie faktur i rachunkéw dotyczacych funkcjonowania Os$rodka pod
wzgledem merytorycznym.

7. Rozliczanie prac interwencyjnych, spoteczno— uzytecznych.

7. Zastgpstwa w zakresie powierzonym przez kierownika.

8. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie.

9. Systematyczne §ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
W realizacji powierzonych zadan.

10. Archiwizowanie dokumentacji OPS zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt i Instrukcja
kancelaryjna,

11. Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z Instrukcjg Organizacji i Zakresu Dziatania sktadnicy Akt w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzoéwku.

§ 14.

Do zakresu obowiazkow na stanowisku pracy ds. kadr nalezy:

1. Prawidlowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2. Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow i pracownikow
zatrudnionych w ramach uméw zawieranych z PUP w ramach robot publicznych i wszelkich
programéw aktywizacji bezrobotnych i stazystow, tj. umow o pracg, wypowiedzen, angazy, §wiadectw
pracy i innych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstgpnymi, okresowymi i kontrolnymi pracownikow.
4. Przygotowywanie i dokonywanie zmian biezgcych w zakresach czynno$ci pracownikow zgodnie
z aktualnym stanem.

5. Przygotowywanie pism do dodatkéw stazowych, funkcyjnych, specjalnych, nagrod jubileuszowych
i uznaniowych.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania i nadzorowania dyscypliny pracy, tj. karty
ewidencji czasu pracy, listy obecno$ci pracownikow, absencje w pracy, ksigzki wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych, ewidencja delegacji stuzbowych, urlopy 0sob zatrudnionych, plany i wykorzystanie
urlopéw wypoczynkowych, urlopy macierzynskie, tacierzynskie, wychowawcze, bezptatne.

7. Prowadzenie innych niezbednych rejestrow.

8. Prowadzenie spraw oraz nadzor nad terminowoscig szkolen z zakresu BHP i przepisow
przeciwpozarowych pracownikow.

9. Sporzadzanie raportow, analiz, statystyk i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikow.

10. Przygotowywanie dokumentacji dot. spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow w ramach prac interwencyjnych,
przygotowania zawodowego, odbywania stazu oraz innych organizowanych ze $rodkéw Funduszu
Pracy.

12. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

13. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
w realizacji zadan.

§ 15.
Do zakresu obowigzkow na stanowisku pracy Koordynatora ds. komputeryzacji pomocy spolecznej
nalezy:



. Nadzor nad prawidlowos$cig funkcjonowania i wykorzystania sprze¢tu komputerowego.

. Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych.

. Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

. Tworzenie bazy danych statystycznych.

. Przygotowywanie raportow.

. Analiza okreslonych danych.

. Zabezpieczenie pracownikow osrodka w srodki techniczne i1 biurowe.

. Obstuga urzadzen biurowych.

. Wsparcie techniczne przy przygotowywaniu projektéw realizowanych ze §rodkéw europejskich.
10.wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy
W osrodka.

11.wlasciwa eksploatacja sprzetu oraz terminowe przeprowadzenia okresowych przegladow
i konserwacji.

12. Usuwanie drobnych awarii i zlecenie napraw wyspecjalizowanym firmom.

13 praca we wszystkich systemach teleinformatycznych obstugiwanych przez osrodek;

14.zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzgtu i programow komputerowych kierownikowi.
15. Wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.

16. Instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego.

17. Szkolenie pozostatych pracownikoéw w zakresie obstugi programow komputerowych.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych stanu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.

10. Zapewnienie ochrony obiektu i mienia osrodka.

19. Prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, $rodki techniczne i sprzet biurowy zgodnie
Z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych.

20. Prowadzenie ewidencji wyposazenia sprzetu elektronicznego osrodka.

22. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sprzetu tacznosci.

23. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztatcenie.

24. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w
realizacji zadan.

O 01N UT A~ W

§ 16.

Do zakresu obowiazkow na stanowisku pracy Asystenta rodziny nalezy:

l.opracowanie i realizacja planu pracy zrodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

2.opracowanie, we wspoOlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

3.udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umigjetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

5. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,

6. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

7. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8. Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

10. Motywowanie do udziatu w zaj¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztaltowanie
prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnos$ci poprzez udziat w zaje¢ciach psychoedukacyjnych.
12. Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin,

13. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci,

14. Realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. O wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,za zyciem” ,

15. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,



16. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie tej
oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

17. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

18. Sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

19. Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowe]j i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny,

20. Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktéorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. O przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,

21. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztatcenie,

22. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w
realizacji zadan.

§ 15.

Do zakresu obowiazkow na stanowisku pracy Inspektora ochrony danych nalezy:

l.nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania,

2. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia parlamentu
europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (dz. U. UE. L. Z 2016 r. Nr
119, str. 1 z pézn. Zm.), dalej: RODO oraz innych przepisow unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,

3. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosc,
szkolenia pracownikdéw oraz powigzane z tym audyty,

4. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

5. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii czynno$ci
przetwarzania danych osobowych,

6. Wspolpraca z organem nadzorczym,

7. Zgtaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz oséb, ktérych dane dotycza,

8. Prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

9. Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach,

10. Pemienie funkcji punktu konsultacyjnego dla osoéb, ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy odo oraz innych przepisow,

11. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztatcenie,

12. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w
realizacji zadan.

§ 16.

Do zakresu obowiazkow na stanowisku pracy opiekunki spotecznej nalezy:
1. Pomoc i opieka w zakresie:

- utrzymywania czysto$ci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,

- przygotowywania positkow z uwzglednieniem diety,

- sprawianie zakupow,

- pomoc przy spozywaniu positkow,

- prania bielizny osobistej i poscielowe;,



- zatatwianie spraw w urzgdach i instytucjach,

2. Opieka higieniczno-sanitarna a w szczegdlnosci:

- mycie i kapiel podopiecznych,

- zmiana bielizny osobistej i poscielowej,

- uktadanie chorego w t6zku,

- pomoc w zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,

- zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

- postanie t6zka.

3. Pielegnacja zlecona przez lekarza,

4. Pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby w tym:
- podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,

- organizowanie i podtrzymywanie kontaktow sasiedzkich,

- organizowanie spacerow,

- czytanie,

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie.

§17.

Do zakresu obowiazkow na stanowisku pracy sprzataczki nalezy:

1. Dbanie o porzadek i czysto$¢ w pomieszczeniach Osrodka Pomocy Spotecznej miedzy innymi:
- mycie okien i drzwi,

- mycie podtdg,

- mycie klatki schodowej,

- mycie sanitariatow,

- czyszczenie mebli 1 innego sprzetu biurowego,

- CzZyszczenie armatury tazienkowej oraz luster,

- pastowanie podtdég w pomieszczeniach biurowych i w korytarzu,

- oproznianie koszy na $mieci oraz koszy niszczarek,

- podlewanie kwiatéw oraz wycieranie kurzu,

- czyszczenie wycieraczek,

- czyszczenie sprzgtu AGD w pomieszczeniu socjalnym,

- kontrolowanie wszelakich nieprawidtowosci typu: wycieki wody, ewentualne zniszczenia,
przepalone zarowki, zepsute wylaczniki, uszkodzone szyby w oknach itp.

2. Zamykanie pomieszczen oraz drzwi wejsciowych do budynku po zakonczeniu pracy.

Zasady podpisywania pism.

§ 18.

Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone s3:

1. Pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci wynikajace z udzielonego przez Wojta
upowaznienia:

- decyzje administracyjne,

- pisma w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

- pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Kierownika do jego podpisu,

2. Korespondencja:

- kierowana do organow administracji, organizacji spotecznych, organdéw kontroli panstwowej i
spolecznej,

- kierowana do przedsiebiorstw i zakladéw pracy,

- dotyczaca odpowiedzi na krytyke prasowg oraz skargi i wnioski na pracg Osrodka.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe.

§19.

1. Pracownicy obslugujg interesantow w zakresie powierzonych im zadan i obowigzkow.

2. Obowiazki i odpowiedzialnos$¢ poszczegdlnych pracownikdéw Osrodka zawierajg zakresy
czynnos$ci umieszczone w aktach osobowych.



3. Pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania migdzy sobg w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.

4. Wszystkie stanowiska pracy zobowigzane sa do wykonywania innych zadan zleconych przez
kierownika zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

5.W czasie nieobecnos$ci kierownika jego obowiazki pelni wyznaczony na pismie pracownik Osrodka.
6. Kontrola pracownikow Osrodka dokonywana jest pod wzglgdem sumienno$ci, prawnosci,
bezstronnosci, umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow, planowania i organizowania pracy,
postawy etycznej komunikacji i pozytywnego podejscia do klienta, umiejetnosci pracy w zespole,
zorientowania na rezultaty pracy, samodzielno$ci przy podejmowaniu decyzji, punktualnosci i
terminowosci.

7. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemne;.

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

9. Kierownik Os$rodka ma obowigzek zapoznania pracownikoéw z postanowieniami

Regulaminu.



