Zarzadzenie Nr 4/2018
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie

z dnia 21 maja 2018

w sprawie wprowadzenia  Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodku Pomocy
Spotecznej w Mragowie

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie
stanowigcym zatgcznik do Uchwaty Rady Gminy Mragowo Nr X/82/15 zdnia 27 sierpnia 2015 r.
w sprawie nadania statutu Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie ( Dz. Urz. Woj.
Warminsko - Mazurskiego z 2015 1, poz. 3224) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mrggowie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Kazdy pracownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mrggowie musi zapoznaé sie
z regulaminem organizacyjnym i stosowac odpowiednio w zakresie wykonywanych obowigzkow.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2017 Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mraggowie
z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gminnegu Osrofjfa Pomocy Spotecznej




Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 4/2018
Dyrektora GOPS z dnia
21 maja 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej

w Mragowie



Rozdzial I — Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem” okresla organizacj¢
wewnetrzna i zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Mragowie oraz podstawowe zadania realizowane przez Osrodek.

§2.

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o :

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Oérodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mragowie,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Mragowie,

Glownej Ksiegowej — oznacza to Glowng Ksiggowa Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie,

Kierownikach — oznacza to odpowiednio Kierownikow Dziatéw Gminnego Osérodka
Pomocy Spotecznej w Mragowie,

Komérkach organizacyjnych - oznacza to wyodrgbnione w strukturze Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie dzialy i samodzielne stanowiska,
Pracownikach — 0znacza to pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Mragowie,

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Mragowo,

Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Mragowo

§3.

Oérodek dziala w szczegdlnodci na podstawie:

|
2.
3.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej
innych ustaw m.in.:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 . kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 1. 0 $wiadczeniach rodzinnych ,

3) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych,

5) ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

6) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ,

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie ,

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. w wychowaniu w  trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi

9) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 1. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

8) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 1. 0 Karcie Duzej Rodziny

9) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne

10) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy pafistwa w wychowywaniu



dzieci ,
11) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin Za zyciem”,
12)  rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie  wynagradzania pracownikow samorzadowych

13 ) Statutu Gminy Mragowo.
14) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie.

15) Niniejszego Regulaminu.

§ 4.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie jest samodzielng jednostkg organizacyjna,
nie posiadajaca osobowosci prawnej, dzialajgcg jako wyodrebniona jednostka budzetowa
Gminy Mragowo.

Rozdzial II — Organizacja wewnetrzna Osrodka.

§ 5.

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone
wykonywanie zadan.

§ 6.

Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spofecznych w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

§7.

Zadania Osrodka realizuja nastepujgce komoérki organizacyjne, uzywajgc przy znakowaniu
spraw symbolu literowego:
e Dzial Finansowo-Ksiegowy — FK
e Dzial Pomocy Spolecznej — PS
e Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych — SR
e Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego — FA
e Stanowisko ds. realizacji $wiadczenia wychowawczego - SW
e Stanowisko ds. dodatkdéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych
1 pozyskiwania funduszy pozabudzetowych — DME
e Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych — OK.
e Pelnomocnik do realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych — RPA
o Zespol Interdyscyplinarny - ZI1
e Pracownik realizujgcy zadania z ustawy Karta Duzej Rodziny — KDR



e Radca Prawny — RPR
e Informatyk —IT
e Inspektor Ochrony Danych - [OD

§ 8.

1. Poszezegblnymi dziatami w Osrodku kieruja kierownicy, ktérzy odpowiadaja za organizacjg,
efektywnos¢ dziatania, wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora Osrodka.
2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczne, formalne i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikow.
3. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wspoipracy 1 wspotdziatania w celu realizacji
zadan Osrodka.

§9.

Schemat struktury organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111 — Zasady kierowania O$rodkiem
§ 10.

1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dzialalnoscia, reprezentuje Osrodek
na zewnatrz 1 jest za niego odpowiedzialny.

2. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikajg z przepisow prawa oraz
z upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Radg Gminy i Wojta.

3. Dyrektor odpowiada za realizacj¢ zadan O$rodka i skiada corocznie Radzie Gminy
sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spolecznej.
4. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego i Kierownika dziatu.

5. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz innych
o podobnym charakterze.

§ 11.

1. Do zadan kierownika dziatu nalezy w szczegolnosei:
1. kierowanie dziatem,
2. planowanie pracy, przydzielanie zadan i stale doskonalenie metod pracy podlegtych
pracownikéw,
3. udzielanie pomocy pracownikom przy realizacji zadan,
4. opracowywanie projektéw planéw finansowych, budzetu, analiz w zakresie dziatania
dziahu,
5. nadzor nad terminowym, rzetelnym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw z zakresu
zadan realizowanych przez dzial,
6. ocenianie i skladanie wnioskdéw do Dyrektora Osrodka o przeszeregowanie,
nagradzanie albo karanie pracownikéw dziatu,
7. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow,
8. przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania zadan przez podleglych
pracownikow,
9. opracowywanie szczegdtowego zakresow czynnoscei i odpowiedzialnosci pracownikow



dziatu.

2. Kierownik dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem Osrodka
za nalezyta organizacje pracy dziahu, prawidlowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
przestrzeganie przepisoOw prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzegania porzadku
i dyscypliny przez podlegtych pracownikow.

§ 12.

1. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzi
gospodarke finansowg oraz ksiegowo$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Gléwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi Osrodka.

3. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1))
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

Wykonywanie obowiazkéw w zakresie okreglonym ustawg o rachunkowosci oraz
ustawa o finansach publicznych, w tym w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej.
Opracowywanie projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych.
Opracowywanie projektow rocznych planow finansowych w oparciu o materialy
sporzadzone przez kierownikoéw komorek organizacyjnych.

Przeprowadzanie analizy ~wykorzystywania srodkéw  finansowych bedacych
w dyspozycji Osrodka.

Nadz6r nad realizacjg budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;.

Nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem  obowiazkow
sprawozdawczych w zakresie gospodarski finansowej Osrodka.

Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

Nadz6r nad finansowa realizacjg programow i projektow.

Ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci podlegtych pracownikow.

Rozdzial IV — Czas pracy Osrodka.

§ 13.

Tlekroé w przepisach regulaminu jest mowa o :

1

czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ dlugoéé czasu , liczbg jego jednostek,
w ramach ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy

systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé¢ ogodlne zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie Pracy

normie dobowej — nalezy przez to rozumieé liczbe godzin przypadajgca
do przepracowania przez pracownika w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy



L.

2

4. okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez
pracodawcg kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika

5. normie tygodniowej — nalezy przez to rozumie¢ przecieinie 40 godzin
do przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 14.

W podstawowym systemie czasu pracy ustala sie ramowe godziny rozpoczynania
1 koficzenia pracy :

poniedziatek: 8.00 — 16.00
wtorek — piatek: 7.15 - 15.15

Srode i czwartek ustala sie dniami pracy wewnetrznej, w tych dniach interesanci

przyjmowani beda tylko w sprawach pilnych.

Rozdzial V ~Zadania i kompetencje poszczegélnych komorek organizacyjnych.

§ 15.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

L

Prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki oraz obstuga ksiggowa programow,
projektéw unijnych.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidencji wydatkow
1 dochodéw objetych planem finansowy.

Sporzadzanie miesiecznych, okresowych 1 rocznych sprawozdan finansowych.

Obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Przygotowywanie materialéw dotyczgcych zmian w budzecie Osrodka.

Monitoring wykonania budzetu w odniesieniu do zasad gospodarki finansowe].

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie dokonywania ptatnosci, pobierania
wyciagdéw bankowych, eksportu i importu danych do i z systemu finansowo — ksiegowego,
placowego oraz systemu obstugi Swiadczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy poprzez wykonywanie wszelkich operacji
gotdwkowych polegajacych na przyjmowaniu wplat i dokonywaniu wyptat na podstawie
dokumentow dotyczacych  obrotu pienigznego zgodnie z  uregulowaniami

wewnetrznymi w Osrodku.

Naliczanie $§wiadczen naleznych ze stosunku pracy oraz zawartych umow cywilno —
prawnych.



10.

11.

12.

18,

14,

15;

16.

17

18.

i

20.

2l

Obstuga zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych pracownikéw oraz oséb zatrudnionych
na podstawie umoéw cywilno — prawnych.

Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego pracownikéw oraz oséb
zatrudnionych na podstawie umow cywilno — prawnych.

Wystawianie zaswiadczen o osiggnig¢tych dochodach, zaswiadczen dla celow emerytalnych
dla obecnych 1 bytych pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
wspolipraca z osobami przygotowujgcymi inwentaryzacje

Sporzadzanie sprawozdan, informacji w zakresie mienia Osrodka.
Wspolpraca z jednostka nadrzedng w zakresie ubezpieczenia mienia.
Rozliczanie naleznosci z tytutu wydatkow na §wiadczenia z pomocy spolecznej, z tytutu

oplat okreslonych przepisami ustawy o pomocy spolecznej oraz z tytulu nienaleznie
pobranych swiadczen.

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z odprowadzeniem uzyskanych dochodow do
Urzedu Gminy.
Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dochoddw.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT.

Sporzadzanie miesigeznych deklaracji czastkowych VAT 7 i przekazywanie ich do Urzedu
Gminy Mragowo

§ 16.

Do zadan Dzialu Pomocy Spolecznej nalezy w szczegodlnosci:

L.

2.

Diagnozowanie i monitorowanie probleméw spolecznych w srodowiskach rodzinnych
i lokalnych.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie $wiadczef pomocy spolecznej:

a) przyjmowanie wnioskow o pomoc,

b) przeprowadzanie wywiadéow $rodowiskowych, kompletowanie dokumentacji
wymaganej do przyznania okre$lonego rodzaju $wiadczen oraz koniecznej
do ustalenia wtasciwej formy pracy socjalne,

¢) kwalifikowanie do $wiadczen wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej,
prowadzenie i gromadzenie wywiadéw $rodowiskowych

d) prowadzenie kartotek klientdw oraz decyzji administracyjnych dotyczacych
$wiadczen pomocy spoleczne;j,

¢) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

f) przyznawanie $wiadczen dla oséb 1 rodzin wymagajacych ochrony,
w szczegolnosci dzieci 1 0s6b niepelnosprawnych



3. Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu
lub odzyskaniu ich zdolnosci do funkcjonowania w spoteczefistwie, w tym m.in..:

g) pomoc w uporzadkowaniu probleméw rodziny 1 zaplanowanie dziatan majgcych
na celu rozwigzanie tych problemow,

h) motywowanic klientéw do podejmowania dziatan majacych na celu
rozwigzywanie ich problemow,

i) udzielanie wsparcia,

j) kierowanie klientébw do placowek, organizacji, instytucji zajmujacych sig
specjalistyczng pomoca,

k) pomoc w wykorzystaniu mozliwosci, uprawnien klientéw, orzecznictwo na
rzecz podopiecznych,

1) dziatania edukacyjne majgce na celu zwigkszenie umiejgtnosci spofecznych
podopiecznych,

m) towarzyszenie w zatatwianiu réznych spraw,

n) podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych,

0) sporzadzanie oceny, diagnozy oraz dtugofalowego planu pomocy spotecznej,

p) zawieranie kontraktéw z klientami oraz ocena ich realizacji.

4. Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie, wsparcie z wykorzystaniem procedury
,.Niebieskiej karty”.
5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

6. Podejmowanie interwencji na wniosek 0sob 1 instytucji zewnetrznych.

7. Inicjowanie dziatan zwiazanych z jakoscia i efektywnoscig Swiadczonej pomocy.

8. Wspobltworzenie i realizacja polityki $wiadczen dostosowanej do potrzeb podopiecznych
i mozliwos$ci finansowych Osrodka.

9. Ustalanie i realizacja polityki spotecznej prowadzonej przez Osrodek:

a) rozeznanie potrzeb srodowiska, jego zasobow i deficytow,
b) sporzadzanie analiz, opinii na podstawie tego rozeznania,
¢) formutowanie i wnioskowanie systemowych rozwigzan zaistniatych problemow.

10.  Biezaca wspdlpraca i wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka na
rzecz wszystkich grup podopiecznych.
11.  Wspolpraca z dzialajgcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spotecznymi,

zwiazkami wyznaniowymi oraz stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym w celu jak
najpelniejszej realizacji zadan pomocy spolecznej:

a) uczestnictwo w imprezach organizowanych przez organizacje spoteczne, zwiazki
wyznaniowe,

b) inicjowanie spotkan majacych na celu propagowanie idei pomocy spofeczne]
oraz wypracowywanie wspélnych zasad rozwiazywania problemow,

¢) ksztattowanie dobrego wizerunku pomocy spolecznej.

12. Przeprowadzanie wywiadéw oraz sporzadzanie opinii na wniosek innych upowaznionych
organow.

13. Przygotowywanie okresowych sprawozdafi z zakresu dzialalno$ci Dzialu Pomocy
Spoleczne;.



14. Udzielanie informacji 1 porad dotyczacych $wiadezen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych.

15. Obstuga komputerowego systemu ewidencji 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej.
16. Kontrola pod wzgledem formalno merytorycznym zgodnosci danych zawartych
w wywiadach srodowiskowych z wymogami okreslonymi w ustawie o pomocy spolecznej oraz
kodeksu postepowania administracyjnego.

17. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen z pomocy spoteczne;.

18. Obstuga komputerowego systemu w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego
podopiecznych Osrodka w oparciu o wydane decyzje.

19. Przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych.

20. Wspolpraca z instytucjami i firmami zaangazowanymi w realizacj¢ pomocy w formie
dozywiania, w tym prowadzenie dokumentacji, rozliczen i biezacej analizy wydatkowanych
srodkow.

21. Sporzadzanie list wyplat §wiadczen pomocy spolecznej w oparciu o wydane decyzje
administracyjne.

22. Prowadzenie biezacej analizy kwot wydatkowanych na §wiadczenia z pomocy spotecznej
w odniesieniu do planu finansowego Osrodka.

23. Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planow budzetowych
oraz sprawozdawczosci.

24. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w clazy 1 rodzin ,,Za zyciem” w zakresie koordynacji dziatan przez asystenta rodziny.

25.Wspdlpraca z Bankiem Zywnosci w Olsztynie :
1) Przekazanie artykuldw spozywezych osobom zakwalifikowanym do otrzymania
pomocy zywnosciowej
2) Prowadzenie dzialan w ramach srodkow towarzyszacych wsrod osob najbardziej
potrzebujacych zakwalifikowanych do objecia pomoca zywnosciowa, majacych na
celu wlaczenie spoleczne

§17.
Do zadan Stanowiska ds. Swiadczein Rodzinnych nalezy w szczegdlnosei:
1. Planowanie budzetu w zakresie §wiadczen rodzinnych.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych:

1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych swiadczen rodzinnych.



2) Przyznawanie zasitkéw rodzinnych wraz z dodatkami,
3) Przyznawanie jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka.
4) Prowadzenie postepowan w sprawach o zasitki dla opiekunow.

5) Prowadzenie postepowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
dziecka na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

6) Wspélpraca z Warminisko-Mazurskim Urzedem Wojewodzkim w Olsztynie w zakresie
koordynacji §wiadczen rodzinnych.

7) Przeprowadzanie wywiadow w sprawie przyznawania $wiadczen rodzinnych.
8) Ustalanie uprawnien i wyplata éwiadczen opiekunczych.

9) Sporzadzanie list wyplat.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen.

11) Rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji.

12) Prowadzenie analiz przyznanych i wyplacanych $§wiadczen rodzinnych.

13) Sporzadzanie sprawozdan i analiz.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy irodzin ,,Za zyciem”:
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1) Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytuhu
urodzenia dziecka, kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyznania badz
odmowy przyznania §wiadczenia.

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych jednorazowego $wiadczenia
zgodnie z przepisami KPA i przepisami wykonawezymi do ustawy .

3) Terminowe rozpatrywanie ztozonych wnioskow, przygotowywanie i sporzadzanie
decyzji przyznajacych $wiadczenie.

4). Planowanie budzetu w zakresie jednorazowego $wiadczenia.
5) Sporzadzanie list wyplat jednorazowego $wiadczenia.
6) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranego $wiadczenia.

7) Terminowe przesylanie odwotan z petng dokumentacja do samorzadowego kolegium
odwolawezego od decyzji .

8) Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan i analiz.

9) Wystawianie zaswiadczen odnognie udzielanego $wiadczenia.



§18

Do zadan Stanowiska ds. realizacji Swiadczed Wychowawezych nalezy
w szczegOlnosci:

1. Planowanie budzetu w zakresie swiadczen wychowawczych.
2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci:
1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych $wiadczen
wychowawczych.

2) Wspolpraca z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewddzkim w Olsztynie w zakresie
koordynacji swiadczen wychowawczych .

3) Wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora O$rodka o przeprowadzanie rodzinnego
wywiadu srodowiskowego w sprawie przyznawania $wiadczen wychowawczych.

4) Sporzadzanie list wyptat.
5) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen.

6) Wspdlpraca z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w sprawie odwolan od
wydawanych decyzji.

7) Prowadzenie analiz przyznanych i wyptacanych swiadczen wychowawczych.
10) Sporzadzanie sprawozdan .
11) Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych $wiadczen.

12) Udzielanie informacji dotyczacych obowiazujacych przepisow z zakresu $wiadczen
wychowawczych.

§19
Do zadan Stanowiska ds. Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1.Planowanie budzetu w zakresie $wiadczen alimentacyjnych.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

* b) prowadzenie postgpowan w sprawie diuznikow alimentacyjnych,

¢) rozpatrywanie zlozonych wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

d) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz w sprawie dtuznikow alimentacyjnych,

e) sporzadzanie list wyplat,

f) przeprowadzanie z dtuznikami alimentacyjnymi wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie
o$wiadczen majgtkowych,

g) rozpatrywanie odwolan w sprawie funduszu alimentacyjnego,

11



h) podejmowanie innych dziatan okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.

3. Wspotpraca z komornikami sadowymi i skarbowymi, organami wlasciwymi dhuznikéw
oraz wierzycieli, sadami rejonowymi, sadami okregowymi, w tym w zakresie:

a) wyplacania swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzonych postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
4. Wspotpraca z urzedami pracy w zakresie prowadzonych aktywizacji zawodowych dhuznikéw
alimentacyjnych.

5. Wspolpraca ze starostwem powiatowym w zakresie kierowanych wnioskdw o zatrzymanie
prawa jazdy dluznikom alimentacyjnym.

6. Wspolpraca z prokuratorami rejonowymi w zakresie sktadanych wnioskéw o $ciganie
dtuznikéw w zwigzku z uchylaniem sig od cigzacego na nich obowiazku alimentacyjnego.

7. Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postepowan.

8. Udzielanie informacji dotyczacych obowigzujacych przepisow z zakresu funduszu
alimentacyjnego.

9. Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych §wiadczen.

10. Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego.

11. Sporzadzanie sprawozdan 1 analiz.

§ 20

Do zadan Stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych
i pozyskiwania funduszy pozabudzetowych nalezy w szczegdlnoscei:

1. Prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego
1 energetycznego:

1) Przyjmowanie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetvcznego,
2) Ewidencja w systemie komputerowym,

3) Weryfikacja danych zawartych we wnioskach,

4) Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

5) Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u 0s6b ubiegajacych si¢ o przyvznanie
dodatku mieszkaniowego,

6) Wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
na podstawie upowaznienia Wojta i Rady Gminy.

2. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.
3. Przygotowywanie list wyptat.

4. Wspolpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych znajdujacych sie na terenie gminy
Mrggowo:

12



1) dostarczanie decyzjii list wyplat,
2) prowadzenie korespondencji,

3) ustalanie zadluzen osoéb korzystajacych z wyplat dodatku mieszkaniowego
1 energetycznego.

Prowadzenie analiz przyznanych i wyplacanych dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych.

Sporzadzanie sprawozdan.

Monitorowanie zmian w przepisach o dodatkach mieszkaniowych i energetycznych
1 w innych przepisach majacych zwigzek z przyznawaniem dodatkow.

Udzielanie informacji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

Pozyskiwanie Srodkéw ze zrodet pozabudzetowych.

§21.

Do zadan Stanowiska ds. Organizacyjno - kadrowych nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie
spraw pracowniczych, organizacyjnych i kancelaryjnych w tym:

1.

2.
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Sprawy kadrowe, w szezegdlnosci:

a) prognozowanie i planowanie zatrudnienia (rekrutacja, selekcja, dobér kadr),

b) angazowanie, zwalnianie, przeszeregowanie, wnioskowanie
0 wyroznieniai odznaczenia, opiniowanie pracownikow,

c) prowadzenie dokumentacji z zakresu udzielonych urlopéw, zwolnien od pracy i
delegacji,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e) kontrola przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,

f) statystyka i sprawozdawczo$¢ dotyczgca spraw pracowniczych,

g) wnioski dotyczace przejscia pracownikow na emeryture lub rente,

h) szkolenie, doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

i) organizacja wewnatrzzaktadowych szkolen zawodowych,

J) praktyki zawodowe.

Sprawy organizacyjne, w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow regulamindw i instrukeji,

b) opracowywanie projektéw zarzadzefi wewnetrznych, polecen stuzbowych
Dyrektora Osrodka, upowaznien, nadzor nad terminowoscia wykonania polecen
stuzbowych,

¢) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy i uchwal Rady Gminy
Mragowo dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

d) prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen,

¢) prowadzenie ewidencji kontroli 1 protokoléw pokontrolnych kontroli



zewngtrznych,
f) zamawianie, prowadzenie rejestru i wydawanie pieczatek.

Prowadzenie kancelarii O$rodka, w szczego6lnosci:

a) rejestracja i rozdziat poczty przychodzacej 1 wychodzacej,

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
Biezacy nadzor nad prawidiowoscig wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegblnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wihasciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

Prowadzenie sktadnicy akt.

§ 22

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci :

1

Obsluga prawna Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie w zakresie

okreslonym przepisami ustawy o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1870) oraz ustawy
prawo o adwokaturze (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2368).

2. Zakres obshugi prawnej obejmuje:
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1) Swiadczenie pomocy prawnej we wszystkich kwestiach prawnych jakie
wynikaja z prowadzonej przez Ofrodek dziafalnosci, a w szczegolnosel
z zakresu:

a) pomocy spolecznej, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, $wiadczef
rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego;

b) prawa pracy i ubezpieczen spolecznych;

¢) prawa postepowania administracyjnego ze szczegdlnym uwzglednieniem
zagadnien zwiazanych ze stosowaniem KPA;

d) finansoéw publicznych;
e) prawa cywilnego;
f) 1innych przepisdw zwigzanych z wykonywaniem zadan przez Osrodek.

2) W ramach prowadzenia obshugi prawnej Osrodka, Radca Prawny jest
zobowigzany w szczegolnosci do:
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g)

doradztwa i pomocy prawnej w zakresie opisanym w pkt 2 ppkt 1;
opiniowania umow cywilnoprawnych, decyzji, pism 1 innych dokumentow;
przygotowywania umow, pism procesowych i innych dokumentdw;
udzielania porad i konsultacji w Osrodku;

konsultacji prawnych — ustnych, telefonicznych lub droga elektroniczna;

pomoc w prowadzeniu ustalonych spraw sadowych, egzekucyjnych,
administracyjnych, w ktérych strong jest Osrodek;

przygotowywanie projektow Uchwat Rady Gminy Mragowo, zarzadzen
i pelmomocnictw udzielanych Dyrektorowi GOPS przez Wojta Gminy
Mragowo, w sprawach dotyczacych GOPS, zarzadzen, regulaminéw itd.,
wydanych przez Dyrektora GOPS w Mragowie;

§23

Do zadan Informatyka nalezy wykonywania zadan zwigzanych z zachowaniem
zabezpieczenia przetwarzania komputerowego w Gminnym Ogrodku Pomocy
Spotecznej w Mragowie, a w szczegolnosei:

1

obstudze informatycznej, konserwacji 1 naprawie awarii sprzetu komputerowego

zainstalowanego w Osrodku

a)
b)

©)

d)
¢)

g)

h)

opiece, nadzorze 1 wdrazaniu programéw antywirusowych;

opiece, nadzorze i wdrazaniu programéw specjalistycznych zwigzanych
z dziatalno$cia osrodka;

archiwizacji 1 odzyskiwaniu danych znajdujacych si¢ na serwerze;

regularne tworzenie kopii baz danych zawartych na serwerze;
przeprowadzanie instruktazy i konsultacji w zakresie obstugi komputerow
1 oprogramowania zainstalowanego na stanowiskach pracy;

wykonywanie podstawowe] konserwacji oraz wspdlpracy przy utylizacji sprz¢tu
komputerowego (demontaz dysku twardego);

nadzorowanie stanu sieci komputerowej 1 internetowe], zgtaszanie uszkodzen,
zuzycia, zapotrzebowania;

nadzorowanie nad sprzetem komputerowym, diagnozowanie 1 usuwanie
problemoéw zwigzanych z naprawa sprzgtowg oraz nad oprogramowaniem
zainstalowanym w Osrodku;

pomoc 1 doradztwo w zakresie zakupu sprzetu komputerowego
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1 oprogramowania,

j) przeprowadzanie konfiguracji sieci, dostepu do Internetu i poczty e-mail;

k) wykonywaniem prac zwiazanych z opiekg gwarancyjng nad sprzetem
komputerowym  isprzetem peryferyjnym - obecnym i zakupionym w trakcie
trwania umowy, dostarczenie do serwisu gwarancyjnego w przypadku
uszkodzenia podzespotow.

1) utrzymanie systemu w nalezytej sprawnosci technicznej;

1) regularne tworzenie kopii zapasowych zasobow danych osobowych oraz
programoéw stuzacych do ich przetwarzania oraz okresowe sprawdzanie
poprawnos$ci wykonywania kopii zapasowych;

m) wykonywanie lub nadzor nad wykonywaniem okresowych przegladow i
konserwacji, zgodnie z odrgbnymi procedurami, sprzetu IT, systemow
informatycznych, aplikacji  oraz elektronicznych no$nikéw informacji,

na ktorych sg dane osobowe.

§ 24
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy :

1) realizacja zadan inspektora ochrony danych na podstawie RODO oraz innych
obowigzujgcych w tej mierze wytycznych i przepiséw krajowych, a w szczegdlnosci:.
2) weryfikacji procesow przetwarzania danych z uwzglednieniem zasad wskazanych
w  RODO:
a) identyfikacji i aktualizacji zbioréw danych osobowych,
b) przeprowadzenie oceny skutkoéw planowanych operacji przetwarzania dla
ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej wykonania,
¢) przeprowadzenie analizy stosowanych przez Osrodek techniczno —
organizacyjnych $rodkdw ochrony, bezpieczenstwa fizycznego oraz
informatycznego zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych.
3) nadzorowanie systemu ochrony danych osobowych z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania:
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych i doradzania im w tej sprawie,
b) monitorowanie, przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podzial obowiazkéw, dzialania zwiekszajagce $wiadomosé. szkolenia
pracownikdéw oraz powigzane z tym audyty,



¢) udzielnie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

d) prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania danych osobowych,

€) wspolpraca z organem nadzorczym,

f) zglaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz oséb, ktorych
dane dotycza,

¢) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

h) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO oraz w stosowanych przypadkach prowadzenia
konsultacji we wszystkich innych sprawach,

1) pelnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla oséb, ktorych dane dotycza we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych
przepisow.,

Rozdzial VI — Zasady przyznawania nagrod, wyrdéznien i dodatkow.

§ 25.

1. Pracownikowi Osrodka, ktdry wzorowo wykonuje obowiazki, przejawia inicjatywe w pracy
moga by¢ przyznawane nast¢pujgce wyrdznienia i nagrody:

g) nagroda pienig¢zna,

h) pochwala pisemna,

2. Pracownicy mogg otrzymywac¢ dodatek zadaniowy:
h) pracownikowi Os$rodka moze by¢ przyznany dodatek zadaniowy za wykonanie
dodatkowych zadan wskazanych przez Dyrektora Osrodka,
1) wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka
1 przyjetych przez pracownika nie zwalnia pracownika z wykonywania prac
powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku w zwigzku ze swiadczeniem
przez niego pracy na rzecz O$rodka.
3. Szczegolowe zasady przyznawania $wiadczen, o ktorych mowa w § 21 ust. 11 ust. 2 okresla
regulamin wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie.
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Rozdzial VII — Zasady zastepstw
§ 26

W razie niemoznosci pelnienia obowigzkoéw stuzbowych przez Dyrektora Osrodka ( urlop,
choroba lub inna diuzsza nieobecno$é ) — zastepstwo obejmuje Kierownik Dzialu Pomocy
Spotecznej lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§27.

Kierownikéw dzialéw w czasie ich nieobecnosci zastgpujg pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora na wniosek Kierownika Dziatu.

§ 28.

1. Kierownicy Dzialow odpowiadaja za zorganizowanie zast¢pstw nieobecnych pracownikow,
tak aby nie dopuscié¢ do zaktocen w pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w zatatwianiu
sprawy.

2. Na okres nieobecnosci w pracy ich zastepcow wyznaczaja bezposredni przetozeni.

3. Kierownicy dziatlow zobowiagzani sg do poinformowania pracownikow o wzajemnych
zastgpstwach

Rozdzial VIII - Zasady podpisywania pism.
§ 29.

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega si¢ :
1) zarzadzenia wewnetrzne i1 decyzje Dyrektora,
2) decyzje administracyjnych w rozumieniu WW. ustawy kodeks
postepowania administracyjnego,
3) pisma i materialy kierowane do:
a) Rady Gminy,
b) organow administracji rzadowej 1 samorzadowej,
¢) prokuratury,
d) sadéw,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) umowy cywilnoprawne.
2. Do Kierownikow Dzialéw nalezy podpisywanie :
1) pism w sprawach nalezgcych do zakresu dzialania dziahu,
2) wezwan stron 1 swiadkow,
3) organizacyjnych dziatu.
3. Pracownicy dziatéw i samodzielnych stanowisk podpisujg :
1) sporzadzane przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoly oraz metryki spraw,
2) pisma, ktorych celem jest uzyskanie dokumentéw i informacji majgcych znaczenie dla
zalatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu Dyrektora
Osrodka 1 Kierownikdéw Dzialow .
4. Pracownicy prowadzgcy sprawy upowaznieni sg do stwierdzenia zgodnosci z oryginatem
kopii lub odpiséw dokumentéw zataczanych do akt sprawy.
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Rozdzial IX — Postanowienia koncowe.
§ 30

1. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosei poszcezegdlnych pracownikéw Ogrodka zawieraja
zakresy czynno$ci tych pracownikow.

2.Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikow regulujg postanowienia Regulaminu

Pracy.

3. Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow oraz ich zatatwiania okresli

Dyrektor Osrodka odrebnym zarzadzeniem.

4. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowigzujg przepisy prawa

pracy, Statutu Osrodka oraz zarzadzen wewnetrznych.

5. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.
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