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Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej
z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bialej Piskiej

Na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024r. poz. 1283 ze zm.)
oraz § 8 Statutu Miejsko-Gminnego OS$rodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej (Uchwata Nr
X/57/2024) Rady Miejskiej w Biatej Piskiej z dnia 27 listopada 2024 r. (Dz. U z 2024r. poz. 5740) w
sprawie nadania Statutu Miejsko-Gminnemu OS$rodkowi Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej) w
konsultacji z Burmistrzem Biatej Piskiej zarzgdzam co nastepuje:

§1-

Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Biatej Piskiej w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2-

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania sie z treScig Regulaminu Organizacyjnego
i do jego przestrzegania.

83.
Traci moc Zarzadzenie nr 12/2024 Kierownika Miejsko-Gminnego OS$rodka Pomocy Spotecznej
w Biatej Piskiej z dnia 07 marca 2024r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2025 r.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2025 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej z dnia 02.01.2025 r.

w sprawie nadania Regidaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej
Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1-

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Osrodku —nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Bialej Piskiej,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatej Piskiej,

Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora O$rodka,

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych

w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biatej Piskiej

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Biata Piska,

Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Bialej Piskiej.

83.

Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy dziatajagcg w formie jednostki
budzetowej nieposiadajgcg osobowosci prawnej.

Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza, Statutu oraz zarzadzen Dyrektora.

Osrodek jako jednostka organizacyjna Gminy finansowany jest ze Srodkow wiasnych
Gminy oraz Srodkéw przekazywanych przez administracje rzagdowg na realizacje zadan
zleconych.

Siedzibg Osrodka jest miasto Biata Piska.

Obszarem dziatania Osrodka jest miasto i gmina Biata Piska.

Nadzor nad biezaca dziatalnoscig OSrodka oraz realizacjg zadan wiasnych gminy sprawuje
Burmistrz.

W sprawach zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej nadzor nad wykonywaniem
zadan sprawuje Wojewoda Warminsko - Mazurski.

Dyrektor otrzymuje od Burmistrza upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych
z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz innych
zleconych do realizacji zadan.

Upowaznienie, o ktbrym mowa w ust. 8 moze by¢ udzielone innej osobie na wniosek
Dyrektora.



§4.

OSrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw i wykonuje:

ok WD

Sl

10.

11.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Zadania okre$lone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym.
Ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych.

Zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych.

Zadania okre$lone w ustawie o rachunkowosci.

Zadania wiasne gminy i zadania zlecone wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznegj.

Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o S$wiadczeniach rodzinnych.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.
Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowe;j.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.

Zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych.

. Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla

opiekundw.

Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Zazyciem” .

Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny.

Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.
Zadania wynikajace z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne.

Zadania wynikajgce z ustawy z dnia 7 wrze$nia 199Ir. o systemie oSwiaty.

Innych wiasciwych aktéw prawnych.

Postanowien niniejszego Regulaminu.

Zadania zlecone przez organy administracji rzadowej,

Zadania wynikajgce z ustaw szczeg6lnych,

Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Burmistrza lub Rade Miejska.

85.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka.

Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do o0séb w nim
zatrudnionych.

Szczeg6towe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w formie
zarzadzen wewnetrznych.



Rozdziat 11
Zasady kierowania O$rodkiem

86.
Pracg Osrodka kieruje Dyrektor.

87.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zadania, kompetencje i uprawnienia przejmuje Kierownik Dziatu
ds. pomocy spotecznej lub inny pracownik upowazniony przez Dyrektora.

Rozdziat 111
Struktura organizacyjna Os$rodka

§8.
W sktad Osrodka wchodza:

Dyrektor - 1etat
Sekretariat - pomoc administracyjna - 1 etat

3. Dziat finansowy - 3 etaty

* Gtéwny Ksiegowy
* Ksiegowy
e Specjalista ds. kadr i ptac

4. Dziat ds. Pomocy Spotecznej
Kierownik Dziatu ds. pomocy spotecznej - 1etat

a) kadra socjalna - 6 etatéw

» pracownik socjalny - 3 etaty,

» starszy pracownik socjalny -1 etat,

» specjalista pracy socjalnej - 1 etat,

» starzy Specjalista pracy socjalnej- 1 etat
b) .asystent rodziny - 1 etat,

4. Sekcja Swiadczen opiekunczych
» opiekunka $rodowiskowa - 1 etat
» opiekun w o$rodku pomocy spotecznej —2,5 etatu

W przypadku wiekszego zapotrzebowania na $wiadczenie pomocy w formie ustug opiekunczych
lub zabezpieczenie juz przyznanych, a takze w przypadku przebywania opiekunki Srodowiskowej na
urlopie wypoczynkowym lub zwolnieniu lekarskim liczba opiekunek moze ulec zmianie.



5.Swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenia wychowawcze, dodatki
mieszkaniowe, Karta Duzej Rodziny, stypendia

a. Starszy inspektor
pracownik ds. Swiadczen rodzinnych- 1 etat

b. Referent- pracownik ds. $wiadczen rodzinnych, ds. koordynacji $wiadczen
wychowawczych, ds. pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie gminy Biata Piska- 1etat

c. Inspektor
pracownik ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego - 0,5 etatu,
ds. Karty Duzej Rodziny, dodatkéw mieszkaniowych - 0,5 etatu.

Rozdziat IV

Cele i zadania Osrodka

8§9.

Do zadan Os$rodka nalezy:

I.W zakresie zadan wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym:

1

10.
11.

12,
13.
14.
15.

16.

17.

Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, ze
szczegb6lnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja 0s6b i rodzin z grup
szczegOlnego ryzyka,

sporzadzanie, zgodnie z art. 16a, oceny w zakresie pomocy spotecznej,

udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw okresowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw na Swiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwosci
uzyskania Swiadczen na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkéw publicznych,

przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktora rezygnuje z
zatrudnienia w zwigzku z koniecznoS$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dtugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspdélnie niezamieszkujacymi
matka, ojcem lub rodzerstwem,

praca socjalna,

organizowanie i Swiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania oraz ustug sasiedzkich z wytgczeniem specjalistycznych ustug opiekuiczych
dla 0sdb z zaburzeniami psychicznymi

prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach treningowych i wspomaganych,
dozywianie dzieci,

sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt mieszkanca
gminy w tym domu,

pomoc 0sobom majacym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego,

utworzenie i utrzymanie osrodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie srodkdw na
wynagrodzenia pracownikow.



18.
19.

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw statych,
optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych,

Il. W zakresie zadan wiasnych gminy:

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw specjalnych celowych,

przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie

zasitkow, pozyczek oraz pomocy w naturze,

organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych w formie ustug sasiedzkich,

prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia o
zasiegu gminnym oraz kierowanie do nich os6b wymagajacych opieki,

opracowanie i realizacja projektow socjalnych,

przyznawanie i realizacja ustug wsparcia krotkoterminowego w domach pomocy spotecznej,
podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Piszu w zakresie upowszechniania ofert pracy
oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i 0 szkoleniach oraz realizacji Programu Aktywizacja i Integracja,
o ktérym mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego,

opracowanie i realizacja 3-letnich gminnych programéw wspierania rodziny,

tworzenie mozliwo$ci podnoszenia kwalifikacji przez asystentow rodziny,

tworzenie oraz rozwoj systemu opieki nad dzieckiem, w tym placowek wsparcia

dziennego, oraz praca z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych poprzez:

a. zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta rodziny
oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

b. organizowanie szkolen i tworzenie warunkéw do dziatania rodzin wspierajacych
c. prowadzenie placéwek wsparcia dziennego oraz zapewnienie w nich miejsc dla
dzieci,
finansowanie:
a. podnoszenia kwalifikacji przez asystentow rodziny,

b. kosztow zwigzanych z udzielaniem pomocy, o ktérej mowa w art. 29 ust. 2,
ponoszonych przez rodziny wspierajgce
c. wspotfinansowanie pobytu dziecka w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu dziecka,
placowce opiekunczo-wychowaweczej, regionalnej placéwce opiekunczo-
terapeutycznej lub interwencyjnym o$rodku preadopcyjnym,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny oraz
przekazywanie ich wiasciwemu wojewodzie, w wersji elektronicznej, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 187 ust. 3,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, zamieszkatego
na terenie gminy,
opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy domowej i
ochrony 0s6b doznajgcych przemocy domowej,
prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy
domowej w szczegdlnosci poprzez dziatania edukacyjne stuzace wzmocnieniu
opiekunczych i wychowawczych kompetencji rodzicéw w rodzinach zagrozonych przemocg
domowsa,
zapewnienie osobom dotknietym przemoca domowag miejsc w osrodkach wsparcia,
tworzenie zespotdéw interdyscyplinarnych,



20.

1

10.

obstuga organizacyjno - techniczna zespotu interdyscyplinarnego.
Zadania gminy zlecone z zakresu administracji rzgdowej:

organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuinczych w miejscu zamieszkania
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych

z kleskg zywiotowa lub ekologiczna,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej majgcych na
celu ochrone poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia,

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych, a takze udzielanie schronienia, positku oraz
niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy
spotecznej,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych, a takze udzielanie schronienia, oraz
zapewnienie positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérym udzielono zgody na
pobyt ze wzgledéw humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

wyptacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

zapewnienie utrzymania oraz rozwoju systemu teleinformatycznego, a takze sporzadzanie
sprawozdawczosci i przekazywanie jej wiasciwemu wojewodzie, w formie dokumentu
elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawy o zasitku dla opiekuna i ustawy ,,Za zyciem”,

wykonywanie zadan z wynikajacych z rzgdowych programoéw z zakresu wspierania

rodziny.

§ 10.

Dyrektor moze wytaczac na rzecz obywateli powo6dztwa o roszczenia alimentacyjne na
zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania
Cywilnego ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1568 z p6zn. zm.).

Osrodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolno$ci do pracy, niepetnosprawnosci
i stopnia niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami.

OSrodek wspotdziata z istniejagcymi na terenie miasta i gminy Biata Piska organizacjami
spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu
realizacji zadan pomocy spotecznej.

Rozdziat vV

Zadania i kompetencje pracownikéw Osrodka
§ 11.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Biatej Piskiej.

Dyrektor jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do sktadania o$wiadczen woli oraz
dokonywania czynnos$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem O$rodka majacych na
celu realizacje zadan statutowych, w tym réwniez do wystepowania i prowadzenia spraw
przed sagdami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania.



§ 12.
Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspétpracownikami,

zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§13.

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

a
b.

Sae o oo

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Os$rodka,

organizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowigzkéw miedzy pracownikéw, koordynowanie
i nadzorowanie ich pracy,

dbatos$¢ o dobdr kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

prowadzenie biezgcych spraw Osrodka,

zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw Osrodka,

zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gmine,

sktadanie w ramach zwyktego zarzadu oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci zwigzanych
z funkcjonowaniem Os$rodka majacych na celu realizacje zapisow ustawowych i zadan statutowych
wobec wszystkich organéw, instytucji, przedsiebiorstw, bankéw, organizacji pozarzadowych, oséb
prawnych i fizycznych,

dysponowanie i nadzorowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym,
udzielenie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci stuzbowych,
przygotowanie projektdw uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania i innych aktow obowigzujacych w Osrodku,

rozeznawanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie pomocy spotecznej,
informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi na terenie
gminy,

opracowywanie programow w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych.

opiniowanie wnioskow i umoéw prawnych z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez
Burmistrza,

zakatwienie spraw indywidualnych w zakresie zadan realizowanych przez O$rodek i wydawanie
decyzji administracyjnych w | instancji zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza.



§ 14.
Do zadan na stanowisku pracy pomocy administracyjnej nalezy:

obstuga sekretariatu;

prowadzenie rejestru umow, zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw, porozumien;
umawianie spotkar zewnetrznych Dyrektora M-GOPS;

sporzadzanie pism i innych dokumentdw przy wykorzystaniu programéw komputerowych
(informacje, zaSwiadczenia, zawiadomienia, zaproszenia, itp.);

5 obstuga systemu e-kancelaria - przyjmowanie i obieg korespondencji

przychodzacej i wychodzgcej, dzienniku korespondencyjnym zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna;

6. prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej za pomocg pocztowej ksigzki
nadawczej, wysytanie korespondencji i przesytek w punkcie Poczty Polskiej
w Biatej Piskiej;

7. podziat korespondencji przychodzacej na poszczeg6lne komérki organizacyjne jednostki;

8. obstuga potaczen telefonicznych i kierowanie rozméw do odpowiednich pracownikéw
tut. OSrodka;

9. obstuga urzgdzen biurowych (np. drukarka, kserokopiarka, skaner);

10. obstuga spotkan stuzbowych Dyrektora M-GOPS;

11. dostarczanie i odbidr list wyptat Swiadczen realizowanych w tut. Osrodku do banku;

12. obstuga interesantow w sprawach ogolnych;

13. przygotowywanie dokumentéw tut. Osrodka do archiwizacji;

14. przygotowywanie projektow umow i porozumien wynikajacych z dziatalnosci M-GOPS;

15. dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej;

16. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska
pracy;

17. dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
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18. wykonywanie innych czynnosci, a nie objetych niniejszym zakresem doraznie zleconych
przez Dyrektora M-GOPS w Biatej Piskiej.

§15.
Zadaniem Dziatu Finansowego jest organizowanie i kierowanie rachunkowoscig jednostki.

1. Do zakresu zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego i Ksiegowego nalezy:

a. prowadzenie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

b. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
c. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w spos6b
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

d. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym kompletowosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji finansowych,

e. prowadzenie ewidencji dowoddéw finansowych,

dekretowanie dokumentdw ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i sporzadzanie polecen
ksiegowania,

g. opracowywanie projektu planu finansowego z O$rodka,

h. analizowanie wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Os$rodka, w tym
przydzielonych z budzetu gminy,

i. opracowywanie wnioskow w sprawie koniecznych zmian w planach finansowych Os$rodka,
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opracowanie okresowych i rocznych analiz stanu majgtkowego Os$rodka oraz wynikow jego
dziatalno$ci z wykonania poszczegélnych planéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan finansowych,

wykonywanie dyspozycji $Srodkami budzetowymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
Osrodka, kierujac sie zasadami celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kontrola wyciggdw i rachunkéw bankowych,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i dokonywanie zgodnie z terminami rozliczehn z
dostawcami i wykonawcami ustug,

kontrola terminowosci rozliczen naleznych i zobowigzan Osrodka,
opracowanie wytycznych w sprawie organizacji i inwentaryzacji, wspOtpraca z Komisjg
inwentaryzacyjng w zakresie ustalania inwentaryzacji i jej rozliczanie,

prowadzenie ewidencji rzeczowych  skiadnikow  majgtkowych,  Srodkéw  trwatych
i skfadnikow niematerialnych i prawnych znajdujacych sie na stanie O$rodka,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i wtasciwe ich przechowywanie,

zawiadamianie Dyrektora jednostki o wszelkich przypadkach ujawnienia podczas kontroli
dokumentow nierzetelnych niezgodnych z przepisami lub namszajgcymi ustalony tryb
przyjmowania, przechowywania lub rozdysponowania $rodkéw gospodarczych Osrodka,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan wydanych przez Dyrektora M-GOPS nalezg
do kompetencji gtdwnego ksiegowego,

Do zakresu zadan i kompetencji Specjalisty ds. kadr i ptac nalezy:
prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

przygotowywaniu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w tym Kkierownicze
stanowiska pracy i inne,

przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji kadrowej,

ewidencjonowanie i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow i zleceniobiorcow,
naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list wyptat pracownikdw i zleceniobiorcéw,

terminowe zgtaszanie i wyrejestrowywanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow i zleceniobiorcow; Swiadczeniobiorcéw (zasitki state i Swiadczenia pielegnacyjne,
uczestnikow CIS do ZUS;

przekazywanie odpowiednich dokumentow i rozliczanie z ZUS i US w obowigzujgcych
terminach,

sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

obstuga systeméw informatycznych i programoéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

planowanie zakupu materiatdw biurowych i ich rozliczanie,

sporzadzanie i podawanie rzetelnych danych niezbednych do planu finansowego w zakresie
wynagrodzen pracownikdow,

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, wydanych przez Dyrektora M-GOPS.

§16.

1. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

a
b.

praca socjalna;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych,



dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze formutowanie
opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do
uzyskania tych Swiadczen,

udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
rodzinom, grupom i spoteczno$ciom, ktdre dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe,

pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania probleméw przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

wspbtpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania problemoéw
oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie konsekwencji ubdstwa,

inicjowanie nowych form pomocy osocbom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programdw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na zapobie-
ganie lub tagodzenie problemoéw spotecznych.

wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania pato-
logii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa,

. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i
rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakoSci zycia,

inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na zapobie-
ganie lub tagodzenie probleméw spotecznych,

uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego
gminy,
zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy,

wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajg-
cymi na terenie gminy,

wspoétdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej,

obstuga systeméw informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan wykonywa-
nych na zajmowanym stanowisku,

opracowywanie, wdrozenie oraz rozwijanie programow z zakresu pomocy spotecznej,

wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem,

w. wykonywanie innych zadan zleconych wynikajacych z dziatalnosci Osrodka i polecen

Dyrektora M-GOPS.

§ 17.
Do zadan opiekunek $srodowiskowych, opiekuna w o$rodku pomocy spotecznej nalezy:

1.swiadczenie ustug opiekuiczych w domu podopiecznego w szczeg6lnosci:
a) pomoc w codziennych czynnos$ciach samoobstugowych,
b) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego,



c) zapobieganie odlezynom i wykonywanie opatrunkow,
d) przestanie t6zka i zmiana poscieli,
e) wykonywanie innych czynnosci na polecenie Dyrektora;

2.wykonywanie czynnos$ci gospodarczych i opiekunczych:

a) dokonywanie zakupdw niezbednych artykutéw spozywczych i przemystowych,

b) przygotowywanie positkdw i karmienie o ile stan zdrowia chorego tego wymaga,

c) utrzymanie w czystos$ci urzgdzen kuchennych i sanitarnych,

d) zakup lekéw w aptece i monitorowanie przyjmowania ich, zgodnie z zaleceniami lekarskim,
e) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

f) optacanie biezacych rachunkéw,

g) zatatwiania innych spraw podopiecznych na polecenie Dyrektora/

§18.

1. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

a.

b.
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opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

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

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnos$ci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

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

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku, i przekazywanie tej
oceny Kierownikowi Dziatu ds. pomocy spotecznej M-GOPS w Biatej Piskiej,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakorczeniu pracy z rodzina,

sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie ijej cztonkach,

wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupg diagnostyczno - pomocowag, o ktérych
mowa w art. 9a i 9b ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy z jego
udziatem, o ktérych mowa w art. 76a8! ustawy z dnia 06 czerwca 1997r. - Kodeks postepowania
karnego.

wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej,

wykonywanie innych zadan zleconych wynikajgcych z dziatalnosci Osrodka i polecen
Dyrektora M-GOPS.



§ 19.
Do zadan pracownika ds. $wiadczen rodzinnych nalezy:

a. prowadzenie postepowan w sprawie koordynacji $wiadczen wychowawczych;
b. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w celu ustalenia prawa do zasitkéw rodzinnych,
dodatkéw do zasitkdw rodzinnych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka, zasitkow
i Swiadczen pielegnacyjnych, specjalnego zasitku opiekuniczego i $wiadczen rodzicielskich;

kompletowanie dokumentacji i prowadzenie akt spraw dotyczacych przyznawania i wyplaty
zasitkow rodzinnych, dodatkéw do zasitkéw rodzinnych, jednorazowej zapomogi z tytutu
urodzenia dziecka, zasitkow i Swiadczen pielegnacyjnych, specjalnego zasitku opiekunczego,
zasitku dla opiekuna i $wiadczen rodzicielskich;

prowadzenie postepowan w sprawie zasitkdw rodzinnych, dodatkéw do zasitkdw rodzinnych,
jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka, zasitkow i Swiadczen pielegnacyjnych,
specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku dla opiekuna, $wiadczen rodzicielskich;

przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan w sprawach
o0 ustalenie uprawnien do przyznania jednorazowego $wiadczenia na dziecko zgodnie z ustawa
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

sporzadzanie list wyptat do przyznanych zasitkow rodzinnych, dodatkéw do zasitkdw
rodzinnych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka, zasitkdw i Swiadczen
pielegnacyjnych, specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku dla opiekuna, $wiadczen
rodzicielskich i Swiadczen ,,Za zyciem”;

prawidtowe i terminowe sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu powierzonych
czynnosci niniejszego stanowiska pracy;

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy;

obstuga systemoéw informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku;

wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji samorzadowej i rzadowej;

wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem;

wykonywanie innych zadan zleconych wynikajgcych z dziatalnoSci Osrodka i polecen
Dyrektora M-GOPS.

§ 20.

Do zadan pracownika ds. funduszu alimentacyjnego, ds. koordynacji $wiadczen
wychowawczych nalezy:

1

przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym
whnioskéw w celu ustalenia prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
kompletowanie dokumentacji i prowadzenie akt spraw dotyczacych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji samorzadowej i rzagdowej;
sporzadzanie list wyptat do przyznanych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;



6. prawidtowe i terminowe sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu funduszu
alimentacyjnego;

7. przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz prowadzenie postepowan w stosunku do
dtuznikdw alimentacyjnych;

8. wspotpraca z Komornikami Sagdowymi, Starostg Piskim, Powiatowym Urzedem Pracy,
Prokuraturg, organami wiasciwymi dtuznika i wierzyciela w zakresie przekazu informacji
o dtuzniku alimentacyjnym;

9. przekazywanie informacji do Krajowego Rejestru Dtugéw o stanie zobowigzan dtuznikow
alimentacyjnych;

10. obstuga systemdw informatycznych i programow dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku;

11. wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem;

12. wykonywanie innych zadan zleconych wynikajagcych z dziatalnosci O$rodka i polecen
Dyrektora M-GOPS.

§ 21.
Do zadan pracownika ds. dodatku mieszkaniowego nalezy:

1 przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym
wnioskdw w celu ustalenia prawa do dodatku mieszkaniowego;
2. kompletowanie dokumentacji i prowadzenie postepowarn w sprawie dodatku mieszkaniowego;

3. korespondencja z wnioskodawcami oraz zarzgdcami budynkéw w sprawie wymaganej
dokumentacji do ustalenia prawa do dodatku mieszkaniowego oraz wystawianie zaSwiadczen na
wniosek stron i instytucji;

4. sporzadzanie list wyptat do przyznanych dodatkéw mieszkaniowych;

5. ewidencja i analiza odwotan od decyzji administracyjnych oraz kierowanie ich do organu Il
instancji oraz analiza orzeczen wydanych w trybie odwotawczym przez SKO;

6. obstuga systeméw informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku;

7. prawidtowe i terminowe sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dodatku
mieszkaniowego;

8. wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem;

9. wykonywanie innych czynnosci, a nie objetych niniejszym zakresem doraznie zleconych przez
Dyrektora M-GOPS w Biatej Piskiej.
§ 22.

Do zadan pracownika ds. archiwum nalezy:

1. prowadzenia spraw z zakresu organizacji i dziatania sktadnicy akt M-GOPS w Biatej
Piskiej, w tym:
a) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych M-GOPS,
b) wiasciwe przechowywanie zgromadzonej dokumentacji i prowadzenie jej ewidencji,
c) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,
d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym i prowadzenie
ewidencji jej udostepniania,



o o~ w

e) wycofanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce

organizacyjnej,

f) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

g) udziat w skontrum dokumentaciji,

h) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

10. prawidtowe i terminowe sporzgdzanie analiz, informacji i sprawozdar z zakresu powierzonych
zadan;

11. wspétudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem;

12. wykonywanie innych zadan zleconych wynikajacych z dziatalno$ci Osrodka i polecen
Dyrektora M-GOPS.

§ 23.

Do zadanh pracownika ds. postepowan w zakresie Kart Duzej Rodziny:

przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym
whnioskéw w celu ustalenia uprawnien dotyczacych spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny;
kompletowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu Karty Duzej
Rodziny;

obstuga systemu informatycznego z zakresu Karty Duzej Rodziny,

sporzgdzanie sprawozdan z zakresu Karty Duzej Rodziny,

wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem,

wykonywanie innych zadan zleconych wynikajgcych z dziatalnosci Osrodka i polecen
Dyrektora M-GOPS.

§ 24.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,



7. prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio pod Dyrektora Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Biatej Piskiej.

§25.
1. Szczegbtowy zakres zadan i obowigzkéw na poszczegolnych pracownikéw Osrodka zawierajg
zakresy czynnosci.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

3. Podstawg dokonania przez pracodawce refundacji kosztow jest ztozenie przez pracownika
wniosku, do ktérego nalezy dotgczy¢ fakture lub rachunek wystawiony na pracownika
potwierdzajacy zakup okularéw z odpowiednimi szktami korekcyjnymi lub soczewkami.

Rozdziat VI
Zasady funkcjonowania O$rodka
§26.
1. Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej funkcjonuje we wszystkie dni
robocze miesigca w godzinach: 7:00 - 15:00 od poniedziatku do pigtku.
2. Dyrektor moze okresli¢ w drodze zarzadzenia inny dzieh wolny ijednoczes$nie wyznaczy¢ -
sobote jako dzien pracujacy.
3. Ustala sie 1dzier pracy (czwartek) dniem bez interesanta. Dzien bez interesanta
przeznaczony jest do organizacji pracy wiasnej wszystkich pracownikéw Os$rodka.

4. Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Piskiej przyjmuje strony
w sprawie skarg i wnioskow w piatki w godzinach od 14.00-15.00.

827.
1. Szczegotowe procedury zwigzane z organizacjg funkcjonowania Osrodka okre$la Dyrektor
(Regulamin Wynagradzania, instrukcje, polityki itp.)
2. W czasie nieobecnosci Dyrektorajego obowiagzki petni upowazniony pracownik.
3. Pracownicy przygotowujg i zatatwiajg sprawy oraz ponoszg odpowiedzialnos$¢ za:
a. znajomosc i przestrzeganie przepisoOw prawa,
b. przestrzegania termindw zatatwiania spraw,
C. przestrzeganie etyki zawodowej,
d. wiasciwg obstuge klientow,
e. prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
f. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

4. Zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczeg6lnie dotyczace zatatwienia
okreslonych spraw.

§28.
1. Wszelka korespondencja Osrodka jest rejestrowana w e-kancelarii, a nastepnie dekretowana
przez Dyrektora na poszczegolne stanowiska pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla
instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w Osrodku.

3. Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma ogolne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.
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8§29
W celu wiasciwego przekazywania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego
siedzibie wywiesza sie:

1. Na drzwiach wejsciowych informacje dotyczace czasu pracy Os$rodka.
2. Na tablicy ogtoszen inne wazne informacje dla klientdw.

3. Tabliczki informacyjne wyszczegdlniajgce nazwiska i stanowiska stuzbowe pracownikow

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§30.
Do podpisu Dyrektora i upowaznionego przez niego pracownika zastrzega sie w szczeg6lnosci:

a. Decyzje administracyjne zgodnie z upowaznieniem.
b. Pisma i dokumenty

2. Pisma i dokumenty:

Do

kierowane do centralnych i wojewddzkich organéw administracji, urzedéw miast i gmin,
kierowane do jednostek samorzgdu terytorialnego,

kierowane do organow kontrolnych,

kierowane do organdw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
kierowanie do innych , nie ujetych wyzszej instytucji i organizacji,

odpowiedzialno$¢ za zapytania instytucji i oséb fizycznych,

zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora Osrodka,

dokumenty finansowe,

plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw i dochodéw.

—STQ "o o0 T

§31.
Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a. aprobata dokumentéw finansowych, plandw i sprawozdarn z wykonywania wydatkow i
dochodoéw finansowych,

b. podpisywanie pism i dokumentoéw w ramach upowaznien udzielonych przez kierownika
Osrodka.

c. zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych w O$rodku okre$la ,,Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych”.

832.
1. Pracownicy podpisujg wnioski dotyczgce udzielenia pomocy, notatki stuzbowe, poSwiadczajg
za zgodno$¢ odpisy dokumentéw przedstawione przez strone na potrzeby prowadzonych
postepowan z oryginatem oraz wydajg zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
Swiadczen obstugiwanych na danym stanowisku pracy. Ponadto pracownicy socjalni zawierajg
porozumienia w sprawach indywidualnych w zakresie postepowania administracyjnego o
przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej, podpisuja wywiady $rodowiskowe.

2. Dyrektor moze upowaznic¢ pracownika do podpisywania pism i dokumentéw w sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczen obstugiwanych na danym stanowisku pracy.



§ 33.
Umowy w wyniku, ktérych powstajg zobowigzania pieniezne wymagaja podpisu dwdch osoéb -
Dyrektora (lub osoby upowaznionej przez Dyrektora) i Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat VIII
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 34.

1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Dyrektor na wniosek pracownika, bgdz z wiasnej
inicjatywy, w celach zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

2. Na wniosek Dyrektora Burmistrz moze upowazni¢ pracownika do prowadzenia postepowan
i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

Rozdziat 1X
Zasady dziatalnosci kontrolnej

§ 35.
System kontroli w OSrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

§36.
Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow prawa.

§ 37.
1. Kontrole wewnetrzng w O$rodku sprawuje:

a. Giowny Ksiegowy Osrodka w sprawach finansowo-ksiegowych, w zakresie ustalonym
przepisami szczegotowymi tj. ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych.

b. Dyrektor OSrodka we wszystkich pozostatych sprawach.

c. Dyrektor petni takze nadzér nad pracg Gtéwnego Ksiegowego oraz prawidtowoScig operacji
finansowo- ksiegowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej okre$la zarzadzenie wewnetrzne w sprawie
wprowadzenia w zycie ,, Instrukcji kontroli wewnetrznej”.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 38.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie O$rodka oraz odrebnych przepisach
prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci, funkcjonowania O$rodka oraz wykonywania zadan,
okresla kierownik Os$rodka w drodze zarzadzen.

§ 39.
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dlajego nadania

§ 40.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem Olstycznia 2025 roku.



