ZARZADZENIE Nr2 /2014

DYREKTORA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIALEJ
RAWSKIEJ

z dnia 28 stycznia 2014 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko- Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej

Na podstawie §6 Statutu Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej
nadanego Uchwala Nr XXXV1/282/13 z dnia 30 pazdziernika 2013 r. !

§1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Bialej Rawskiej- stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Okreslam schemat organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej
Rawskie j- stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Traci moc Regulaminu Organizacyjnego obowiazujacy dotychczas.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1

zmiana w Statucie zostata wprowadzona uchwalq Rady Miejskiej w Bialej Rawskiej Nr XXXVII1/303/13 z dnia
20 grudnia 2013 r.



Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia
Dyrektora MGOPS Nr 2 z dnia 28 stycznia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BIALEJ RAWSKIEJ

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej jest jednostka organizacyjna
gminy Biala Rawska, utworzong w celu realizacji gminnych i powiatowych zadan z zakresu
pomocy spolecznej okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz innych przepisach.

§2. Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw
prawa, Statutu, Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska oraz
Burmistrza Bialej Rawskie;j.

§3. Regulamin Organizacyjny Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Rawskiej,
zwany dalej regulaminem okresla zakres dzialania, strukture organizacyjna Osrodka oraz
kompetencje kierownictwa.

§4. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§6. Dzialalnos¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrebne przepisy.

§7. Procedurg kontroli zarzadczej oraz strategie zarzadzania ryzykiem regulujg odrebne przepisy.
§8. Zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.
§9. Wykaz obowiazkow i odpowiedzialno$ci poszezegélnych pracownikéw Osrodka zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§10. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu Pracy.
§11. Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy.

§12. Szczegolowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw MGOPS w Bialej Rawskiej.

ROZDZIAL II. KIEROWNICTWO OSRODKA

§6. Praca Osrodka kieruje Dyrektor.

§7. Dyrektor Osrodka wykonuje swoje zadania na podstawie przepiséw prawa, uchwat Rady
Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza Bialej Rawskiej.

§8.1. Dyrektor Osrodka dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Osrodka
jako pracodawcy.

2. Dyrektor sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy w Osrodku i zapewnia:

1) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw $wiadczeniobiorcow:
2)przestrzeganie wlasciwej realizacji planu finansowego O$rodka;



3) okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy;

4) organizacj¢ kontroli wewnetrzne;;

5) realizacje polityki kadrowej i ptacowe;;

6)przestrzeganie dyscypliny pracy;

7) warunki lokalowe i1 organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Osrodka.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

2) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Osrodka;

3) koordynowanie dziatalnosci podleglych komérek organizacyjnych MGOPS;

4) rozstrzyganie sporéw pomig¢dzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi

w szczegdlnosei dotyczacych podziatu zadan;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju Osrodka;

7) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Osrodka;

8) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Osrodka czynnosci
kancelaryjnych;

9) przedkladanie opracowan (analiz, wnioskdw, programéw, sprawozdan itp.) kierowanych
bezposrednio do Rady Miejskiej, Burmistrza, Wojewody Lodzkiego;

10) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza Bialej Rawskiej o podjecie uchwaly przez Rade;
11) wydawanie zarzadzen;

12) wydawanie zarzadzen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

13) przedstawianie projektow plandéw finansowych Osrodka.

14) przeprowadza kontrolg¢ wewnetrzng w Osrodku 1 podleglych placéwkach.

4. Nadzor nad dzialalnoscig komérek i stanowisk realizujacych zadania Osrodka:

1) zapewnienie skutecznego rozwigzywania problemdéw pomocy spolecznej, zaspokajanie potrzeb
0s6b i rodzin wymagajacych pomocy oraz kulturalna obstuge petentow;

2) planowanie oraz wlasciwg realizacje planow finansowych w podleglych komorkach
organizacyjnych;

3) przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujacymi w Osrodku procedurami;
4) wlasciwa organizacj¢ pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych, w tym rozwigzywanie
problemdw pracowniczych;

5) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne:
6) stosowanie jednoznacznych procedur zatatwiania spraw eliminujacych dowolnos¢;

7) subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec;

8) zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zalatwiania spraw.

5. Szczegolowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w formie
zarzadzen.

§9. W Osrodku wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor

2) Gléwny ksiggowy
3) Pracownik socjalny
4) Asystent rodziny

5) Radca prawny



6) Podinspektor

7) Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych
8) Pracownicy obstugi

9) Kierownik Swietlicy Srodowiskowej
10) Wychowawca

11) Psycholog

12) Terapeuta

13) Opiekun

ROZDZIAL ITI. ZADANIA WSPOLNE

§10.1. Do zadan Osrodka nalezy:

1) Przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich,

a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych  z przepisow

0 postepowaniu egzekucyjnym,

b) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

¢) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan Osrodka,

d) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek,

e) wspoldzialanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Osrodka,
f) przechowywanie akt,

g) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

h) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

1) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

j) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora,

k) przyjmowanie i obstuga klientow,

1) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych Osrodka.

1) obstuga administracyjna Zespotu Interdyscyplinarnego.

2. Ksztaltowanie polityki personalnej Osrodka w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, zachowan
etycznych,

d) sporzadzenia miesi¢cznej ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa pracy,

e) organizowanie czasu pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa pracy,

f) sporzadzanie planéw urlopéw oraz udzielanie urlopéw wypoczynkowych, zgodnie

z planem urlop6éw i obowiazujacymi przepisami prawa pracy,

g) dokonywanie biezacych i okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw oraz skladanie
wnioskéw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,

3. Przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak lobbing, czy dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystepowanie.



§11. Dyrektor organizuje i nadzoruje prace komorek organizacyjnych, a w szczegélnosci:

1) organizuje pracg, dokonuje rownomiernego podziatu zadan w kierowanej komérce
organizacyjnej , dba o terminowe i zgodne z prawem zalatanie spraw;

2) dba o wysoki poziom wiedzy i kwalifikacji podlegtych pracownikéw:;

3) zasigga opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;

4) czuwa nad wlasciwym wykorzystaniem powierzonego mienia i odpowiada za wlasciwe
i racjonalne wykorzystanie srodkéw finansowych;

5) nadzoruje stosowanie przez pracownikéw pieczeci i pieczatek;

6) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz.;

7) przygotowuje upowaznienia do zatatwiania spraw dla podlegtych pracownikéw;

8) egzekwuje efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow
tajemnicy stuzbowe;j;

9) organizuje szkolenia wewnetrzne;

10) nadzoruje nad bezpieczenstwem baz danych MGOPS, administrowaniem programéw
komputerowych, peni funkcj¢ administratora bezpieczefistwa informacji.

ROZDZIAL 1V. ZAKRESY DZIALAN STANOWISK PRACY

§12.1. Gltowny Ksiegowy

1) prowadzenie operacji zwigzanych z wykonywaniem budzetu MGOPS zgodnie

z zasadami rachunkowosci 1 finanséw publicznych;

2) prowadzenie gospodarki finansowo- ksieggowej MGOPS zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

4) sporzadzanie planéw finansowych Osrodka;

5) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych ;

6) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposob prawidtowy,
zapewniajac rzetelne, bezbledne sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuacji majatkowej

1 finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiggowych: syntetycznych, analitycznych, na kontach
przewidzianych w Zakladowym Planie Kont);

7) kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem formalnym
rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

8) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwalego i wyposazenia;

9) prowadzenie likwidatury wg protokolow kasacji;

10) petna obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym
prowadzenie ewidencji wnioskow dotyczacych $wiadczen udzielanych z ZFSS:

11) windykacja naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjnej tytutow
wykonawczych, uzgodnienia stanu zadluzenia, wysylanie upomnien, kierowanie tytulow
egzekucyjnych do egzekucii,

b) nadz6r nad Scigganiem naleznosci poprzez: uzgadnianie wplat, prowadzenie spraw zwigzanych
z wycofaniem, zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem postepowania
egzekucyjnego,

¢) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych egzekucji.

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

13) sporzadzanie planéw dochodow i wydatkéw Osrodka;

14) nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka;

15) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka



16) dokonywanie przelewéw z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentow zrédtowych;

17) wspolpraca z innymi stanowiskami w zakresie opracowywania informacji i analiz finansowych;
18) uzgadnianie z poszczegdInymi stanowiskami Osrodka oraz zainteresowanymi pracownikami
wielkosci posiadanych srodkéw na wyplaty $wiadczen;

19) biezaca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

20) wspotpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miasta w zakresie otrzymanych srodkow
finansowych;

21) dbalos¢ o gospodarnos¢ i celowosé wydatkowych srodkéw budzetowych;

22) wspolpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Osrodka;

23) przygotowywanie akt ksiggowych do archiwizacji;

24) dokonywanie kontroli wewnetrzne;j;

25) wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

2. Stanowisko do spraw kadr, bhp i ppoz:

1) prowadzenie spraw osobowych, ptacowych, rentowych i emerytalnych pracownikéw Osrodka;
2) sporzadzanie list wynagrodzen, nagrod, ekwiwalentéw i premii pracownikéw Osrodka;

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ZUS w zakresie dot. pracownikéw (ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen i ksztalcenia pracownikow;

5) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Osrodka oraz prowadzenie list obecnosci;

6) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkoleniowych, dni
wolnych, zwolnien lekarskich;

7) opracowywanie zakresu czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy i ich aktualizacja;

8) przygotowywanie okresowych sprawozdan GUS w ramach prowadzonych spraw;

9) przygotowywanie na wniosek Dyrektora dokumentéw powierzenia stanowiska pracy, awansu
przyznania wynagrodzenia;

10) organizowanie konkursow na stanowiska pracy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz;

12) prowadzenie ewidencji kart drogowych i miesigcznych kart eksploatacyjnych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

)

3. Pracownicy socjalni:

1) praca socjalna

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie si¢ do uzyskania tych §wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy, skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskiwaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych:

7) wspélpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania

i ograniczenia patologii i skutkow ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje Zyciowa;

9) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych



1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakoéci zycia;

10) pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniéw, w tym: przyjmowanie wnioskow,
przygotowanie decyzji, przygotowanie list wyplat, stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi
oraz szkotami (dyrektor, pedagog);

11) obstuga programéw komputerowych: POMOST OU, POMOST Std, stypendia szkolne (ST),
Samorzadowa Elektroniczna Platforma Informacyjna (SEPI), Centralna Aplikacja Statystyczna
(CAS) i1 przygotowywanie sprawozdan;

12) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zasitkéw przewidzianych w ustawie

0 pomocy spolecznej;

13) sporzadzanie list wyplat zasitkow;

14) prowadzenie ewidencji materialéw i srodkéw trwalych

4. Asystent rodziny:

1) okreslenie wspélnie z rodzing podstawowych probleméw wystepujacych w rodzinie oraz
zmotywowanie rodziny do wspdlpracy i dzialan zmierzajacych do ich pokonania;

2) wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dzialania o charakterze edukacyjnym, socjalnym

i psychologicznym:;

3) informowanie rodziny o mozliwosciach skorzystania z pomocy i ustug réznych instytucji

w zaleznosci od potrzeb (np. mozliwos¢ korzystania z placéwek zaplecza socjalnego: $wietlic,
klubow zainteresowan, przychodni i poradni, placéwek sportowych i rekreacji, urzedow, itd.)

4) pomoc rodzinie w rozszerzaniu kontaktéw, stymulowanie podopiecznego do samodzielnego
poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwosci: sit, 0séb, grup, instytucji lub utatwianie mu
tego np. poprzez towarzyszenie i wsparcie;

5) prowadzenie dokumentacji (dziennik wizyt w srodowisku i pracy z rodzina, plany pracy

1 pomocy rodzinie oraz inne) oraz sporzadzenie sprawozdania z zakresu powierzonych zadan;

6) wspolpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie podjetej pracy z rodzing i pomocy

W rozwigzywaniu jej problemow;

7) monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatow wiasnych
osiagnie¢, dalsze budowanie aktywnej postawy czlonkéw rodziny.

5. Stanowisko ds. kancelaryjnych, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych:

1) przyjmowanie kompletnych wnioskow dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych;

2) przyjmowanie kompletnych wnioskéw dotyczacych dodatku energetycznego;

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych;

4) przygotowywanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

5) gromadzenie niezbgdnej dokumentacji dot. prowadzonych spraw;

6) sporzadzanie analiz, zapotrzebowan i sprawozdawczosci w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetycznych;

7) prowadzenie dziennika korespondencji naplywajacej i wychodzacej , w tym poczty
elektronicznej oraz pocztowej ksiazki nadawczej korespondencii;

8) obstuga kasy Osrodka;

9) gospodarowanie materiatami biurowymi;

10) prowadzenie sktadnicy akt;

6. Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielenie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego,
2) sprawdzanie przyjetych wnioskow pod wzgledem ich kompletnosci, przygotowywanie wezwan



do ich uzupetnienia oraz prowadzenie korespondencji w sprawach o ustalanie prawa do $wiadczen;
3) udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach;

4) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach o $wiadczenia rodzinne.
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

5) prowadzenie postgpowan wobec diuznikow alimentacyjnych i przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych oraz podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyijnych;

6) przygotowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej stanowiacej podstawe do realizacji
wyplat przyznanych $wiadczen;

7) terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie przyznawanych swiadczen;

8) planowanie srodkow finansowych na wyplate §wiadczen;

9) naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla 0s6b kwalifikujacych sie do tej
formy pomocy, na podstawie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, zglaszanie ich do ubezpieczenia
emerytalno — rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych ubezpieczen;

10) stala wspotpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie realizowanych zadan;

11) tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow;

12) obstuga komputerowego systemu ewidencji 0sob korzystajacych ze §wiadczen oraz
gromadzenie dokumentacji zalatwianych spraw;

13) przygotowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt;

15) wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub nie korzystaniu
Z pomocy;

17) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt do organéw odwotawczych;

18) wspolpraca z komornikami innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, lacznie

z przygotowywaniem dokumentacji potrzebnej do wszczecia postepowan egzekucyjnych:;

20) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci;

21) dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

7. Kierownik Swietlicy Srodowiskowej:

1) kierowanie dziatalnoscia placowki,

2) opracowywanie preliminarza wydatkow, pobieranie zaliczek wg preliminarza,

3) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych,

4) sporzadzanie planéw pracy placéwki i ich realizacja

5) planowanie, koordynacja i okresowa ocena skutecznosci zaje¢ dydaktycznych, profilaktycznych
1 wszystkich innych prowadzonych w placéwce

8. Wychowawca $wietlicy:

1) prowadzenie zaje¢ z uczestnikami swietlicy,
2) sprawowanie opieki nad procesem wychowawczym uczestnikéw,
3) zapewnia bezpieczefistwo dzieci w pomieszczeniach $wietlicy i podczas zabaw na sSwiezym
powietrzu, na wycieczkach i podczas innych imprez,
4) zapoznaje si¢ z sytuacja materialno-bytowa, rodzinng i szkolna wychowankow,
5) czuwa nad realizowaniem przez wychowankéw obowigzkéw szkolnych,
6) prowadzi obowiazujaca dokumentacje

9. Opiekun:

1) swiadczenie ustug chorym przebywajacym w domu w zakresie podstawowej opieki higieniczno



— sanitarnej,
2) Pielegnacje zlecone przez lekarza,
3) Pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb.

ROZDZIAL V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§13. Regulamin Osrodka obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

§14. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustaw, o ktorych
mowa w statucie MGOPS.

§15. Traci moc Regulamin dotychczas obowigzujacy.

§16 Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wasciwym dla jego wprowadzenia.

Biata Rawska, 28 styczen 2014r.




