Zarzadzenie GOPS. 1. 021.9.2022

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie
z dnia 27 kwietnia 2022 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Darlowie

Na podstawie § 10 ust. 3 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie
stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr X1.126.2019 Rady Gminy Dartowo z dnia 30 lipca
2019r. w sprawie statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie .

Zarzadzam, co nast¢puje :

§1

Wprowadza si¢ z dniem 27 kwietnia 2022roku Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Darlowie, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr GOPS.1.021.12.2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dartowie z dnia 6 pazdziernika 2021r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,.Regulaminem” okresla strukture organizacyjna,
zakres zadan oraz zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne w
Dartowie.

g 2.
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Darlowie,

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dartowo,

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dartowo,

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dartowo,

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Darlowo.

§ 3.
Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Osrodka jest Dartowo.
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy dla zatrudnionych
W nim pracownikow.
4. Osrodek dziata na podstawie:
1) uchwaly Rady Gminy w Darfowie z dnia 13 grudnia 1991 r. Nr V1/56/941
w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Darlowie,
2) statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie,
3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
4) innych przepisow prawnych okreslajacych zadania Osrodka,
5) niniejszego Regulaminu.
5. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosuje sie
postanowienia Kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze przepisy
szczegolne stanowia inacze;.
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Rozdzial I1.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA

§ 4.

Osrodek realizuje zadania z zakresu:

1) pomocy spolecznej, okreslone w ustawie o pomocy spotecznej,

2) dodatkow  mieszkaniowych, okreslone w ustawie o dodatkach
mieszkaniowych,

3) przeciwdzialania alkoholizmowi, okreslone w ustawie o wychowaniu
W trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

4) przeciwdzialania narkomanii, okre$lone w ustawie o przeciwdziataniu
narkomanii,

5) przeciwdzialania przemocy w rodzinie, okreslone w ustawie o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,



6) pomocy osobom niepetnosprawnym, okreslone w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepenosprawnych,

7) pozytku publicznego, okreslone w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie,

8) wspierania rodziny, okreslone w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej.

9) wspierania rodziny, o ktérych mowa w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy
1 rodzin ,,Za zyciem”,

10) pomocy kombatantom, okreslone w ustawie o kombatantach i niektorych
osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

11) zryczaltowanego dodatku energetycznego, okreslone w ustawie prawo
energetyczne,

12) spraw zwiazanych z promocja zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym
prac spolecznie uzytecznych, na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy,

13) przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu oséb objetych ustawg o ochronie
zdrowia psychicznego,

14) zatrudnienia socjalnego, okreslone w ustawie o zatrudnieniu socjalnym,

I5) wydawania decyzji administracyjnych o prawie $wiadczen opieki zdrowotnej
0sob nieubezpieczonych, na podstawie ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotne;j,

16) dozywiania poprzez prowadzenie Punktu Przygotowania Positkow, okreélone
uchwalta Rady Ministrow w sprawie ustanowienia wieloletniego programu
wspierania finansowego gmin w zakresie dozywiania ,Positek w szkole
1 wdomu” na lata 2019 — 2023,

17) Karty Duzej Rodziny, okreslone w ustawie o Karcie Duzej] Rodziny,

18) Karty Duzej Rodziny 3+ Gminy Dartowo, okreslone w uchwale Nr X.84.2015
Rady Gminy Darlowo z dnia 29 czerwca 2015 r. w sprawie przyjecia
programu Karta Duzej Rodziny 3+ Gminy Dartowo.,

19) Karty Seniora Gminy Dartowo,

20) Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

21) koordynacji strategii rozwigzywania probleméow spolecznych.

§5.
Zadania w zakresie pomocy spolecznej oraz pozostate wynikajace z innych ustaw Osrodek
realizuje poprzez:

1) analizg i ocene¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenie pomocy
spoteczne;,

2) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawa swiadczen,

3) pobudzanie spofecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych 0séb i rodzin,

4) prace socjalna rozumiang jako dziatalnosé zawodowg skierowang na pomoc
osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do
funkcjonowania w  spoleczenstwie oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych
temu celowi,

5) wspéldziatanie z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem
Rzymsko - Katolickim, innymi Kosciotami, zwiagzkami oraz osobami
fizycznymi 1 prawnymi,

6) wspdlpracg z powiatowymi centrami pomocy rodzinie na rzecz zapewnienia
mieszkancom gminy pomocy w zakresie dziatania Centrum,




7) realizacjg zadan z zakresu wspierania rodzin w formie organizacji pracy z
rodzina poprzez tworzenie Zespotu Asysty Rodzinnej, polegajacego na:
a) analizie sytuacji rodzinnej i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn
kryzysu w rodzinie,
b) wzmocnieniu roli i funkeji rodziny,
¢) rozwijaniu roli i funkcji rodziny,
d) podnoszeniu $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania
rodziny,
€) pomocy w integracji rodziny,
f) przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spolecznej rodziny.

Rozdzial I11.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 6.
1. Strukturg organizacyjna Osrodka tworza:
1) Kierownik Osrodka,
2) Zastepca kierownika,
3) Glowny Ksiggowy,
4) Ksiggowa,
5) Inspektor administracyjny,
6) Inspektor administracyjno — biurowy,
7) Inspektor ds. spolecznych,
8) Referent ds. spotecznych,
9) Pomoc administracyjna (biurowa),
10) Pracownicy socjalni — 4 etaty:
a) do spraw rodzin niewydolnych w sprawach opiekuczo —
wychowawczych,
b) do spraw bezrobocia, bezdomnosci.
¢) do spraw niepetnosprawnosci i wieku starszego,
d) do spraw przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
11) Asystent rodziny - 1 etat,
12) Robotnik gospodarczy, .
13) Opiekun.
2. W strukturze Osrodka dziataja:
1) Punkt Przygotowania Positkéw w Bobolinie o strukturze zatrudnienia:
a) Szef kuchni,
b) Kucharka - 2 etaty,
¢) Pomoc kuchenna — 1 etat,
d) Zaopatrzeniowiec — 2 etaty,
e) Pomoc kuchenna — Konserwator,
2) Placowka Wsparcia Dziennego w Drozdowie o strukturze zatrudnienia:
a) Wychowawca,
3) Konsultant ds. poradnictwa rodziny, pomoc dla ofiar przemocy,
4) Konsultant ds. uzaleznien i przemocy.,
5) Psycholog,
6) Radca Prawny,
7) Inspektor Ochrony Danych,
8) Informatyk,
9) Opiekun domowy,



10) Zespét pracy socjalne;.

IT) Zespol ds. asysty rodzinnej.

12) Zespoty ludowe,

13) Kluby Seniora,

14) Punkty Pracy Socjalnej wraz z Klubami Seniora:
a) w Domastawicach,
b) w Dobiestawiu,
¢) w Kowalewicach.

3. Rejony pracy socjalnej pracownikéw socjalnych:

Rejon I: Rejon I1: Rejon I1I: Rejon IV:
Barzowice Domastawice Bukowo Morskie  Boryszewo
Bobolin Gorzebadz Cisowo Czarnolas
Borzyszkowo Nowy Jarostaw  Dartowiec Dobiestaw
Dabki Rozkowo Gleznowo Gorzyca
Dabkowice Rusko Gleznowko Jezyce
Drozdowo Stowino Kopan Jezyczki
Kopnica Stowinko Krupy Kepka
Kowalewice Stary Jarostaw  Lesnica Nowy Krakow
Kowalewiczki Zagbrzyn Porzecze Peciszewko
Palczewice Sinczyca Wiekowice
Sulimice Trzmielewo Wiekowo
Wicie Zakrzewo
Zielnowo
Zukowo
Morskie

4. Schemat organizacyjny Osrodka okreéla zalgeznik do niniejszego Regulaminu.
5. Szczegolowe zadania dla stanowisk pracy okresla Kierownik Osrodka.

§7.
Dopuszcza si¢ w Osrodku podejmowanie pracy na czas okreslony przez stazystéw, ktérych
wynagrodzenie jest refundowane z innych zrodet.

§ 8.

Podziat zadan migdzy poszczegolnymi pracownikami dokonuje Kierownik Ogrodka.

§ 9.
Kierownik O$rodka moze zleci¢ prowadzenie zadai BHP osobie lub firmie z zewnatrz.

§ 10.
Do rozwigzywania szczegélnych problemow zwigzanych z wykonywaniem zadan Osrodka,
Kierownik Os$rodka moze powolaé w drodze zarzgdzenia zespoly zadaniowe. W sklad
zespolow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Osrodka oraz osoby trzecie.

§11.
Kierownik Osrodka kieruje jednoosobowo caloksztattem dziatan podejmowanych przez
Osrodek.



Rozdzial IV.
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 12.
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja na podstawie
Regulaminu pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie oraz w granicach
obowigzujacego prawa.

§ 13.
1. Gospodarowanie srodkami finansowymi Osrodka odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczgdny z uwzglednieniem zasad szczegblnej starannosci i dbatosci.
2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§ 14.
Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.
2. Kierownik kieruje praca O$rodka przy pomocy Zastepey kierownika.
3. Zastgpca kierownika peni obowiazki kierownika Osrodka w czasie nieobecnosci

spowodowanej: chorobg, urlopem, wyjazdem stuzbowym oraz innym zdarzeniem
losowym.

f—

§ 15.
I. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa
1 niniejszego Regulaminu w zakresie ich whasciwogci IZECZOWe]j.
2. Pracownicy s3 zobowigzani do wspoldziatania w zakresie wykonywanych przez
siebie zadan, w szczegdlnosci do wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 16.
Kierownik zatatwia sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej z upowaznienia
Wajta lub Rady Gminy Dartowo.

§17.
Kierownik wykonuje swoje zadania wedtug wlasciwosci rzeczowej na podstawie przepisow
prawa, uchwat Rady Gminy Darlowo i zarzadzen Wojta.

§ 18.
Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosei w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikéw.

§ 19
W zakresie kierowania praca Osrodka, Kierownik w szczegdlnosci:

1) reprezentuje na zewnatrz Osrodek we wszystkich formach jego dzialalnosci,

2) okresla organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka,

3) dba o skuteczng realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez Osrodek oraz
przestrzegania przepisow prawa,

4) dokonuje oceny dziatalnosei Osrodka poszczegdlnych stanowisk oraz sprawuje
zwierzchni nadzér nad ich dziatalnoscia,

5) przedklada Wajtowi projekt planu finansowego Osrodka,

6) realizuje plan finansowy Osrodka i sklada Radzie Gminy sprawozdanie z jego
realizacji,



7) realizuje polityke kadrowg i odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa
zwigzanych ze stosunkiem pracy,
8) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami Osrodka,
9) okresla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikow,
10) organizuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna,
11) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan przez pracownikow,
12) rozpatruje oraz nadzoruje zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg 1 wnioskow,
13) wydaje zarzadzenia wewngtrzne zwigzane z organizacja pracy w Osrodku,
a w szczegolnoscei:
a) Instrukcje obiegu dokumentow,
b) instrukcje archiwizowania akt,
¢) Regulamin pracy.
d) Regulamin Wynagradzania,
e) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) powoluje komisje przetargowe i dokonuje wyboru oferty w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego lub zatwierdza wyboér dokonany przez
komisje przetargowa,
14) wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia shuzbowe.,
15) przedktada opracowania (analizy. wnioski, programy, sprawozdania itp.) Radzie
Gminy, Wojtowi. Wojewodzie,
16) zglasza Wojtowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwatodawczej lub
zarzadzenia Wojta, opracowujac ich projekty.

§ 20.
Do obowiazkow Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) skladanie Radzie Gminy sprawozdan z zakresu dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

2) zapewnienie realizacji ustalonych zadan Osrodka poprzez nadzor i skuteczna kontroleg
ich wykonywania przez wszystkich pracownikéw w nim zatrudnionych,

3) nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace w ramach prowadzonej polityki kadrowej, zapewniajgcej
nalezyty dobor zawodowy oraz podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych
pracownikow Osrodka,

4) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw, zarzgdzen wewnetrznych
1instrukeji) regulujacych funkcjonowanie Osrodka,

5) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez zatrudnionych w Osrodku
pracownikow,

6) wspoldzialanie z organami, organizacjami i instytucjami w celu realizacji zadan,

7) wykonywanie wszelkich innych czynnosci i dziatah w celu prawidlowego
funkcjonowania Osrodka.

Rozdzial V.

SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA OSRODKA
ORAZ ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW

§ 21.
Do wspdlnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Osrodka, a w szczegolnoscei:
1) opracowywanie propozycji do projektow planéw i programéw w swoim zakresie
dziatania,



2) wspoldzialanie przy realizacji dziatan Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych.

3) wlasciwe 1 terminowe  prowadzenie  postepowania  administracyjnego
1 przygotowywanie materialow oraz projektéw decyzji administracyjnych,

4) prowadzenie postgpowan zwigzanych z dzialalnoscia Osrodka zgodnie z ustawg
o zamOwieniach publicznych i przygotowywanie zwigzanych z tym specyfikacji
istotnych warunkow zamodwienia oraz projektow umow,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta,

6) pozyskiwanie sponsorow oraz opracowywanie wnioskow celem uzyskania
dofinansowania z mozliwych programéw oglaszanych przez instytucje zewngtrzne
w zakresie pomocy spolecznej,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
ze swojego zakresu,

8) wspoldzialanie z Kierownikiem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

9) wspoldzialanie w zakresie opracowywania materialow dotyczacych wspolnych zadan
przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspdlnego
stanowiska,

10) przygotowywanie materialow, wnioskow 1 wyjasnien do rozpatrzenia skarg,
wnioskow i postulatdéw wniesionych do Wéjta i Rady Gminy, badanie ich zasadnosci
1 w obowiazujacych terminach przygotowywanie projektéw zawiadomien o sposobie
ich zatatwienia,

11) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne;j,
12) stosowanie obowigzujgcej prawem instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin

1 zwiazkow miedzygminnych,

13) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

14) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika,

16) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego,

17) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych,

18) odpowiadanie za wlasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi $rodkami pracy,

19) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

20) sporzadzanie obowigzujacej na podstawie przepiséw szczegdlnych sprawozdawczosci
statystycznej.

21) przyjmowanie i obstuga interesantow,

22) dbatos¢ o pozytywny wizerunek Osrodka.

§ 22.
Do zadan zastepcy kierownika w szczegolnosci nalezy :

1) przygotowanie , prowadzenie badan , analiz zjawisk spolecznych majacych wplyw na
realizacje zadan pomocy spolecznej,
2) realizacja zadan oraz opracowanie dokumentéw wynikajacych z
a) oceny zasobow pomocy spolecznej
b) Strategii Rozwiazywania Problemoéw Spotecznych
¢) Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz
Przeciwdzialania Narkomanii dla Gminy Dartowo,
d) Programu Wspierania Rodziny dla Gminy Darlowo.



3) koordynowanie przygotowan programow wynikajacych ze Strategii Rozwiazywania
Probleméw Spotecznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

5) merytoryczny nadzor nad pracg pracownikow podlegtych bezposrednio tj.
a) referent ds. spotecznych,
b) asystent rodziny,
¢) wychowawcg Placowki Wsparcia Dziennego,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Osrodka , a nie ujetych w
zakresie czynnosci,

7) w czasie nieobecnosci Kierownika przejmuje obowiazki w zakresie udzielonych
upowaznien.

§23.
1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkow
budzetowych wraz z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen
spornych,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych i §rodkow specjalnych,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikow majatkowych,

4) prowadzenie obstugi bankowej w  zakresie realizacji  gotowkowych
I bezgotdwkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych,

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodéw
i wydatkow budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencjg
ksiggowa,

6) sporzadzanie projektu planu finansowego rocznego,

7) biezace analizowanie realizacji planu finansowego,

8) sporzadzanie bilansu jednostki,

9) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,

10) opracowanie  wewnetrznych instrukcji - regulujacych zasady ewidencji
ksiegowej, gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentdw,

11) dokonywanie  wstepnej  kontroli zgodnosci  operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

12) biezace analizowanie realizacji budzetu,

I13)uzgadnianie i analizowanie kont syntetycznych i analitycznych 2z
kontrahentami,

14) wspotdziatanie ze skarbnikiem Gminy, Regionalna Izba Obrachunkowa,
Urzedem Skarbowym oraz instytucjami powigzanymi z gospodarkg finansowa
Osrodka,

15) prowadzenie spraw dotyczacych wyplacania wynagrodzenia za sprawowanie
opieki dla ustanowionych przez Sad opiekunéw prawnych i kuratoréw osob
catkowicie/czesciowo ubezwlasnowolnionych,

16) rozliczanie VAT-u, wystawianie i ksiggowanie faktur VAT,

17) wypehianie i wysylanie deklaracji podatkowych,

18) przekazywanie potwierdzen wplat 0sob korzystajacych z dozywiania,

19) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy.

2. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad:

I) Ksiggowa,

2) Inspektorem administracyjnym,

3) Inspektorem ds. spotecznych.




§ 24.
Do zadan Ksiegowej nalezy w szczegllnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo—
ksiegowych,

3) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i opis
tych dokumentow,

4) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

5) dokonywanie obcigzen dot. wydanych positkow — sporzadzanie faktur
obciazeniowych,

6) biezace przygotowanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu finansowo —
ksiggowego,

7) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majgtkowych oraz pozostatych aktywow 1 pasywow, z wylaczeniem
przeprowadzonej w formie spisu z natury,

8) obsluga programu ~PLACE/KADRY™,

9) sporzadzanie i ewidencja polecen ksiggowania dotyczacych list plac,

10) obstuga systemu ,PEATNIK” m.in.- sporzadzanie deklaracji do ZUS—u od
pracownikow i od $wiadczeniobiorcow,

I1) prowadzenie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
i wszelkich spraw kadrowych,

12) prowadzenie listy obecnosci, kontrolowanie i rozliczanje wyjs¢ shuzbowych
1 prywatnych,

13) rozliczanie VAT—u, wystawianie i ksiegowanie faktur VAT,

14) wypelnianie i wysylanie deklaracji podatkowych,

15) przekazywanie potwierdzen wplat 0s6b korzystajacych z dozywiania,

16) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p-poz. i regulaminu pracy,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka,
a nieujetych w zakresie czynnosci.

§ 25.

Do zadan Inspektora administracyjnego nalezy w szczegblnosci:

1)

2)

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pienieznych lub
W naturze z zakresu pomocy spoleczne;,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkow energetycznych oraz decyzji przyznajacych skiadki na ubezpieczenie
zdrowotne finansowane ze $rodkéw publicznych,

sporzadzanie list wyplat dotyczacych $wiadezen pomocy spoteczne;j,

sporzadzanie analiz wykonania planu finansowego na pomoc spoleczna,
opracowywanie sprawozdan z wykonania $rodkéw na pomoc spoleczna,

prowadzenie programéow komputerowych »Opieka”, . Dodatki mieszkaniowe” i CAS,
prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie i obstuga kasy, wplat i wyplat gotowkowych, sporzadzanie raportow
kasowych, realizowanie czekow bankowych,

I, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy;

11)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych

w zakresie czynnosci.




§ 26.
Do zadan Inspektora ds. spolecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostalych srodkow trwatych,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

3) sporzadzanie i kontrola realizacji umow i porozumien,

4) prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow,

5) naliczanie ekwiwalentu za odziez robocza i ochronna,

6) prowadzenie ewidencji krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych
pracownikow Osrodka i wystawianie delegacji,

7) zarzadzanie catoksztaltem spraw dotyczgcych szkolen zewnetrznych i wewnetrznych
oraz innych form rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownika,

8) organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
procedurami 1 normami prawnymi,

9) prowadzenie i obstuga kasy, wptat i wyplat gotdwkowych, sporzadzanie raportow
kasowych, realizowanie czekow bankowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dozywianiem dzieci i miodziezy,

11) obstuga Kart Duzej Rodziny w szczegolnoscei:

a) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania
Kart Duzej Rodziny ,

b) dokfadne i rzetelne wprowadzanie wnioskow do aplikacji Karty Duzej
Rodziny,

¢) informowanie o wykonaniu kart oraz ich wydawanie klientom,

d) prowadzenie spraw doplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
zbiorowe zaopatrzenie w wode, zbiorowe odprowadzanie $ciekéw w ramach
programu Karta Duzej Rodziny 3+ Gminy Darlowo,

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy;
I3)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

§27.
Do zadan Inspektora administracyjno — biurowego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnianie obstugi administracyjne;j,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) przyjmowanie interesantow zglaszajacych sprawe, problem do zalatwienia,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz odwotan od wydanych decyzji,

5) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

6) prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie pomocy spotecznej,

7) prowadzenie ewidencji wydawanych kart drogowych do samochodéw stuzbowych i
ich rozliczanie,

8) wydawanie zaswiadczen,

9) zaopatrywanie w materiaty biurowe, druki, formularze, pieczatki itp. zgodnie z
prawem o zamowieniach publicznych i inne materialy zlecone przez Kierownika
Osrodka,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczeniem podopiecznych w Domach Pomocy
Spolecznej.

11) prowadzenie archiwum zakladowego,

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych
w zakresie czynnosci.
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§ 28.

Do zadan Referenta do spraw spolecznych nalezy w szczegolnoscei:

Y
2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

obstuga programu komputerowego ..Opieka” poprzez wprowadzanie wywiadow
srodowiskowych, wnioskow o pomoc, kontraktow socjalnych, niebieskich kart,
prowadzenie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych na terenie gminy Dartowo,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
obshuga Kart Seniora. w szczegdlnosci:
a) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania
Kart Seniora,
b) dokladne i rzetelne wprowadzanie wnioskéw do aplikacji Karty Duzej
Rodziny,
¢) informowanie o wykonaniu kart oraz ich wydawanie klientom,
wspolpraca z klubami seniora oraz zespotami $piewaczymi z terenu Gminy Darlowo,
w szczegolnosci:
a) obstuga administracyjno — biurowa,
b) prowadzenie dokumentacji ze spotkan, w tym list obecnosci, zdjec,
¢) organizacja spotkan, imprez okolicznosciowych, integracyjnych,
d) organizacja czasu wolnego we wspotpracy ze $wietlicami wiejskimi,
obstuga programu prawnego LEX,
prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem dzieci i mfodziezy:
a) wspolpraca z dyrektorami szkol,
b) wspdlpraca z pracownikami socjalnymi,
¢) przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia wplat os6b korzystajacych
z dozywiania,
d) wspolpraca z ksiggowoscia,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka. a nieujetych
w zakresie czynnosci.

§ 29.

Do zadan pracownika pomocy administracyjnej (biurowej) nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

zapewnianie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji udzielonych
swiadczen,

przyjmowanie interesantow zglaszajacych sprawe, problem do zalatwienia,
wydawanie i rozliczanie otrzymywanej zywnosci z Banku Zywnosci,

wydawanie zaswiadczen podopiecznym dotyczacych informacji o korzystaniu lub
niekorzystaniu z pomocy tut. Osrodka,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p-poz. 1 regulaminu pracy,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

§ 30,

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegélnosci :

Y
2)

praca socjalna,
przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych,
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3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych, a
takze formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktére dzigki tej pomocy
beda zdolne samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyna ich trudnej
sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe,

5) pomoc w uzyskaniu dla osob lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie
mozliwosci rozwiazywania probleméw przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzadowe,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenie konsekwencji ubostwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich osob i rodzin,

9) wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu, oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesieniu jakosci zycia,

10) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu potrzeb zyciowych, 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

IT)inicjowanie lub wspéluczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych,

12) kompletowanie dokumentéw 0s6b ubiegajacych sie o $wiadczenia pomocy spolecznej
W oparciu o obowigzujace przepisy,

I3) kompletowanie dokumentoéw 0sob ubiegajacych sie o umieszczenie w Domu Pomocy
Spotecznej,

14) kierowanie wnioskow 0sob ubiegajacych sie o pomoc z Funduszu Kombatanckiego,

15)rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadczen w roznych formach osobom
kwalifikujgcym si¢ do pomocy spolecznej oraz przedkiadanie dokumentacji
Kierownikowi w celu podjecia decyzji,

16) wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne
wobec 0s6b uchylajacych si¢ od fozenia na utrzymanie czlonka rodziny,

17) utrzymanie $cislej wspoltpracy z:

a) placowkami stuzby zdrowia,

b) placowkami oswiatowymi,

¢) Powiatowym Urzedem Pracy,

d) Prokuraturg Rejonowa, Sadem Rodzinnym i Nieletnich, Komenda Policji
1 kuratorami,

e) Srodowiskami 0sob niepetnosprawnych,

f) instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz osob wymagajacych
wsparcia,

18) zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez Kierownika,

19) dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

20) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin.,
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21) osobiste kontakty pracownikow socjalnych z dzieémi badz personelem placowek
opiekunczo — wychowawczych,

22) zabezpieczenie prawidlowej, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami, dziatalnogci
opiekunczej na rzecz chorych, pozostajacych w domu,

23) zapewnienie roznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi i
innymi osobami wymagajacymi wsparcia,

24) prowadzenie gospodarki finansowej zwiazanej ze $wiadczeniem ustug,

25) podejmowanie inicjatywy i przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia
organizacji ustug opiekunczych,

26) kompletowanie dokumentéw osob ubiegajacych sie o $wiadczenia ustug opiekunczych
1 innych form pomocy spotecznej — niebieskiej karty, zawieranie kontraktow
socjalnych,

27) wdrozenie i korzystanie z aplikacji umozliwiajacej pobieranie danych z Powiatowego
Urzedu Pracy przez Samorzadowa Elektroniczna Platforme Informacyjna,

28) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej. przepiséw bhp. p.poz. i regulaminu pracy,

29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujgtych
w zakresie czynnosci.

§ 31.
Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czionkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktorym mowa w art. 11, ust. 1 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

2) opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpeze], planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pleczy zastepczej,

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawcezych
z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spofecznej rodzin,

8) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu  pracy

zarobkowe;j,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majagcych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospolecznych,

1) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

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

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacii rodziny, nie rzadziej niz co pot roku
I przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu. opinii o rodzinie i jej cztonkach,
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18) koordynowanie poradnictwa, o Ktorym mowa w art. 8 ustawy z dnia 4 listopada 2016

I. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”,

19) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

20) wspélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w

art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

21) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,
22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych

w zakresie czynnosci.

§ 32.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szezegolnosci:
1) dbanie o estetyke i czystosé pomieszczen — codzienne sprzatanie,
2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,
3) wykonywanie innych czynnosci porzadkowych zleconych przez Kierownika Osrodka,

a nieujetych w zakresie czynnosci.

§ 33.

Zadania wykonywane przez Punkt Przygotowania Posilkéw w Bobolinie.

1.

Dozywianiem kieruje Szef kuchni, ktory podlega Kierownikowi Oérodka i odpowiada
za realizacje zadan zwigzanych z przygotowywaniem dozywiania dzieci i miodziezy,
oraz dla osob dorostych zgodnie z obowigzujagcymi normami rzeczowymi
i finansowymi z uwzglednieniem zasad higieny zywienia, sprawujac tez nadzor
merytoryczny nad prawidtowym funkcjonowaniem magazynu zywnosciowego oraz
dowozem positkow do szkot.

2. W skiad Punktu Przygotowania Positkow wchodza nastepujace stanowiska:

1) Szef kuchni,

2) Kucharki — 2 stanowiska,

3) Pomoc kuchenna — 1 stanowisko,
4) Zaopatrzeniowcy — 2 stanowiska,
5) Pomoc kuchenna — Konserwator,

3. Do podstawowych obowiazkow Szefa kuchni nalezy:

1) nadzor nad prawidlowym zaopatrzeniem Punktu Przygotowania Positkéw,

2) nadzor nad Sprawnym przygotowywaniem i przetwarzaniem positkow zgodnie
z technologia produktow spozywezych, przygotowanie receptur positkow,

3) nadzor nad wydawaniem positkow zgodnie z obowigzujacymi normami,

4) nadzér nad przestrzeganiem nalezytego stanu sanitarnego i higienicznego
W pomieszczeniach nalezacych do kuchni,

5) Nadzoér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: kucharz, pomoc
kuchenna, zaopatrzeniowiec oraz konserwator,

6) zapewnienie obstugi administracyjnej,

7) obstuga systemu ,,VULCAN?.

8) prowadzenie wszelkich spraw  zwigzanych z prowadzeniem Punktu
Przygotowania Positkow w Bobolinie,

9) zamawianie towaru potrzebnego do przygotowania positkow.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi oraz udzial
w pracach Komisji Przetargowej,

11) rozliczanie paliwa,

12) przestrzeganie przepisow bhp. p.poz. i regulaminu pracy,
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4. Do

5. Do

6. Do

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego, a nieuj¢tych
w zakresie czynnosci.

podstawowych obowiazkow Kucharza i Pomocy kuchennej nalezy:

1) pomoc przy przygotowywaniu potraw,

2) pobieranie prob zywnosciowych,

3) wykonywanie pracy w sposob profesjonalny, samodzielny i odpowiedzialny,

4) przyrzadzanie i podawanie potraw za pomoca najbardziej adekwatnych
technik,

5) dbanie 0 czystos¢ kuchni i pomieszczen kuchennych,

6) sprawdzanie dat przydatnosci towaréw,

7) punktualne przyrzadzanie zdrowych, pozywnych positkow,

8) przechowywanie zywnosci i prowiantu w magazynach zgodnie z regutami
przechowalnictwa,

9) przestrzeganie przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Szefa kuchni, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

podstawowych obowiazkéw Zaopatrzeniowca nalezy:

1) dostarczanie positkow do szkot.

2) biezace wypetnianie kart drogowych,

3) przestrzegac przepisy o ruchu drogowym oraz wewnetrzne akty prawne,

4) dbanie o stan techniczny pojazdu i terminowosé przegladow i ubezpieczen,

5) przestrzeganie przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Szefa kuchni, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

podstawowych obowiazkoéw Konserwatora nalezy:

1) utrzymywanie czystosci i porzadku terenu przylegajacego do obiektu,

2) prawidlowe zabezpieczenie obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad
prawidlowym zabezpieczeniem okien, drzwi, pomieszczen,

3) naprawa wszelkich usterek.

4) przestrzeganie przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Szefa kuchni, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

§ 34.

Do zadan Wychowawey Placowki Wsparcia Dziennego nalezy:

1)
2)

3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

organizacja pracy w placowce,

wspllpraca z przedstawicielami innych instytucji zajmujacych  sie pomocg
dziecku i rodzinie,

prowadzenie dokumentacji i dziennika zaje¢ w placowee,

gromadzenie niezbednych materiatéw do zajec z dzieémi,

wspotpraca z rodzicami dzieci uczeszezajacych na swietlice,

zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom zajec,

pomoc w nauce i odrabianiu zadan domowych, organizacja czasu wolnego,
zabawy, zaje¢ sportowych i rozwoj zainteresowan wychowankow placowki,
udzial w szkoleniach organizowanych przez pracodawce,

palenie w piecu CO w okresie sezonu grzewczego,

10) utrzymanie porzadku w placowce,
I'1) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka,

a nieujetych w zakresie czynnosci.
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§ 35.

Do zadan Konsultanta ds. uzaleznien i przemocy nalezy:

1)

2)
3)
4)
)
6)

7

wspélpraca z merytorycznymi pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dartowie oraz szkotami z terenu gminy,

realizacja programow dziatania wynikajacych z NIEBIESKICH KART,

interwencja kryzysowa wskazanych przez Kierownika Osrodka srodowiskach,
poradnictwo w zakresie uzaleznienia i zagrozenia wynikajace z ryzykownego picia,
wcezesna terapia rodzin z problemem przemocy jak i uzaleznienia,

wsparcie psychospoteczne dla 0sob doznajacych przemocy — realizacja
indywidualnych programéw zdrowienia,

praca systemowa z rodzinami w formie pracy z indywidualnym przypadkiem, parami
oraz grupa rodzinna.

§ 36.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

~

4)
5)

6)

informowanie administratora oraz pracownikow o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (tzw. RODO) oraz
innych przepisow,

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz
innych przepisow Unii i panstw czlonkowskich oraz polityk administratora lub
procesora,

szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

przeprowadzania systematycznych audytow w organizacji, w ktorej zostal powotany,
udzielania wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrazania odpowiednich
i skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacjach majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak  wykaza¢ przestrzeganie prawa przez
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego dane w szczegolnoscei jezeli chodzi
o identyfikowanie ryzyka zwiazanego z przetwarzaniem, o jego ocene pod katem
zrodla, charakteru, prawdopodobienstwa i wagl zagrozenia o najlepsze praktyki
pozwalajace zminimalizowaé to ryzyko,

udzielania na zadanie zalecenr co do oceny skutkow oraz monitorowania ich
wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania
zobowigzany jest do przeprowadzania oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania dla ochrony danych.

§ 37.

Do zadan Informatyka nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)

6)

merytoryczna pomoc w zakresie obstugi programéw komputerowych obshugiwanych
przez pracownikow Osrodka oraz zglaszanie wszelkich probleméw dotyczacych
Sprzetu oraz oprogramowania komputerowego,

instalowanie zmian w oprogramowaniu uzytkowym,

doradztwo w zakresie zakupu sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

nadzor nad przeprowadzaniem archiwizowania baz danych, zarzadzanie
i administrowanie siecig teleinformatyczna,

nadzor nad sprzgtem komputerowym - diagnozowanie i usuwanie probleméw
zwigzanych z naprawg sprzetowa,

prowadzenie strony internetowej Osrodka. systematyczne przygotowywanie
I umieszczanie na stronie internetowej informacji dotyczacych wszelkich dziatan
1 zadan podejmowanych i realizowanych przez Osrodek 2z wykorzystaniem
nowoczesnych technik przekazu
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7) wykonywanie czynnosci w ramach realizowanych przez Osrodek projektow
i programow dotyczacych obstugi informatyczno— techniczej,

8) dbanie o pozytywny przekaz wizerunku instytucji Osrodka,

9) ochrona komputeréw przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskiwaniem danych osobowych, do
ktorych dostep stwarzajg powierzone zadania i obowiazki,

10) zarzadzanie panelem administracyjnym wraz z mechanizmem umozliwiajacym
biezace wprowadzenie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z
przepisami.

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

§ 38.
Do zadan Opiekuna / Opiekuna domowego nalezy:
1. Pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych w zaleznosci od stanu

zdrowia i sytuacji rodzinnej obejmuje:

a) dokonywanie zakupow art. spozywezych 1 innych niezbednych do codzienne;
egzystencji podopiecznego,

b) pomoc w przygotowaniu positku  wylacznie dla podopiecznego lub
dostarczenie positku gotowego do domu,

¢) przynoszenie wegla, drewna, wody, wynoszenie nieczystosci,

d) zwracanie uwagi na stan techniczny posiadanego przez podopiecznego sprzetu,
Wyposazenie itp. i w uzgodnieniu z podopiecznym zalecanie jego konserwacji
1 napraw,

e) dostarczanie prasy, ksiazek,

f) zalatwianie innych Spraw  na  zyczenie podopiecznego lub polecenie
Kierownika Dzialu Ustug Opiekunczych np. optacanie $wiadczen za CZynsz,
gaz, swiatlo, telefon, RTV i innych.

2. Pomoc w zakresie podstawowej opieki higienicznej w zaleznosci od stanu zdrowia
i sytuacji rodzinnej obejmuje:

a) dokonywanie biezacych porzadkoéw w uzywanej przez podopiecznego czesci
mieszkania,

b) utrzymywanie w czystosci Sprzgtu sanitarnego i urzadzen sanitarnych,

¢) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy wierzchniej ,

d) dbanie o czystosc bielizny poscielowej-ewentualnie odnoszenie jej do
punktow pralniczych.

3. Pomoc w zakresie zleconej przez lekarza pielegnacji oraz podtrzymywania
kontaktéw z otoczeniem w zaleznosci od stanu zdrowia i sytuacji rodzinnej
obejmuje:

a) przescielenie l6zka,

b) zmiana bielizny osobistej i poscielowej ,

¢) pomoc przy myciu, kapieli, czesaniu, ubieraniu,

d) uktadanie chorego w t6zku i pomoc przy zmianie pozycji,

€) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

f) zamawianie wizyt lekarskich. realizacja recept,

g) karmienie chorego o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,

h) zachecanie do wykonywania prac r¢cznych, spaceréw,
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i) wskazywanie rodzinie, sasiadom uwag, spostrzezen dotyczacych
podopiecznego w zakresie catoksztaltu sprawowanej opieki pobudzajacych
zainteresowanie otoczenia sprawami codziennego zycia podopiecznego.

§ 39.

Do zadan Konsultanta ds. poradnictwa rodziny, pomoc dla ofiar przemocy nalezy:
1) udzielanie porad prawnych zwiazanych z problemami rodzinnymi,
2) pomoc w redagowaniu réznego rodzaju pism, wnioskow, pozwow.

§ 40.
Do zadan Psychologa nalezy udzielanie konsultacji psychologicznych dla mieszkancow
gminy.

§ 41.
Do zadan Zespolu ds. asysty rodzinnej w szczeg6lnosci nalezy:
1) konsultacja i poradnictwo specjalistyczne,
2) terapia i mediacja,
3) ushuga dla rodzin z dzieé¢mi,
4) pomoc prawna, szczeg6lnie w zakresie prawa rodzinnego,
5) organizowanie dla rodzin spotkan, majgcych na celu wymiang ich doswiadczen oraz
zapobieganie izolacji, zwanych dalej .grupami wsparcia® lub »~grupami
samopomocowymi’.

§ 42.
Do zadan Radcy prawnego nalezy obsluga prawna Os$rodka jak i tez bezplatne porady
prawne dla mieszkancéw gminy Dartowo.

Rozdzial VI.

REGULACJE WEWNETRZNE

§ 43.
1. Zasady podpisywania dokumentow.
1) Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Dartowie podpisuje:

a) zarzadzenia,

b) dokumenty kierowane do: centralnych organow administracji
pafnstwowej, Wojta Gminy, Rady Gminy, organéw wymiaru
sprawiedliwosci w sprawach wymagajacych wystapienia Kierownika
Osrodka,

¢) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w indywidualnych
sprawach,

d) zawiadomienia o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow,

¢) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczacych spraw

f) z zakresu pomocy spolecznej,

2) Glowny Ksiggowy podpisuje pisma w zakresie uprawnien wynikajacych
z przepisow szczegdlnych,

3) Pracownicy socjalni podpisuja pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci
wynikajacych z zakresu czynnosci,
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4) Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla wydana
przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Dartowie instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych.

2. Ogolne zasady zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej.

1) zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz
terminy ich zalatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego,
Instrukcja  Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne okreslajace tryb
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

2) sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka s3 rejestrowane w trybie

przewidzianym Instrukcjg Kancelaryjna,

odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych
spraw obywateli ponosza zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow
pracownicy bezposrednio prowadzacy sprawy,

4) ogdlny nadzor nad wlasciwym i terminowym zatatwieniem spraw z zakresu
pomocy spolecznej sprawuje Kierownik Osrodka.

3. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

1) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg 1 wnioskow nalezy do
obowiazkow Kierownika Osrodka.,

2) Kierownik przyjmuje strony i rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objetych
zakresem zadan Osrodka.

4. Organizacja systemu kontroli w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dartowie:

1) celem dzialalnosci kontrolnej prowadzonej w Osrodku jest:

a) badanie przestrzegania zasad celowosci, rzetelnosei i zgodnoscei
z prawem dzialan podejmowanych przez pracownikéw Osrodka,

b) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci oraz  o0sdb
odpowiedzialnych za ich wystgpienie oraz inicjowanie dziatan
zmierzajacych do eliminowania zjawisk negatywnych.

2) system kontroli w Osrodku obejmuje kontrole wewnetrzng, ktérej podlegaja
wszyscy pracownicy w Osrodku.

3) do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w Osrodku uprawnieni sg:

a) Kierownik — w stosunku do wszystkich pracownikéw,

b) Glowny Ksiegowy — w zakresie dziatalnosci finansowe;j.

5. Przedstawicielstwo zatogi:

1) pracownicy Osrodka majg prawo wylonienia swojej reprezentacji w trybie
i formie przez ich wybranej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2) wybrani przedstawiciele pracownikow Osrodka w ciggu siedmiu dni od dnia
wyboru informuja Kierownika o powstaniu reprezentacji zlogi, jej charakterze
i strukturze oraz przedmiocie dziatalnosci.

(S
R

Rozdzial VII.

CZAS PRACY ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI
W OSRODKU

§ 44.
Osrodek jest czynny od poniedziatku do piatku od godz. 7:00 do godz. 15:00.
2. Wykonywanie pracy w formie pelnienia dyzuréw telefonicznych odbywa sie

w okresie zimowym dla 0s6b bezdomnych w celu zabezpieczenia przed skutkami
zimy.
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3. Wykonywanie pracy poza godzinami pracy Osrodka odbywa si¢ przez pracownikow
socjalnych oraz asystentow rodziny dla potrzeb realizacji ustawy o pomocy spolecznej
oraz innych ustaw po wezesniejszym uzgodnieniu tego z Kierownikiem Jjednostki.

4. Wykonywanie pracy poza godzinami pracy innych pracownikéw Osrodka odbywa sie
w zaleznosci od potrzeb w ramach wykonywanych czynnosci po wcezesniejszym
uzgodnieniu tego z Kierownikiem jednostki.

5. Rozpoczecie pracy w Punkcie Przygotowania Positkéw w Bobolinie przez
pracownikow obstugi kuchni od poniedziatku do piatku nastepuje o godz. 5:00 i
koncezy sie o godz. 13:00.

6. Praca w okresie sezonu letniego w Punkcie Przygotowania Positkéw w Bobolinie
odbywa si¢ zgodnie z Kodeksem pracy.

7. Rozpoczecie pracy w Placodwee Wsparcia Dziennego W Drozdowie przez pracownika
obstugi od poniedziatku do piatku nastepuje o godz. 11:00 i konczy sie o godz. 19:00.

8. Rozpoczecie pracy opiekuna od poniedziatku do piatku od godz. 7:00 do godz. 15:00.

§ 45.
Przyjmowanie w Osrodku obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg
i wnioskow odbywa sie przez:
1) Kierownika Osrodka:
a) w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godz. 9:00 — 11:00,
b) w pozostatych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w
godzinach pracy Osrodka.
2) pozostatych pracownikow w dniach i w czasie pracy Osrodka z tym, ze pracownicy
socjalni przyjmuja interesantéw w srode od godz. 12:00 — 15:00, natomiast w
pozostate dni w godz. 8:00 — 11:00.

§ 46.

1. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
okreslajg przepisy Dziatu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktéw
wykonawezych wydanych na Jego podstawie.

2. Skargi i wnioski sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym na
stanowisku pracy Kierownika,

3. Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Osrodku informacji
o dniach i godzinach przyjec¢ w sprawach skarg i wnioskow.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47.
W Osrodku uzywane sa pieczecie urzedowe.
Ewidencje pieczeci uzywanych w Osrodku prowadzi pracownik na stanowisku
Inspektor administracyjno — biurowy.

3. Na zewnatrz budynku oraz w pomieszczeniach Osrodka umieszczone sa odpowiednie
oznaczenia

a =

§ 48.

Szczegétowe okreslenie obowiazkéw poszczegdlnych pracownikow zawieraja zakresy
czynnosci.
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§ 49.
1. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Kierownik Osrodka.

2. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie.

3. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg zatwierdzenia przez Wojta Gminy
Darlowo.

§ 50.
Regulamin wchodzi w zycie w dniu 27 kwietnia 2022t

ZATWIERDZAM
[

|
Kierownik Gminhego )
Osrodka Perpogy Jpoteczne)
y* Diarfowle

mgr)&nn:'i Zg;rﬂrska
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Zalgcznik do Regulaminu
Ogranizacyjonego GOPS Darlowo

rzqdzenie Kierownika GOPS Darlowo
~ NrGOPS.L1021.9.2022
z dnia 27 kwietnia 2022 r.
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