ZARZADZENIE NR 417/2026
BURMISTRZA GOSTYNIA
z dnia 10 kwietnia 2026 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Gostyniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.)- Dz. U. 22025 r. poz. 1153 ze zmianami) oraz § 10 Uchwaly Nr LV1/642/23 Rady
Miejskiej w Gostyniu z dnia 23 listopada 2023 roku w sprawie nadania statutu Miejsko—

Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Gostyniu zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Gostyniu, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Miejsko—Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 324/2025 Burmistrza Gostynia z dnia 31 pazdziernika
2025 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejsko—Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 maja 2026 .



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 417/2026
Burmistrza Gostynia
z dnia 10 kwietnia 2026 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Gostyniu

. Aktualizacja zapisow Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gostyniu ma na celu usprawnienie zarzadzania jednostka, zwiekszenie
efektywnosci realizacji zadan oraz poprawe komunikacji wewnetrzne;.

W ramach wprowadzanych zmian przewiduje si¢ powierzenie zastepcy kierownika
koordynacjg prac Zespotu Ushug Opiekunczych oraz Dzialu Pomocy Spotecznej. Rozwiazanie
potrzeby mieszkancow.

Podporzadkowanie stanowiska gltownego specjalisty bezposrednio kierownikowi
pozwoli na usprawnienie przeplywu informacji pomigdzy komorkami odpowiedzialnymi za
obstuge mieszkancow oraz realizacj¢ $wiadczen, a takze przyczyni si¢ do sprawniejszego
podejmowania decyzji organizacyjnych i merytorycznych.

Bezposrednia podlegto$¢ informatyka pod kierownika jednostki wynika z pelionej
przez niego funkcji administratora bezpieczenstwa informacji. Pozwoli to na
zagwarantowanie niezbednej, Scistej wspdlpracy z kierownictwem w zakresie ochrony
systeméw informatycznych oraz cyberbezpeczenstwa.

Wprowadzone zmiany uporzadkuja strukturg podleglosci stuzbowej, zwigksza jej

przejrzysto$é oraz wzmocnia nadzér nad kluczowymi obszarami dziatalno$ci Osrodka.



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 417/2026
Burmistrza Gostynia
z dnia 10 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY .
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GOSTYNIU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Gostyniu, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) misjei cele dziatania Osrodka;

2) zasady funkcjonowania Osrodka;

3) strukture organizacyjna Osrodka;

4) zakres zadan i odpowiedzialnoéé kierownika, zastepcy kierownika, gtownego
specjalisty i gldownego ksiegowego; -

5) zadania dzialéw, zespoléw oraz samodzielnych stanowisk pracy O$rodka.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumieé Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Gostyniu;

2) kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika Miegjsko-Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Gostyﬁiu;

3) zastepcy kierownika - nalezy przez to rozumieé zastgpeg kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu;

4) gléwnym specjaliScie - nalezy przez to rozumieé glownego specjaliste Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu;

5) g{('ywnyrn ksiggowym - nalezy przez to rozumieé glownego ksiggowego Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

Rozdzial 11
Misja i cele O$rodka

§ 3. 1. Misja Osrodka jest wspieranie rodzin i 0s6b poprzez Swiadczenie ushug na

wysokim poziomie, ktére spelniaja potrzeby i oczekiwania klientow.



2. Osrodek realizuje zadania w sposob profesjonalny i z empatia.
3. Pracownicy Osrodka kieruja si¢ kodeksem etyki zawodowej i buduja wizerunek
nowoczesnej 1 przyjaznej instytuciji.

§ 4 1. Celem dziatania Os$rodka jest umozliwienie mieszkaficom Gl‘l’lil.ly Gostyn
przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg oni w stanie pokona¢
wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

2. Celem dzialania Osrodka jest takze:
1) realizacja zadan w sposob zgodny z prawem, kompetentny, sprawny, w trybie
i terminach okre§lonych przepisami prawa i aktami wewngtrznymi;
2) zapewnienie obstugi administracyjnej;
3) racjonalne gospodarowanie mieniem Osrodka;

4) zapewnienie kompleksowej informacji.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 5. 1. O$rodkiem kieruje kierownik zatrudniony przez Burmistrza Gostynia.
2. Podczas nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni zastgpca kierownika.
3. Powierzanie obowiazkéw stuzbowych nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia.
§ 6. 1. Strukture organizacyjna Os$rodka tworza dzialy, zespoly oraz samodzielne
stanowiska pracy oznaczone symbolami, tj.:
1) Dzial Pomocy Spolecznej (DPS);
2) Dzial Zabezpieczenia Spotecznego (DZS);
3) Dziat Finansowo-Kad%owy (DFK);
4) Zespot Obshugi Klientow (ZOK); .
5) Zespot Swiadczen Pomocy Spotecznej (ZSPS);
6) Zespol Ustug Opiekunczych (ZUO);,
7) Zesp6t Wsparcia Rodziny (ZWR);
8) Gtowny Specjalista (GS);
9) .Inspektor Ochrony Danych (IOD);
10) Informatyk (I).
2. Strukture organizacyjna Oérodka ustala schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.
§ 7. Dziatem lub zespotem zarzadza kierownik, zastepca kierownika, gléwny specjalista,

gléwny ksiggowy, koordynator, bedac jednocze$nie bezposrednim przetozonym podlegtych



im pracownikow i sprawujac nadzér nad nimi.

§ 8. Liczba etatow w Oérodku wynosi 57.

Rozdzial 1V

Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 9. Osrodek dziala wedhug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa:

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

')’) podzialu zadain pomiedzy kierownictwo O$rodka i poszczegodlne komérki

organizacyjne oraz wzajemnego wspoldziatania.

§. 10. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja zgodnie
z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi i zobowiazani sa do ich Scistego
przestrzegania.

§ 11. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
io0szezedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem
Osrodka.

§ 12. Zakupy, ushugi i- roboty budowlane dokonywane S§ poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami prawa zaméwien publicznych oraz
obowiazujacymi procedurami wewnetrznymi Osrodka.

§ 13. Kierownik kieruje i zarzadza Oérodkiem oraz ponosi odpowiedzialnoé¢ za
caloksztalt dziatalnoSci jednostki. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci
polecen i shuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegolnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.

§ 14. 1. Zastepca kierownika, gléwny specjalista, glowny ksiggowy, koordynator zespotu,
inspektor ochrony danych, informatyk ponoszag odpowiedzialno$¢ przed kierownikiem
Osrodka za kompleksowgq i optymalna realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Zastepca kierownika, gléwny specjalista, glowny ksiggowy, koordynator zespolu

odpowiadaja za zorganizowanie zastepstw nieobecnych pracownikow, aby nie dopuscié do



zaktécen w pracy Osrodka lub powstania zalegtosci w realizacji zadan.

§ 15. Glowny specjalista, koordynator zespotu, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa i rzetelna realizacje swoich
zadan odpowiednio przed kierownikiem, zastepca kierownika, gtownym ksiegowym.

§ 16. 1. Podzialu czynnosci dla poszczeg6lnych stanowisk pracy oraz ich uprawnienia
i obowiazki dokonuja w opisach stanowisk pracy kierownik, zastepca kierownika, glowny
specjalista, glowny ksiegowy, koordynator zespotu w porozumieniu z osoba zatrudniong na
stanowisku ds. kadr i plac.

2. Podziat dokonany przez zastgpce kierownika, glownego specjaliste, glownego ksiggowego,
koordynatora zespotu podlega akceptacji przez kierownika Osrodka.

§ 17. 1. Oérodek dziata zgodnie z rocznym planem dziatania, zatwierdzanym przez
kierownika, a opracowanym odpowiednio przez zastgpce kierownika, glownego specjaliste,
gléwnego ksiegowego, koordynatora zespotu, inspektora ochrony danych 1 informatyka.

2. Planowanie nie obejmuje zadan o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
3. Plany dzialania komorek na rok nastepny przedkladane sa kierownikowi w terminie
okreslonym w regulaminie kontroli zarzadczej.

4. Przedmiotem planowania pracy w Osrodku s wazne przedsigwzigcia i ryzyka.

Rozdzial V
Zakres zadan i odpowiedzialno$¢ kierownika, zastepcy kierownika, gléwnego specjalisty

i glownego ksiegowego

§ 18. 1. Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie OSrodka na zewnatrz;

2) realizacja zadan statutowych;

3) nadzorowanie terminéw oraz prawidtowosci zatatwianych spraw;

4) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowiazujacymi
'. przepisami;

5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikow;

6) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do ich
realizacji;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow

Osrodka;



8) dokonywanie okresowych ocen podleg%ych pracownikow;

9) wiasciwa realizacja polityk prowadzonych w Oérodku;

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Os$rodka
oraz jego pracownikéw;

11) okreslenie zakresu obowiazkéw i uprawnied w ramach wyodrebnionej struktury
organizacyjnej;

12) okreslanie wewnetrznych procedur w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka;

13) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Osrodka;

14) przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji;

15) zarzadzanie praca podlegtych stanowisk:

16) wykonywanie innych zadaf stuzbowych zleconych do realizacji przez Burmistrza
Gostynia.

2. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) zastgpca kierownika;

2) gléwnym ksiggowym;

3) glownym specjalista;

4) koordynatorem zespotu wsparcia rodziny;

5) iﬁspektorem ochrony danych;

6) informatykiem.

3. Kierownik Os$rodka realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa w granicach
upowaznien udzielonych przez Burmistrza Gostynia.

§ 19. 1. Do zadan zastepcy kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i organizowanie pracy podleglego dziatu oraz zespolu, w tym sprawowanie
biezacego nadzoru i kontroli nad realizacja zadan:

2) planowanie, koordynowanie i ocena dzialalnoci podleglych  komérek
organizacyjnych, w tym opracowywanie planéw pracy, analiz, sprawozdah
1 informacji;

3) zapewnienic prawidiowej realizacji zadah z zakresu pomocy spolecznej, w tym
diagnozowanie potrzeb, kwalifikowanie do $wiadczen oraz inicjowanie nowych form
wsparcia;

4) nadzér nad jako$cig S$wiadczonych ustug oraz prawidlowoscia prowadzoneJ

dokumentacji, w tym systemow informatycznych;



5)

6)

7

8)

9)

wspolpraca z glownym ksiggowym oraz wlasciwymi komorkami organizacyjnymi
w zakresie planowania i realizacji budzetu, analizy wydatkow oraz zapotrzebowania
finansowego;

koordynowanie przygotowywania materiatéw planistycznych oraz sprawozdawczosci

‘merytorycznej i statystycznej na potrzeby instytucji nadrzednych;

inicjowanie i wdrazanie dziatan usprawniajacych funkcjonowanie Osrodka oraz
rozwoj ustug spotecznych;

wspblpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi oOraz innymi podmiotami

w zakresie realizacji zadan Osrodka;

udzial w opracowywaniu i realizacji programow, strategii oraz projektow, w tym

finansowanych ze $rodkéw zewngtrznych;

10) organizowanie i nadzorowanie realizacji ustug opiekuficzych, wspierajacych

i specjalistycznych;

11) prowadzenie analiz lokalnych potrzeb spotecznych oraz monitorowanie zjawisk

wplywajacych na zapotrzebowanie na pomoc;

12) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

13) zastepowanie kierownika O$rodka w czasie jego nieobecnosci;

14)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen lub

upowaznien kierownika.

2. Zastepca kierownika sprawuje bezposredni nadz6r nad:

1)
2)

Zespotem Ustug Opiekunczych;

Dziatem Pomocy Spolecznej;

§ 20. 1. Do zadan gtéwnego specjalisty nalezy w szezegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

zarzadzanie praca podleglych zespotow i dziatu;
nadzorowanie prowadzenia kontroli wstgpne;j;

prowadzenie biezacej kontroli czynnosci podlegtych zespolow i dziatu oraz jej

dokumentowanie;

opracowywanie wspdlnie z podleglymi zespotami i dzialem planu dzialania na rok
nastepny, w terminie okreslonym w regulaminie kontroli zarzadczej;

podejmowanie inicjatyw usprawniajacych pracg podlegtych zespolow i dziatu oraz

-funkcjonowania Osrodka;

wspoldzialanie z glownym ksiegowym przy opracowywaniu i realizacji planu
dochodow i wydatkow;

biezaca analiza zaangazowania $rodkow przeznaczonych na wydatki we wszystkich



8)

9

rodzajach realizowanych zadar przez podlegte zespoty i dziat;
koordynowanie i wykonanie przygotowywania w szczegélnosci ocen, sprawozdan,
analiz i informacji z realizacji zadan podlegtych zespolow i dziatu; -

wspoldziatanie w zakresie sprawnej obstugi oraz realizacji spraw klientow Osrodka;

10) wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci:

11) wykonywanie zadan pelnomocnika ds. cyberbezpieczenstwa:

12) przyjmowanie zgloszen o nieprawidtowosciach w zakresie naruszania prawa;

‘13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

2. Glowny specjalista sprawuje bezposredni nadzoér nad:

1)
2)
3)

Zespotem Obéhlgi Klientow:;
Zespotem Swiadczen Pomocy Spotecznej;

Dziatem Zabezpieczenia Spotecznego.

§ 21. 1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

Y
2)

3)

4)

nadzor realizacji planu finansowego Ogérodka;

zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowanie projektu dochodow
i wydatkéw Osrodka oraz planu finansowe £0;

odpowiedzialno$¢ za prawidlowa sprawozdawczo$¢  budzetowa, finansowa
1 statystyczna;

nadzor nad dochodzeniem naleznosci budzetowych Oérodka w tym z tytutu

- nienaleznie pobranych $wiadczen;

5)
6)
7)

nadzor nad ptynnoscia finansowa Osrodka i terminowa platnoscia zobowiazan;
potwierdzanie zabezpieczenia $rodkéw na wydatki w planie finansowym na umowach;
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadad

wynikajacych z polecen lub upowaznief kierownika Osrodka.

2. Glowny ksiggowy sprawuje bezpoéredni nadzér nad Dziatem Finansowo-Kadrow ym.

3. Kierownik Osrodka moze powierzy¢ realizacje okreslonych zadan w zakresie gospodarki

finansowej gtownemu ksiegowemu lub wyznaczonemu pracownikowi.

Rozdzial VI

Zadania komérek organizacyjnych Osrodka

§ 22. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegblnosci:

1)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy



2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9

prze.twarzaja dane osobowe 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze doradzanie
ww. podmiotom Iw sprawie ochrony danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania
zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspblpraca z organem nadzorczym — Urzgdem Ochrony Danych Osobowych;
pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
‘zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla 0sob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow;

koordynowanie organizacji systemu kontroli zarzadczej w O$rodku;

prowadzenie sktadnicy akt;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecefi lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 23. Do zadan informatyka nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

administracja serwer6w, komputeréw i urzadzen w sieci komputerowej;

audyt, instalacja i aktualizacja systeméw komputerowych i oprogramowania na
komputerach;

archiwizacja danych, administracja baz danych;

planowanie i zakup nowego sprzetu komputerowego, czgSci do modernizacji,
systemOw 1 oprogramowania oraz materialow eksploatacyjnych do  drukarek
i kserokopiarek;

dokonywanie zakupéw niezbednego wyposazenia do prowadzenia biezacej
dziatalnosci i organizowanie naprawy lub modernizacji sprzetu komputerowego;
biezaca pomoc i szkolenie pracownikow w zakresie pracy w systemach i programach

‘uzytkowych;



7) zapewnienie cyberbezpieczenstwa systemow teleinformatycznych:

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien kierownika Ogrodka.

§ 24. Do zadan Dzialu Pomocy Spotecznej nal ezy w szczegllnosei:

1) zapobieganie trudnym sytuacjom zyciowym przez podejmowanie dzialan
zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia 0s6b i rodzin oraz ich integracji ze
srodowiskiem:;

2) wspieranie 0s6b i rodzin w wysiltkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych
potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka;

3) umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych,
ktorych niesa one w stanie pokonad, wykorzystujac wilasne uprawnienia, zasoby
1 mozliwo$ci; :

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym przyznawanie i wyplacanie
przewidzianych ustawami $wiadczen; -

5) praca socjalna, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

6) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na rézne formy swiadczen;

7) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych;

8) kreowanie nowych form pomocy i samopomocy:;

9) opracowanie, realizacja i koordynowanie projektow finansowanych ze $rodkéw
unijnych, a takze z innych Zrodel; |

10) wspotdziatanie z organami i jednostkami ad1ﬁinistracji rzadowej i samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi, osobami fizycznymi w zakresie realizowanych zadan;

11) sporzadzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan:

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 26. Do zadan Zespotu Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnoscei:

1) rozpoznawanie potrzeb o0sob wymagajacych wsparcia oraz przeprowadzanie
wywiadow Srodowiskowych;

2) kwalifikowanie do objecia pomoca w formie ushug opiekuniczych i specjalistycznych
oraz ustalanie ich zakresu, formy i czestotliwosci;

3) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw pomocy dostosowanych do
potrzeb podopiecznych;

4) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji ustug, w tym zapeWnienie

ich ciaglosci 1 jakosci;



5) monitorowanie sytuacji podopiecznych, aktualizacja dokumentacji oraz ocena
skutecznosci udzielanego wsparcia; |

6) wspolpraca z rodzina podopiecznego oraz instytucjami i podn‘_ﬁotami dzialajacymi
w obszarze pomocy spolecznej, ochrony zdrowia i wsparcia spotecznego;

7) inicjowanie dzialan wspierajacych, aktywizujacych oraz interwencji w sytuacjach
kryzysowych; .

8) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz realizacja swiadczen wynikajacych
P obowiazujacych przepisow;

9) kierowanie do odpowiednich form wsparcia, w tym placowek dziennych
1 calodobowych oraz ustalanie odplatno$ci za ich pobyt;

10)udzial w realizacji programéw rzadowych 1 ostonowych oraz rozliczanie
‘powierzonych zadan;

11) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiqzﬁj acymi przepisami;

12) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka;

13)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen
przetozonych.

§ 27. 1. Do zadan koordynatora Zespotu Wsparcia Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad biezacym uaktualnianiem bazy danych systemu ,POMOST”, w tym
sprawdzanie zgodno$ci naniesionych danych przez podlegltych pracownikow;

2) doskonalenie metod pracy w Zespole Wsparcia Rodziny;

3) nadzorowanie prowadzenia postgpowan adminiétracyjnych;

4) sprawdzanie prawidtowosci planowanej pomocy oraz postepowan w ramach
procedury ,,Niebieskie Karty™;

5) przygotowanie materialoéw okreslajacych potrzeby pomocy spotecznej oraz wspierania
rodziny;

6) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej;

7) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacjg
‘zyciowa, oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacej ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich 0sob i rodzin;

8) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

9) wykonywanie innych =zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan



wynikaj qcy::h z polecen lub upowaznien kierownika Oérodka.
2. Koordynator Zespolu Wsparcia Rodziny sprawuje bezposredni nadzér nad Zespotem
Wsparcia Rodziny.
§ 28. Do zadan Zespotu Wsparcia Rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) analiza sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie
przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekuniczo-wychowawczych;
2) wzmocnienie roli i funkcji rodziny;
3) rozwijanie umiejetnosci opiekuniczo-wychowawczych rodziny;
4) podniesienie §wiadomosci w zakresic planowania oraz funkcjonowania rodziny;
5) pomoc w integracji i dazeniu do reintegracji rodziny;
6) przeciwdziatanie marginalizacji i degradaciji spotecznej rodziny:;
7) praca socjalna, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;
8) kreowanie nowych form pomocy i Samopomocy;
9) pomoc w opracowaniu, wdrozeniu i monitorowaniu strategii rozwiazywania
probleméw spotecznych, programéw celowych i projektow socjalnych;
10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowe;j,
W tym obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w Gostyniu;
11) wspoldziatanie z organami i jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi, osobami fizycznymi w zakresie realizowanych zadan;
12) sporzadzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;
13) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadad
wynikajacych z polecen lub upowaznien kierownika Oérodka.
§ 29. Do zadan Zespolu Obstugi Klientow nalezy w szczegolnosci:
1) kompleksowa obstuga klientow w ramach realizowanych zadan ustawowych;
2) udzielanie informacji o zadaniach O$rodka, a takze innych organéw i instytuciji,
+ majacych wplyw na skierowany wniosek klienta; . :
3) kierowanie klientéw do odpowiednich pracownikéw lub organéw i instytucji;
4) eWidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej; '
5) udzielanie informacji publiczne;j;
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikaj acych z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.
§ 30. Do zadan Zespotu Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) wstgpna weryfikacja postgpowan administracyjnych;



2)

3)
4)
5)

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen

przewidzianych w przepisach prawa;

przygotowanie dokumentacji do wyplaty Swiadczen;
sporzadzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;
wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf

wynikajacych z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 31. Do zadan Dzialu Zabezpieczenia Spolecznego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

3)
6)

prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych w zakresie $wiadczen przewidzianych w przepisach prawa;
przygotowanie dokumentacji do wyptaty swiadczen;

Sciaganie ngleinoéci w trybie obowigzujacych przepisow;

wydawanie za$wiadczeh o wysoko$ci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego zgodnie z art. 411 ust.

10g ustawy Prawo ochrony $rodowiska;

‘sporzadzanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 32. Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

3)
6)
7
8)

prowadzenie ewidencji majacej na celu liczbowe ujgcie w ksiggach rachunkowych

stanow skladnikéw majatkowych (aktywa) i Zrodet ich pochodzenia (pasywa);

dostarczanie niezbednych w zarzadzaniu dzialalnoécia statutowa jednostki informacji
o stanie majatkowym i finansowym oraz o wynikach 1 ekonomicznych skutkach
procesoéw gospodarczych realizowanych w sferze wewngtrznej i zewngtrznej;

weryfikowanie i kompletowanie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych fakt
dokonania operacji oraz rejestracja czynnoéci w ksiggach rachunkowych w celu
sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych, podatkowych 1 statystycznych

oraz réznych mozliwych do uzyskania z zasobow ewidencji ksiggowej informacji na

‘uzytek zewnetrzny i wewngtrzny;

przestrzeganie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej
obowigzujacej jednostki budzetowe;

opracowywanie i nadzor nad realizacja planu finansowego;

_organizowanie i realizowanie systemu wyptlat pracowniczych w obrebie jednostki;

regulowanie zatrudnienia i wspétorganizowanie procesow rekrutacyjnych i naboru;

prowadzenie spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy i prowadzeniem akt osobowych



pracownikow;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

§ 33, Sprawy niewymienione w zakresie dziatania poszczegodlnych komorek
organizacyjnych sa przydzielane przez kierownika O$rodka do realizacji komoérce, ktorej

zakres dzialania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

Rozdzial VII

Przepisy koncowe

§ 34. Pracownicy Osrodka zobowiazani $4 zapoznac sig z trescia niniejszego regulaminu.
§ 35. Sprawy nieuregulowane regulaminem dotyczace funkcjonowania O$rodka ustala

kierownik w drodze zarzadzenia.

§ 36. Wszelkie zmiany do regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego
wprowadzenia.
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