Zarzadzenie nr 021.11.2026
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie
z dnia 2 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie.

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie,
stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XIV/117/2025 Rady Gminy Malechowo z dnia 30 maja
2025r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie,
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia. Wprowadzenie Regulaminu
Organizacyjnego ma na celu ujednolicenie i uporzadkowanie jego zapiséw, ktére odzwierciedlajg
stan faktyczny Os$rodka. Ma réwniez usprawni¢ prace Osrodka w kierunku prawidtowego
i efektywnego wykonywania zadan okreslonych Statutem.

§2
Traci moc:
1) Zarzadzenie nr 021.17.2025 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Malechowie z dnia 1 lipca 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie;
2) Zarzadzenie nr 021.32.2025 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie z dnia 9 pazdziernika 2025 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie;
3) Zarzadzenie nr 021.2.2026 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie
z dnia 5 lutego 2026 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie;
4) Zarzadzenie nr 021.9.2026 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej
w Malechowie z dnia 13 kwietnia 2026 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie;

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

(-) Beata KaZmierczak



Zatqcznik do Zarzgdzenia
nr021.11.2026 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne w Malechowie

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie

Rozdzial I

Postanowienia ogdélne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie okresla
strukture organizacyjng Osrodka, podzial kompetencji, zakres zadarn na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, uprawnienia i obowiazki oraz zasady funkcjonowania i inne
zagadnienia zwigzane z wewnetrzng organizacja.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Malechowo,
2) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Malechowie
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie,
4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie,
5) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Malechowo,
6) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Malechowie.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy sa traktowani réwno w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petlnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

Ogodlne zasady funkcjonowania Osrodka

§4

1. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy,
Statutu, zarzadzen Wojta, zarzadzen Kierownika oraz niniejszego regulaminu.
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. Odrodek jest jednostka budzetowa Gminy, nieposiadajaca osobowosci prawnej
powolang do realizacji zadani wlasnych i zleconych z zakresu pomocy spolecznej,
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa.

. Osrodek moze realizowa¢ réwniez inne zadania w zakresie udzielonych
pelnomocnictw.

. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programéw, porozumien,
projektéw UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;j.

. Podstawowym zadaniem Osrodka jest Swiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji Zyciowych, ktérych nie
sa w stanie pokonaé¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, srodki i uprawnienia.

. Celem dziatalnoéci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych  potrzeb  zZyciowych
mieszkancéw, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu sie proceséw marginalizacji
spolecznej oraz w miare mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia
sie 0s6b i rodzin oraz ich integracji ze sSrodowiskiem.

. Nadzér nad biezaca dzialalnoscia Osrodka sprawuje Wojt Gminy Malechowo
a w zakresie zadan zleconych Wojewoda Zachodniopomorski.

§5
. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Malechowie, Malechowo 22A., 76-142 Malechowo
. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Malechowo.
. O8rodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy i ustawy o pomocy spotecznej.
. Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,
3) przepisach prawa pracy,

)
)
)
4) zarzadzeniach wewnetrznych,
5) Kodeksie postepowania administracyjnego,
6) instrukcji kancelaryjnej,
7) niniejszym Regulaminie,
8) innych przepisach szczegélnych, jesli tak stanowia.
. Szczegdlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik
w zarzadzeniach wewnetrznych.
. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnoéci,
2) stluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
5)
6)
7)
)

8) racjonalnego gospodarowania zasobami.

podziatu zadan miedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
wzajemnego wspoéldzialania,
etyki zawodu pracownika socjalnego,



Rozdziat 11

Wewnetrzna struktura organizacyjna Osrodka

§6

1. W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Malechowie funkcjonuja wydziaty,
uzywajace nastepujace symboli oznakowania akt:

1) Kierownik OSrodKa..........c.ouiniiiiiiii e K
2) Wydziat Finansowo- Ksiegowy :
a) Glowny Ksiegowy (1 etat) ........cooeiiiiiiiiiii WEKI

b) Ksiegowy (1 etat) .......cooouiiiiiiiiiii WEKII

3) Wydziat Swiadczen Socjalnych

a) Starszy Pracownik Socjalny (T1etat) ...........ocooviiiiiiiiiiiiiii SPSI
b) Pracownik Socjalny (1 etat) ...........coooiiiiiiiiiiiii PSI
c) Pracownik Socjalny( 1 etat) .............cooooiiiiiiiiiiiii PSII

d) Pracownik Socjalny realizujacy zadania w ramach projektéw(1/2 etatu w ramach
projektu- Gmina Malechowo- tu wspieramy rodziny oraz 1/2 etatu w ramach
projektu - Lokalna Sita

WISPATCIA) . ete et e PSIII
e) Asystent Rodziny (1 etat)............ooooiiiiiiiiiiiii ASI
f) Asystent Rodziny (2/5 etattr) .........cooviiiiiiiiiiii ASII

g) Starszy referent ds. éwiadczerh pomocy spotecznej i obstugi sekretariatu (1 etat) WSSI
h) Opiekun srodowiskowy (1 etat)

i) Opiekun srodowiskowy (1 etat)

j) Asystent Osobisty Osoby Niepelnosprawnej (1 etat)

k) Asystent Osobisty Osoby Niepelnosprawnej ( 1 etat)

4) Wydziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu alimentacyjnego :
a) Referent ds. $wiadczen (1 etat) .......c.vvuiiiiiiiiiiiiiii WSRI
b) Referent ds. $wiadczen (1 etat) .......cooueeiiiiiiiiiiiiiiii e WSRII

5) Wydzial Administracyjny

a) Referent administracyjno- organizacyjny (1 etat) .............cocooiiiiiiiiiii WA
b) Kierowca (1 etat)

c) Pracownik utrzymania czystosci ( 1 etat)

6) Kierownik Placowek Wsparcia Dziennego (1 etat) ...........ccoeepyeuvnnnennen. .. KPWD

7) Wychowawca Placowek Wsparcia Dziennego ( 11 stanowisk w wymiarze 1/2
etatu, 1 stanowisko 3/4 etatu, 1 stanowisko 1/5 etatu i 1 stanowisko 2/30
etatu)

8) Zastepca Kierownika... Y 4 ¢
a) Koordynator programow i pro]ektow spolecznych (3/4 etatt) ....ppeeeeiiniiiiiin KPS



2.

W strukturze organizacyjnej dziataja rowniez:
1) Asystent Osobisty Osoby Niepelnosprawnej
2) Opiekun Wytchnieniowy
3) Opiekunka Swiadczaca Ustugi Opiekuricze
4) Radca prawny
5) Konsultant ds. uzaleznier
6) Terapeuta Rodziny
7) Informatyk
8) Pracownik Prowadzacy Sprawy BHP
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
10) Fizjoterapeutki
11) Kluby Seniora

Schemat Organizacyjny Osrodka okresla zalacznik do niniejszego Regulaminu.

. Dopuszcza sie mozliwoé¢ tworzenia nowych stanowisk pracy w Osrodku, w zaleznosci

od jego potrzeb organizacyjnych, wynikajacych w szczegdlnosci z realizacji projektow,
programéw lub innych zadan nalozonych przepisami prawa. Tworzenie nowych
stanowisk nastepuje w ramach posiadanych $rodkéw finansowych oraz w celu
zapewnienia prawidlowej realizacji zadart Osrodka.

. Dopuszcza sie w Osrodku podejmowanie pracy na czas okreslony przez stazystow,

ktérych wynagrodzenie jest refundowane z innych Zrédet

Kierownik moze zleci¢ prowadzenie zasad BHP osobie lub w firmie z zewnatrz.

§7

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie

. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz na podstawie udzielonych przez Wéjta

Gminy upowaznien i pelnomocnictw.
Kierownik podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy.

. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka

i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

. Kierownik sklada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz

przedstawia potrzeby w tym zakresie.

. Kierownik odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznoéc¢ pracy

Osrodka oraz wykonywanie zarzadzen Woéjta i uchwal Rady Gminy w zakresie
dotyczacym prowadzonych spraw.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka Kierownik moze

powolaé Zesp6t Zadaniowy.

§8

Do podstawowych obowiagzkéw i uprawnieni Kierownika nalezy kierowanie realizacja zadan
Osrodka w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

koordynacja i nadzér nad praca pracownikéw Osrodka,
wydawanie z upowaznienia Woéjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spolecznej i innych powierzonych zadan,

wydawanie przepiséw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania
Osrodka,
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racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikéw,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowe;j,

ksztattowanie polityki placowej w oparciu o obowiazujace przepisy,

ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej
obowiazujacej jednostki budzetowe,

10) okreslenie zakresu obowiazkow i uprawnieni na stanowiskach pracy,
11) gospodarowanie mieniem Osrodka,

12) opracowanie planéw finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

Kie

§9

rownik wspoéldziata z Radq Gminy i Wéjtem w celu efektywnego wykonywania zadan

okredlonych w szczegdlnosci poprzez:

1)

Pra

przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci i
funkcjonowania Osrodka,

rozeznawania i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkaricow Gminy w zakresie pomocy
spolecznej, Swiadczen rodzinnych i innych,

informowanie Wéjta o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujacymi w
Gminie,

opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spolecznej,

opiniowanie wnioskéw i umoéw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wéjta,
Kierownik wspélnie z Gléwnym Ksiegowym opracowuje projekt budzetu,
przygotowuje strategie dzialania oraz sposob realizacji.

§10

cownicy poszczegélnych wydzialéow odpowiedzialni sa za prawidlowe jego

funkcjonowanie i powierzone zadania, a w szczegodlnosci za:

1
2
3

4
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1
1
1

) terminowo$¢, rzetelnos¢ i zgodne z prawem zalatwianie spraw;

) gospodarowanie przyznanymi Ssrodkami budzetowymi;

)ynadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowienn przepiséw
obowigzujacych w Osrodku;

) nadzér nad ochrona danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych
i dostepem do informacji publicznej;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
opracowanie procedur zalatwiania poszczeg6lnych spraw;
podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug;

)

)

)

) kontrole organizacji zadar;

) przygotowanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;
0) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

1) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie powierzonych zadar;

2) inne zadanie zlecone przez Kierownika.



Rozdzial ITI
Zasady organizacji pracy Osrodka
§11

1. W ramach podzialu czynnosci Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Kierownika;
2) Kierownika Placéwek Wsparcia Dziennego;
3) Wydzialu Administracyjnego;
4) Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;
5) Wydzialu Finansowo - Ksiegowego;
6) Wydziatu Swiadczen Socjalnych.
2. Zastepcy Kierownika bezposrednio podlegaja:
1) Asystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej;
2) Opiekun Wytchnieniowy;
3) Opiekun Swiadczacy Ustugi Opiekunicze;
4) Radca prawny;
5) Konsultant ds. uzaleznien; 6) Terapeuta rodzinny.
7)
8) Koordynator programow i projektow spotecznych
3. Kierownikowi Placéwek Wsparcia Dziennego bezposrednio podlegaja:
1) Wychowawcy PWD
2) Kluby seniora

Fizjoterapeutki

4. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowiazani sa do wspétpracy i wspétdziatania w celu
sprawnej realizacji zadar Osrodka.

5. Pracownicy Osrodka w kontaktach z klientami kieruja sie zasadami etyki i zobowigzani
sa do zachowania tajemnicy stuzbowej oraz do ochrony danych osobowych.

6. W czasie nieobecnosci Kierownika praca Osrodka kieruje jego Zastepca lub wyznaczony
pracownik ktéry przejmuje obowiazki w zakresie udzielonych upowaznier.

7. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie §wiadczen przyznawanych przez
Osrodek wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez Wéjta, na wniosek
Kierownika.

Rozdzial IV
Obowiazki pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach pracy
§12

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku nalezy

w szczeg6lnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczeg6lowe jego przestrzeganie,

2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadar,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym
przez prawo,

4) stosowanie sie do polecen przelozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace,



udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy,
informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,

gospodarowanie §rodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie
egzaminom sprawdzajacym,

dbalos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, mebli, narzedzii sprzetu oraz o porzadek
itad w miejscu pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zglaszanie i wpisywanie do ksiazki wyjs¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych

i prywatnych, bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach Osrodka.

§13

Pracownicy Oérodka majg obowiazek przestrzegania:

1)

przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

zasad wspoélzycia spotecznego oraz dbac o dobro pracodawcy, chronic jego mienie oraz
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

przepiséw ochrony danych osobowych,

pozostalych wewnetrznych przepiséw: zarzadzer, regulaminéw i instrukcji
wprowadzanych zarzadzeniem Kierownika.

§14
Wydzial Finansowo - Ksiegowy

I. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

R J O Q1
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9)

Biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych
wraz z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych skladnikéw majatkowych.

Prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencja ksiegowa.

Sporzadzanie projektu budzetu rocznego.

Biezace analizowanie realizacji budzetu.

Sporzadzanie bilansu jednostki.

Opracowanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady rachunkowosci, ewidencji
ksiegowej, gospodarki finansowe;j.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

10) Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych i srodkéw specjalnych.
11) Uzgadnianie i analizowanie kont syntetycznych i analitycznych z kontrahentami.

12

Obstuga programu PFRON z naliczaniem wplat lub ewentualnych zwolnieni.

13) Obstuga platformy elektronicznego fakturowania i sprawdzanie sporzadzonych faktur.
14) Zglaszanie pracownikéw do PPK oraz prowadzenie rozliczeri w programie PKO TFI. 15)

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.



Gléwnemu ksiegowemu powierza sie:
1. prowadzenie rachunkowosci;
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3. dokonywanie wstepnej kontroli
Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskiem Ksiegowy.
II. Do zadan na stanowisku Ksiegowy nalezy, w szczegolnosci:

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

dokumentéw.

4. Biezace przygotowanie i wprowadzania dokumentéw do systemu finansowo-
ksiegowego.

5. Obstuga systemu ,PLACE” - sporzadzanie list plac, rozliczanie podatku od os6b
tizycznych.

6. Sporzadzanie i ewidencja poleceni ksiegowania dotyczacych list plac.

7. Prowadzenie i ksiegowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Obstuga systemu ,PLATNIK”, tj.: sporzadzanie deklaracji do ZUS od pracownikéw
i od $wiadczeniobiorcow.

9. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do skladnicy akt.

10. Sprawdzanie i opisywanie faktur oraz rachunkéw.

11. Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych
oraz pozostatych aktywoéw i pasywoéw.

12. Ewidencja kart drogowych i ich rozliczanie.

§15
Wydzial Swiadczen Socjalnych

I. Do zadan pracownikéw socjalnych i starszych pracownikéw socjalnych nalezy

w szczegolnosci:

1. Podejmowanie wszechstronnych dzialan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiazywania
probleméw o0s6b i rodzin potrzebujacych pomocy.

2. Prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dzialalnos¢ zawodowa,

skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci
do funkcjonowania w spoleczenstwie.

3. Kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia pomocy spolecznej
W oparciu o obowiazujace przepisy.

4. Kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajacych sie o umieszczenie w Domu Pomocy

Spoteczne;j.

5. Rozpatrywanie spraw o udzielenie $wiadczen w réznych formach osobom
kwalifikujacym sie do pomocy spolecznej oraz przedkladanie dokumentacji
Kierownikowi w celu podjecia decyzji.

6. Wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne wobec
0so6b uchylajacych sie od fozenia na utrzymanie cztonka rodziny.

7. Utrzymanie $cistej wspotpracy z :

a) placowkami stuzby zdrowia;
b) placowkami oswiatowymi;
c) Powiatowym Urzedem Pracy;



d) Prokuratura Rejonowa, Sgdem Rodzinnym i Nieletnich, Komenda Policji i kuratorami;

e) Ssrodowiskami os6b niepetnosprawnych;
f) instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz os6b wymagajacych wsparcia.
8. Zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez Kierownika.

9. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace

poprawie sytuacji takich os6b i rodzin.

10. Osobiste kontakty pracownikéw socjalnych z dzie¢mi badz personelem placéwek

wsparcia dziennego.

11. Zabezpieczenie prawidlowej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami, dziatalnosci

opiekuriczej na rzecz chorych, pozostajacych w domu.

12. Zapewnienie réznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi

i innymi osobami wymagajacymi wsparcia.

13. Wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym w zakresie przemocy domowej i udziat

w grupach diagnostyczno - pomocowych.

14. Podejmowanie inicjatywy i  przedstawianie = wnioskéw  zmierzajacych

do usprawniania organizacji ustug opiekuriczych.

15. Wdrozenie i Kkorzystanie z aplikacji umozliwiajagcej pobieranie danych
z Powiatowego Urzedu Pracy przez Samorzadowa Elektroniczng Platforme

Informacyjna.
16. Przyjmowanie wnioskéw na dodatek mieszkaniowy i energetyczny.
17.  Organizowanie ustug opiekuriczych i ich rozliczanie.

19. Obstuga magazynu zywnosci, magazynu sprzetu rehabilitacyjnego i pomocniczego

oraz Punktu Informacyjnego Osoéb Niepetnosprawnych.

IL.

III.

Do zadat pracownika socjalnego realizujgcy zadania w ramach projektéw (1/2 etatu w ramach

projektu- Gmina Malechowo- tu wspieramy rodziny oraz 1/2 etatu w ramach projektu — Lokalna

Sita Wsparcia) nalezy w szczegolnosci:

1. Swiadczenie pracy socjalnej, w tym przeprowadzenie wywiadéw srodowiskowych

wymaganych do otrzymania przez danego beneficjenta ustug spotecznych.;
Bezposrednia obstuga uczestnikéw projektu na etapie rekrutacji;

Wybér formy wsparcia dla uczestnikéw projektu;

Wspétudzial w zebraniach kadry zarzadzajacej projektu;
Wspéluczestniczenie w promocji projektu na zewnatrz;

S

mogacych mie¢ wptywa na $wiadczenie ustug spotecznych;

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika GOPS w Malechowie.

Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art.11 ust.1 ustawy

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

2. Opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku

umieszczonemu w pieczy zastepczej.

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.
4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych.

Wspélpraca z pracownikami osrodka w zakresie sytuacji rodzinnych w srodowiskach



*

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu, utrzymywaniu pracy
zarobkowe;j.

Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych.

Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnoéci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych.

Podejmowanie dziatari interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku
i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art.17 ust.1 ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Monitorowanie funkcjonowania rodziny, po zakoriczeniu pracy z rodzina.
Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach.

Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

Wspélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa,
lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna
za niezbedna.

IV. Do podstawowych obowigzkéw Starszego referenta ds. Swiadczeri pomocy spotecznej
i obstugi sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

el .

Prowadzenie sekretariatu GOPS.
Obstuga centrali telefonicznej Osrodka.
Prowadzenie ewidencji korespondengji.
Zapewnienie obstugi pocztowej w tym przyjecia i wysytka korespondencji
dla poszczegélnych pracownikéw, wprowadzenie korespondencji do systemu
e-Kancelaria.
Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sprawe, problem do zalatwienia.
Wydawanie zaswiadczen i prowadzenie ich ewidencji w zakresie pomocy spotecznej
podopiecznym;
Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i rozliczeniem dozywiania:

* wspolpraca z dyrektorami szkot, pracownikami socjalnymi;

* przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia;

* przygotowywanie umoéw

* sporzadzanie i przekazywanie na biezaco listy dzieci dozywianych

do poszczegolnych szkot.

Zaopatrywanie w materialy biurowe, druki, formularze pieczatki, itp. Zgodnie
z prawem o zamoéwieniach publicznych i inne materialy zlecone przez Kierownika
Osrodka.



9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.
27.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt.
Prowadzenie skladnicy akt.
Obstuga systemu ,,OPIEKA”.
Obstuga systemu , DODATKI MIESZKANIOWE”.
Obstuga systemu , DODATKI ENERGETYCZNE”.
Obstuga systemu ,, CENTRALNE] APLIKACJI STATYSTYCZNE]”.
Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach pomocy spotecznej, dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, swiadczen zdrowotnych.
Sporzadzanie list wyplat zasitkéw z poszczegdlnych systeméw.
Skladanie zapotrzebowania na $rodki finansowe, wynikajace z koniecznosci
wykonywania zadar i naliczania $wiadczen zleconych z budzetu panstwa.
Comiesigeczne rozliczanie odplatnosci za pobyt pensjonariuszy z terenu gminy
Malechowo w domach pomocy spotecznej.
Obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej - pobieranie danych
z Urzedu Pracy.
Rozliczanie faktur ze sklepéw spozywczych z terenu gminy Malechowo, w ktérych
podopieczni Osrodka majq przyznang pomoc zywnosciowa.
Sporzadzanie i wydawanie decyzji w trybie art. 54 ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej w sprawie objecia ubezpieczeniem zdrowotnym oséb nigdzie
nieubezpieczonych, a takze zglaszanie tych oséb do NFZ po wydaniu decyzji o ich
objeciu ubezpieczeniem.
Rozliczanie i opisywanie faktur za specjalistyczne ustugi opiekuricze dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan.
Przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spoleczne;.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci GOPS przy pomocy
poszczegdlnych referatow.
Rozliczanie sktadek zdrowotnych §wiadczeniobiorcéw.
Prowadzenie spraw dotyczacych wyplacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki
dla  ustanowionych  przez  Sad  Rejonowy  opiekunéw  prawnych
i kuratorow osob caltkowicie/czesciowo ubezwlasnowolnionych.

V. Do podstawowych obowigzkow Opiekuna srodowiskowego nalezy w szczegolnosci:
L.

Osoba $wiadczaca uslugi opiekuncze w $rodowisku powinna wzorowo wykonywaé swoje
obowiazki oraz by¢ faktycznym opiekunem osoby oczekujacej pomocy.

Obowiazki wynikajace z zawartej umowy sg zgodne z art. 50 ust. 3 ustawy o pomocy spotecznej
tj. pomocy w zaspokojeniu codziennych zyciowych potrzeb oraz w miar¢ mozliwosci
zapewnienie kontaktow z otoczeniem.

Miejsce wykonywania ustug ustala si¢ w domu podopiecznego

W toku codziennego kontaktu z podopiecznym, opiekun dba o jego stan zdrowia zaspakaja
najbardziej podstawowe potrzeby, a o zaistnialych zmianach w sytuacji zdrowotno—bytowej
powiadamia pracownika socjalnego.

Opiekun zobowigzany jest do objecia pomoca podopiecznego w zaspokajaniu codziennych
potrzeb zyciowych m.in.: wsparcie w codziennych czynno$ciach higienicznych (pomoc przy
myciu, ubieraniu si¢, opieka higieniczna, wsparcie zalecane przez lekarza), sprzatanie
pomieszczen sanitarnych, biezace porzadki w pokoju, w ktérym przebywa podopieczny, palenie
W piecu przynoszenie opatu, realizowanie recept, podawanie lekéw (przypominanie



i pomoc w podawaniu lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza), zakup artykutéw spozywczych,
przygotowanie positkow, pomoc podopiecznemu w przemieszczaniu sie.

VI. Do podstawowych obowigzkéw Asystenta Osobistego Osoby Niepetnosprawnej nalezy
w szczegolnosci:

1. Wsparcie w czynnosciach samoobstugowych, w tym utrzymanie higieny osobistej:

X J O U1 = W N -
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9)

ubieranie

korzystanie z toalety

mycie glowy, mycie ciata, kapiel

czesanie

golenie

wykonywanie nieskomplikowanych elementéw makijazu

obcinanie paznokci rak i nég

zmiana pozycji, np. przesiadanie sie z t6zka lub na 16zko, z krzesta lub na krzesto, fotel,
ulozenie sie na t6zku, usadzenie w wozku

zapobieganie powstania odlezyn lub odparzen

10) zmiana pieluchomajtek i wktadéw higienicznych

11) przygotowanie i spozywanie positkéw i napojow (w tym poprzez PEG i sonde)
12) stanie 16zka i zmiana poscieli

1.

10.

§16

Wydzial Swiadczeh Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

Do podstawowych zadan Referenta ds. Swiadczeti rodzinnych nalezy w szczegdlnosci

Przyjmowanie, kompletowanie i informowanie klientow w sprawie wnioskéw
o ustalenie praw do $wiadczet rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, zasitkoéw
dla kobiet w cigzy i rodzin ,, Za Zyciem”.

Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu
dokumentéw koniecznych do zlozenia wniosku.

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych, zasitkéw
dla opiekunow, zasitkoéw dla kobiet w ciazy i rodzin ,, Za Zyciem”.

Sporzadzanie list wyplat oraz sprawozdan z zakresu §wiadczen rodzinnych, zasitkéw
dla opiekunéw, zasitkéw dla kobiet w ciazy i rodzin ,, Za Zyciem”.

Sporzadzanie sprawozdarn, planéw, opinii i wnioskéw dotyczacych Swiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, zasitkéw dla kobiet w ciazy i rodzin
,Za Zyciem”.

Ustalenie harmonogramoéw i warunkéw wyptat Swiadczen.

Sktadanie zapotrzebowania na srodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow.

Wykonywanie innych zadar i czynnoéci zleconych przez Kierownika.

Wydawanie zaswiadczern dla oséb fizycznych, ktére zamierzaja zlozy¢ wniosek
o dofinansowanie z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej lub Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
0 wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka



IL.

L

gospodarstwa domowego na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony $rodowiska.

Do podstawowych zadan Referenta ds. Swiadczeti z funduszu alimentacyjnego nalezy w
szczegolnosci:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15

Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie praw do $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego.

Podejmowanie dziataii wobec diuznikéw alimentacyjnych wtasciwych dla organu

wierzyciela oraz dluznika, w tym przygotowanie decyzji o zwrocie zobowigzan przez

dtuznika alimentacyjnego.

Przekazywanie danych do biura informacji gospodarcze;j.

Przekazywanie komornikowi sadowemu, prowadzacemu postepowanie egzekucyjne,

decyzji przyznajacej osobie uprawnionej swiadczeni z funduszu alimentacyjnego.

Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u dluznikéw alimentacyjnych oraz

odbieranie od nich o§wiadczeri majatkowych.

Biezaca analiza kont dtuznikéw alimentacyjnych.

Windykacja naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych.

Prowadzenie czynnosci administracyjno-technicznych dotyczacych upomnien,

tytutéw wykonawczych oraz korespondencji z organem egzekucyjnym w sprawach

dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych.

Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie praw do $wiadczeri pomocy

materialnej o charakterze socjalnym, a takze rozliczania dotacji.

Prowadzenie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych.

Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie Swiadczern z funduszu

alimentacyjnego.

Sporzadzanie list wyplat oraz sprawozdan z zakresu $wiadczenn z funduszu

alimentacyjnego.

Sktadanie zapotrzebowania na srodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan.
Wydawanie zaswiadczen dla osob fizycznych, ktore zamierzaja zlozy¢ wniosek
o dofinansowanie z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
lub Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej o wysokosci
przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa
domowego na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska.
. Wykonywanie innych poleceni Kierownika, nieprzewidzianych w zakresie czynnosci.

§17
Wydzial Administracyjny

Do podstawowych obowigzkow Referenta ds. administracyjno- organizacyjnego nalezy
w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie catoksztaltem spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikéw
GOPS.
Prowadzenie catoksztaltem spraw z zakresu ewidengji, rozliczenia i dyscypliny czasu
pracy.
Wspolpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny

pracy.



10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

Wspoétpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie szkolenn dla pracownikéw
zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przebiegiem stuzby przygotowawczej
pracownikoéw.

Inicjowanie i koordynowanie dzialafi zwiazanych z okresowa ocena pracownikéw
GOPS.

Prowadzenie ewidencji krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych
pracownikéw GOPS I wystawianie delegacji.

Zarzadzanie catoksztaltem spraw dotyczacych szkolen zewnetrznych i wewnetrznych
oraz innych form rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze.

Przygotowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw.

Przygotowywanie wewnetrznych aktéow prawnych tj. statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych
wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych organizacji pracy GOPS.

Prowadzenie rejestru zarzadzen oraz poleceni Kierownika.

Przygotowywanie projektéw upowaznieni do zalatwiania spraw pracownikéw w tym
upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zalatwianiem interpelacji
i wnioskéw radnych

Organizowanie stazy i praktyk studenckich w GOPS.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, przekazywanie ich celem merytorycznego
rozpatrzenia, nadzoér nad terminowym ich zatatwieniem.

Prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepiséw normujacych dziatalnosé
GOPS (uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta Gminy) oraz zapewnienie nalezytego
przeptywu obowiazujacych w GOPS aktéw prawnych.

Sporzadzanie i kontrola realizacji uméw i porozumien.

II. Do zadan kierowcy nalezy w szczegolnosci:

1.

Dbanie o nalezyty stan techniczny pojazdu stuzbowego, w tym w szczegélnosci:

a) poddawanie pojazdu okresowym przegladom technicznym oraz przygotowanie
do eksploatacji w warunkach letnich i zimowych;

b) dokonywanie we wiasnym zakresie drobnych napraw i konserwacji pojazdu;

c) dbanie o estetyczny wyglad pojazdu;

d) zapewnienie wtasciwej eksploatacji samochodu.

Wypetnianie kart drogowych zgodnie z wymogami w tym zakresie.

Przestrzeganie ustalonych norm zuzycia paliwa, prowadzenie racjonalnej i oszczednej

gospodarki paliwowe;j.

Zabezpieczenie samochodu przed kradzieza, pozarem, itp.

Wykonywanie innych polecent Kierownika.

III. Do zadan pracownika utrzymania czystosci nalezy

1.
2.

Sprzatanie pomieszczen biurowych.

Odkurzanie, zamiatanie oraz uzywanie srodkéw czystosci odpowiednich do danej
powierzchni i rodzaju zabrudzen.

Czyszczenie powierzchni w pomieszczeniach biurowych, holi itp.

Mycie schodéw oraz balustrad schodowych.
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12.

13.
14.

15.

Usuwanie émieci z koszy, oprdéznianie niszczarek, wymiana na biezaco workéw
na $mieci.

Mycie okien i innych powierzchni szklanych .

Mycie Scian, kafelek i innych oktadzin.

Scieranie kurzu i mycie mebli.

Mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych oraz uzupetnienie w tazienkach i toaletach
mydla, recznikéw i papieru toaletowego.

. Utrzymanie w czystosci pomieszczen gospodarczych.
11.

Przestrzeganie zasad etyki ergonomii oraz zasad bhp, ochrony ppoz i ochrony
srodowiska wymaganych na stanowisku pracy.

Utrzymanie w czystosci na terenie Osrodka w tym przed wejsciem do budynku,
a w okresie zimowym odéniezanie i posypywanie piaskiem w okresie zimowym dojs¢
do budynku.

Dbatos¢ o powierzchnie i uzywany sprzet.

Zabezpieczenie po pracy obiektéw sprzatanych przez zamykanie drzwi
wewnetrznych i zewnetrznych, sprawdzenie wylaczenia oswietlenia, kranéw, okien
itp.

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonego.

IV. Do zadat informatyka nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

Zapewnienie optymalnej cigglosci dziatania systemu informatycznego.

Nadzoér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
na ktorych zapisane sa dane osobowe.

Nadawanie, zmiana i blokowanie uprawnieri do systeméw informatycznych.
Wiasciwa konfiguracja systemu informatycznego zapewniajaca jego bezpieczeristwo
i ograniczenie dostepu do danych osobowych przez osoby nieupowaznione.
Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczeri wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.

Zarzadzanie haslami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwos¢ ich zmiany.

Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen nadzér nad czynnosciami zwigzanymi
z prowadzeniem systemu sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywanych procedur
uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracji.

Podejmowanie dziataii w przypadku wykrycia naruszeni bezpieczenistwa w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszen.

Nadzér nad wykorzystywanym oprogramowaniem oraz jego legalnoscia.
Wykonywanie i zarzadzanie kopiami bezpieczeristwa ich przechowywanie oraz
sprawdzanie pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku
awarii systemu.

Nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzacych
do przetwarzania danych osobowych.

Konfiguracja komputeréw uzytkownikéw i instalacje oprogramowania

V. Do zadan pracownika prowadzqcego sprawy BHP ( porozumienie z U.G. )- nalezy:

1.

2.

Przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz sporzadzanie
protokotéw pokontrolnych;
Identyfikacja zagrozen oraz ryzyka zawodowego w srodowisku pracy;



Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkoéw oraz choréb zawodowych, prowadzenie
zwigzanych z nimi dokumentacji;

Prowadzenie doradztwa w zakresie zasad i przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz doboru §rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

Kontrola terminowosci badan lekarskich, szkolerr z zakresu bhp i pierwszej pomocy
pracownikéw Osrodka, kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe, bhp, ppoz,
itd.;

Przeprowadzanie szkolenn ogélnych oraz stanowiskowych nowo zatrudnionych
pracownikoéw, pracownikéw zmieniajacych stanowisko pracy oraz zatrudnionych
w ramach prac spolecznieuzytecznych;

7. Wykonywanie zadan stuzby bhp zgodnie z wlaéciwymi przepisami.

VI. Do zadat Inspektora Ochrony Danych (I0D) (porozumienie z U.G.) - nalezy:

1.

L
1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazku spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dzialania zwiekszajagce  Swiadomos$é, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonanie.

Wspélpraca z organem nadzorczym.

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi konsultacjami,
oraz w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach.

§18

Kierownik Placowek Wsparcia Dziennego

Do obowigzkéw Kierownika Placowek Wsparcia Dziennego nalezy w szczegolnosci:

Nadzér nad wlasciwym prowadzeniem Placowek Wsparcia Dziennego, zgodnie
Z przepisami prawa w tym zakresie.

Opracowanie i utrzymywanie pelnej aktualnosci regulaminéw organizacyjnych
nadzorowanych placéwek, okreslajacych zadania oraz organizacje dziatania placowek
wsparcia dziennego w tym rodzaj dokumentacji dotyczacej dziecka oraz sposobu jej
prowadzenia.

Udzial w planowanych dziataniach projektowych realizowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach RPO WZ.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg standardéw opieki i wychowania.

Wspélpraca z placowkami o§wiaty oraz pomocy spotecznej, a takze z odpowiednimi
wladzami i instytucjami w zakresie doskonalenia i poszerzania dzialarh kierowanymi
placowkami.

Nadzorowanie, przestrzegania przepiséw BHP, ochrony ppoz.



10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

Sprawowanie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw dotyczacych Placowek
Wsparcia Dziennego.

Sporzadzanie planéw pracy placéwek.

Prowadzenie ewidengji iloSciowo- warto$ciowej oraz ilosciowej pozostatych srodkéw
trwatych.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo- technicznego oraz konserwagiji i
napraw sprzetu w placéwkach.

Budowanie pozytywnego wizerunku podlegtych placowek.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

Reprezentowanie placowek wsparcia dziennego na zewnatrz.

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka.

Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie spraw z zakresu ,, Karta Duzej Rodziny”.
Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie spraw z zakresu ,,Zachodniopomorska Karta
Rodziny 1i,Zachodniopomorska Karta Seniora”.

Koordynowanie Programu Korpus Wsparcia Seniora.

Wspélpraca z Klubami Seniora

II. Do zadan wychowawcéw placowek wsparcia dziennego nalezy w szczegolnosci:

*®

10.
11.

Pomoc w nauce;

Organizowanie zaje¢ tematycznych i profilaktycznych;

Prowadzenie zaje¢ rozwijajacych zainteresowania, np. plastycznych sportowych,
komputerowych, teatralnych.

Gromadzenie niezbednych materialéw do zaje¢ z dzie¢mi;

Prowadzenie dokumentacji i dziennika zaje¢ swojej grupy;

Utrzymanie kontaktéw z rodzicami lub opiekunami prawnymi dziecka, placowkami
o$wiatowymi i podmiotami leczniczymi;

Zapewnienie bezpieczeristwa uczestnikom zaje¢;

Udziat w szkoleniach organizowanych przez pracodawce;

Prowadzenie dokumentacji zaje¢ oraz dokumentacji dotyczacej podopiecznych
Placéwki;

Utrzymywanie porzadku w Placéwce;

Wykonywanie innych poleceni kierownika nieprzewidzianych w zakresie czynnosci.

III. Do zadan realizowanych przez Kluby Seniora nalezg

1.

2.
3.

Organizowanie dla czlonkéw Klubu atrakcyjnych form spedzania czasu wolnego,
poprzez stworzenie bezpiecznej i przyjaznej przestrzeni tzw: spotkania towarzyskie.
Organizowanie zaje¢ rozwijajacych zdolnosc i pasje.

Organizowanie spotkar okolicznosciowych

§19

Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Do zadan Zastepcy Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy w
szczegolnosci:
1. Bezposredni nadzér nad praca podleglych wydzialéw i stanowisk zgodnie
z zatwierdzong strukturg organizacyjng Osrodka.



2. Realizacja sprawozdan z zakresu Pomocy Spolecznej.
3. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i odwotant odnoszacych sie do dziatan realizowanych
przez podlegtych pracownikéw.
4. W czasie nieobecnosci Kierownika wykonywanie zadafi naleznych do jego
kompetencji.
Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie sprawuje bezposredni
nadzor nad:
I.  Asystentem osobistym osoby z niepelnosprawnoscia
II.  Opiekunem wytchnieniowym
III. Opiekunem $wiadczacym ustugi spoteczne
IV. Radca prawnym
V. Konsultantem ds. uzaleznient
VI. Terapeuta Rodziny
VII. Koordynatorem programéw i projektow spotecznych

I. Do zadan Asystenta osobistego osoby z niepetnosprawnosciqg (umowa cywilnoprawna)
nalezy wspieranie w wykonywaniu codziennych czynnosci, funkcjonowanie w zyciu
spolecznym os6b z niepelnosprawnoéciami oraz poprawienie jakosci ich zycia, w
szczeg6lnosci poprzez umozliwienie im jak najbardziej niezaleznego zycia oraz
zapewnienia pomocy adekwatnej do potrzeb. Opieka jest realizowana poprzez
zatrudnienie opiekunéw w ramach uméw cywilnoprawnych.

II. Do zadani Opiekuna wytchnieniowego (umowa cywilnoprawna) - nalezy zapewnienie
czlonkom rodzin odcigzenie od codziennych obowiazkéw taczacych sie ze
sprawowaniem opieki, zapewnienie czasu na odpoczynek i regeneracje. Ustugi opieki
wytchnieniowej beda realizowane w ramach pobytu dziennego osoby wykonujacej ustugi
opieki w miejscu zamieszkania osoby niepelnosprawnej poprzez zatrudnienie os6b w
ramach uméw cywilnoprawnych.

II1.Do zadan Opiekunek swiadczacych ustugi opiekuticze ( umowa cywilnoprawna) nalezy
w szczegolnosci:
1. Pomoc w higienie osobistej podopiecznego.

Utlatwienie kontaktéw z otoczeniem.

Zalatwianie wizyt lekarskich w ramach potrzeb.

Wykupowanie recept w ramach potrzeb.

Dbanie o ogolny porzadek w domu podopiecznego.

Przygotowywanie positkéw dla podopiecznego.

SIS

IV. Do zadan Radcy prawnego( umowa cywilnoprawna) nalezq:
1. Bezplatne porady prawne dla mieszkaricow gminy Malechowo

V. Do zadani Konsultanta ds. uzalezniefi( umowa cywilnoprawna) nalezy w szczegdlnosci:

1. Motywowanie zaréwno 0s6b uzaleznionych, jak i cztonkéw ich rodzin do podjecia
psychoterapii w placowkach leczenia uzaleznienia, kierowanie do leczenia
specjalistycznego oraz do skorzystania z pomocy grup samopomocowych,

2. Motywowanie o0s6b pijacych ryzykownie i szkodliwe, ale nieuzaleznionych,
do zmiany szkodliwego wzoru picia,



Udzielanie wsparcia osobom po zakoriczonym leczeniu odwykowym (np. Przez
rozmowy podtrzymujace, uruchomienie przy punkcie konsultacyjnym grupy
wsparcia dla oséb po zakoriczonym leczeniu w placéwce leczenia uzaleznienia
od alkoholu),

Rozpoznanie zjawiska przemocy domowej, udzielenie stosownego wsparcia
i informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy i powstrzymania przemocy,
Inicjowanie interwencji w przypadku diagnozy przemocy domowej,

Gromadzenie aktualnych informacji na temat dostepnych miejsc pomocy i kompetencji
poszczegolnych stuzb i instytucji z terenu gminy, ktére powinny by¢ wiaczone
w systemowa pomoc dla rodziny.

VI. Do zadan terapeuty rodzinny (umowa cywilnoprawna) nalezy udzielanie konsultacji
psychologicznych dla mieszkaricow gminy.

1.

Wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypelnieniu funkcji opiekunczo-
wychowawczej

Prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy
w rodzinie w szczegdlnoéci poprzez dzialania edukacji stuzacej wzmocnieniu
opiekuniczych i wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinie zagrozonych
przemoca,

Wspélpraca z pracownikami instytucji zajmujacymi sie rozwigzywaniem probleméw
rodziny w zakresie realizacji ograniczenia szk6d spotecznych,

Wprowadzenie nowoczesnych form wsparcia,

Popularyzacja dzialart Gminnej komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz Zespolu Interdyscyplinarnego jako miejsc gdzie mozna uzyska¢ wsparcie
i pomoc, a nie tylko uruchomienie restrykgji,

Interwencja $srodowiskowa: monitorowanie zachodzacych zmian i zakresu redukcji
szkod w zakresie funkcjonowania rodziny.

VII. Do zadan fizjoterapeuty (umowa cywilnoprawna) nalezy:

1.

Ocena stanu zdrowia i mozliwosci fizycznych seniora, aby dostosowaé ¢wiczenia
do jego potrzeb i mozliwosci.

Opracowanie indywidualnych programoéw ¢wiczen, uwzgledniajacych cele zdrowotne
1 ograniczenia seniora

Prowadzenie ¢wiczefi majacych na celu poprawe sily miesniowej, rownowagi,
koordynagji i elastycznosci.

Edukacja senioréw na temat technik ¢wiczen, prawidlowego wykonywania ¢wiczen
oraz znaczenia aktywnosci fizycznej dla zdrowia.

Monitorowanie postepéw i modyfikacja programu ¢wiczent w razie potrzeby.
Zapobieganie upadkom i innym urazom poprzez nauke technik bezpiecznego
poruszania sie.

Wspieranie psychicznego i emocjonalnego dobrostanu senioréw poprzez aktywnosé
fizyczna.

Motywowanie senioréw do regularnej aktywnosci i utrzymania zdrowego stylu zycia.

VIII. Do zadan koordynator programow i projektow spotecznych naleza w szczegdlnosci:

1.

Koordynacja opracowania i realizacji strategii rozwiazywania probleméw
spotecznych;
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2. Koordynowanie opracowania i realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomaii.

3. Koordynacja opracowania i realizacji Gminnego Programu Przeciwdzialania
Przemocy Domowej oraz Ochrony Os6b Doznajacych Przemocy Domowej;

4. Koordynowanie i obstuga administracyjno- techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;

5. Obstuga administracyjna i merytoryczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja wdrazanych projektéw;

7. Opracowanie i koordynowanie realizacji 3-letniego Gminnego Programu Wspierania
Rodziny; 8. Koordynowanie realizacji programéw realizowanych na rzecz oséb
niepetnosprawnych;

9. Koordynowanie programéw i projektow o charakterze animacyjnym,
aktywizacyjnym, integracyjnym i edukacyjnym;

10. Sporzadzanie raportu rocznego i sprawozdania z dzialalnosci samorzadu gminnego
w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw uzalezniern KCPU G-1;

11. Przygotowanie rocznego raportu monitorujacego z zakresu zadan wynikajacych
z Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy Domowej oraz ochrony oséb
doznajacych przemocy domowej;

12. Przygotowanie sprawozdania merytoryczno- finansowego z Gminnego Programu
Wspierania Rodziny;

13. Przygotowanie raportu z monitoringu i ewaluacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych.

14. Koordynowanie i realizacja programéw pomocy spolecznej majacych na celu ochrone
poziomu zycia oséb, rodzin, grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia
(opieka wytchnieniowa, asystent osobisty osoby z niepetnosprawnoscia).

15. Prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzenia za
sprawowanie opieki.

ROZDZIAL V
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§20

. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Kierownik w kazdy czwartek

w godz. od 10 do 14. W przypadku, gdy dzien ten jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
interesanci przyjmowani sa w nastepnym dniu roboczym.

. W przypadku nieobecnosci Kierownika, interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw

przyjmuje Zastepca Kierownika lub osoba upowazniona.

. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskow wywieszana jest w siedzibie

Osrodka.

§21
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Kierownik.
Skargi moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemnej.

. Skargi zgloszone ustnie przyjmuje sie sporzadzajac protokoét przyjecia, w ktérym

odnotowuje sie ich tres¢. Protokét winien byé podpisany przez wnoszacego sprawe oraz
przyjmujacego zgloszenie.



§ 22

1. Szczegélowe postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik, ustosunkowujac
sie do zarzutéw czy wnioskéw oraz informujac o podjetych rozwigzaniach.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism
§23

I. W zakresie kierowania praca Osrodka i wykonywania funkcji, Kierownik
w szczegoOlnosci:

1.
2.
3.

8.
9.

10.
11.
12.
13.

Reprezentuje na zewnatrz Osrodek we wszystkich formach jego dziatalnosci.

Okresla organizacje i zasady funkcjonowania oérodka

Dba o skuteczng realizacje ustalonych zadan, wykonywanych przez Osrodek oraz
przestrzeganie przepisOw prawa.

Dokonuje oceny dziatalnoéci osrodka, poszczegélnych stanowisk oraz sprawuje
nadzoér nad ich dziatalnoscia.

Przeklada Woéjtowi projekt planu finansowego Osrodka.

Realizuje budzet Osrodka i sktada Wéjtowi sprawozdanie z jego realizacji.

Realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa
zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Nawiazuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikiem Osrodka.

Okresla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikow.

Organizuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

Czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan przez pracownika.
Rozpatruje oraz nadzoruje zalatwienie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskéw.
Wydaje zarzadzenia wewnetrzne zwigzane z organizacja pracy w Osrodku,

a w szczegodlnosci:

a) Instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt, organizacji i skladnicy

akt

b) Regulamin pracy;
¢) Regulamin wynagradzania;

d) Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e) Powoluje komisje przetargowe, dokonuje wyboru oferty w postepowaniu zaméwienie

14.
15.

16.

17.

publiczne

Wydaje zalecenia pokontrolne i polecenie stuzbowe.

Przeklada opracowania (analiz, wnioskéw, programéw, sprawozdan, itp.) kierowane
bezposrednio do Rady, Wéjta, Wojewody.

Zglasza Wojtowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwatodawczej
lub zarzadzenia Wojta, opracowuje ich projekty.

Do realizacji okresSlonych zadann Kierownik moze powola¢ zarzadzeniem staly
lub zadaniowy zespot.

II. Do wylacznej wlasciwosci Kierownika zastrzega sie podpisywanie pism kierowanych
na zewnatrz, a w szczeg6lnosci pism i dokumentow:

a. Zarzadzen.

b. Polecer stuzbowych.
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18.

19.

20.

21.

Kierowanych do organéw kontrolnych;
Decyzji i postanowiert w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej - jesli nie zostali w tych sprawach upowaznieni inni pracownicy;
Pism zwigzanych z wykonywaniem funkcji Kierownika jako pracodawcy;
Zawiadomieni o sposobie zatatwienia skarg i wnioskow;
Umoéw, porozumien i odwiadczen woli Osrodka wywotujace skutki finansowe dla
budzetu Osrodka;
Planéw i sprawozdan w tym finansowych;
Upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw;
Pism kierowanych do:
* Organdéw innych jednostek samorzadu terytorialnego;
* Wojewody Zachodniopomorskiego;
* Najwyzszej Izby Kontroli;
* Rady Gminy i jej Przewodniczacego oraz Wojta ( informacje, odpowiedzi
na interpelacje i wnioski radnych);
* Postéw i senatorow;
* Organéw administracji, z ktérymi podpisano porozumienia o wspétpracy;
* Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzedu Kontroli Skarbowej, Urzedu
Skarbowego;
* Odpowiedzi na krytyczne wystapienia srodkéw masowego przekazu;
+ Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli;
*  Wnioski o nadanie odznaczer pafistwowych i resortowych;
* Pisma dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy
pracownikéw Osrodka;
W razie nieobecnoéci Kierownika dokumenty wymienione w pkt II podpisuje
Zastepca  Kierownika GOPS-u lub osoba posiadajaca odpowiednie upowaznienia.
Pisma kierowane do innych adresatéw oraz innej tredci i znaczeniu niz okreslone
w pkt II, podpisuja pracownicy, zgodnie z podzialem zadan, ustalonym
w Regulaminie i stosownie do posiadanych kompetencji i uprawnien.
Pisma zastrzezone do podpisu przez Kierownika , przygotowuje referat wlasciwy
ze wzgledu na przedmiot sprawy, a gdy sprawa dotyczy zakreséw dzialania r6znych
referatéw - komorka, do ktorej nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.
Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Kierownikowi
odpowiada pracownik wydzialu prowadzacego sprawe lub pracownik
na samodzielnym stanowisku.

§ 24

Umowy oraz o$wiadczenia woli wywolujace skutki finansowe dla Osrodka przygotowuja
i podpisuja w nastepujacej kolejnosci i w nastepujacym zakresie:
a. Pracownik prowadzacy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidlowe
przygotowanie = dokumentu pod  wzgledem = poprawnosci  rozstrzygniecia
merytorycznego;

b. Gléwny Ksiegowy - potwierdzajac zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie
Osrodka;

c. Kierownik, po zaakceptowaniu rozwigzari merytorycznych, finansowych i innych -
nadajgc im moc prawna.



ROZDZIAEL VIII
Postanowienia koficowe
§ 25

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.

. Szczegotowe okreslenie obowigzkoéw poszczegolnych pracownikéw Osrodka zawieraja
ich zakresy czynnosci.

. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w drodze zarzgdzenia Kierownika.

§ 26

. Regulamin organizacyjny dla Placéwek Wsparcia Dziennego nadaje Kierownik Osrodka.
. Regulamin organizacyjny Klubéw Seniora nadaje Kierownik Osrodka.

§ 27

. W Osrodku uzywane sa pieczatki nagtéwkowe i podpisowe.
. Ewidencja pieczeci uzywanych w Oérodku prowadzi pracownik obstugujacy sekretariat.

§ 28

. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Kierownik Osrodka.



Lista pracownikoéw, ktérzy zapoznali si¢ z Zarzadzeniem

Nr 021.11.2026 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie z dnia 2 czerwca 2026r.
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