ZARZADZENIE NR 72.2025
WOJTA GMINY MOCHOWO

z dnia 12 czerwca 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mochowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024r.,
poz. 1465 ze zm.) oraz § 18 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie uchwalonego
Uchwalg Nr 410.LVI.2023 Rady Gminy w Mochowie z dnia 28.12.2023 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mochowie.

§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 15 Wojta Gminy Mochowo z dnia 24.02.2016 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie,

2) Zarzadzenie Nr 36/2017 Wojta Gminy Mochowo z dnia 27.06.2017 roku w sprawie zatwierdzenia zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mochowie,

3) Zarzadzenie Nr 105/2018 W¢jta Gminy Mochowo z dnia 31.12.2018 roku w sprawie zatwierdzenia zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Mochowie

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Mochowo

Zbigniew Kopczynski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 72.2025
Woéjta Gminy Mochowo
z dnia 12 czerwca 2025 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Mochowie

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng izakres dzialania Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Mochowie.

§ 2. Osrodek jest czynny w poniedzialek, §rode, czwartek i pigtek w godzinach od 7.00 do 15.00, we wtorek
w godzinach od 8.00 do 16.00.

§ 3. Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Osrodka.

§ 4. 1. Gminny Osrodek Pomocy spotecznej w Mochowie jest jednostka budzetowa utworzong na mocy
Uchwaty Nr 62/X/07 Rady Gminy w Mochowie z dnia 11 pazdziernika 2007 roku W sprawie
utworzenia Gminnej jednostki budzetowej pod nazwa Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mochowie.

2. Osrodek realizuje zadania okre$lone w nizej wymienionych ustawach, ktore naktadaja obowigzek
realizacji zadan w nich okreslonych na osrodki pomocy spotecznej, z mocy ustawy lub zlecenia:

1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1283 ze zm.);

2) Ustawy zdnia 28 listopada 2003 roku o §wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz.U. z2024r.
poz. 323 ze zm.);

3) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 438);

4) Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 roku o systemie oswiaty (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 750 ze zm.);

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 146 ze zm.);

6) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy domowej(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1673);
7) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1335);

8) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z 2025 1.
poz. 49);

9) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw (t.j. Dz. U. 22024 r.,
poz. 246 ze zm.);

10) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku o prawie energetycznym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 266 ze zm.);
11) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1512 ze zm.);

12) Ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 1576);

13) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet irodzin ,,Za zyciem’ (t.j. Dz. z2024r.
poz. 1829);

14) Uchwaty Nr 149 Rady Ministréw z dnia 23 sierpnia 2023 roku w sprawie ustanowienia wieloletnie-go
rzagdowego programu ,,Positek w szkole i w domu” na lata 2024-2028 (M.P. z 2023 r. poz. 881).

3. Osrodek dziata na podstawie w/w ustaw, przepisow wykonawczych do tych ustaw, Statutu, Regulaminu
i bedacych z nimi w zgodzie zarzadzen wewngetrznych Dyrektora oraz upowaznien Wojta Gminy.

4. Osrodek postuguje si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolem literowym GOPS.
§ 5. Osrodek jest wyodrebniong gminng jednostka organizacyjna, realizujaca zadania w zakresie:
1) Pomocy spotecznej, okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej;

2) Swiadczen rodzinnych, okreslonych w ustawie o §wiadczeniach rodzinnych;
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3) Postgpowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego okreslonych w ustawie o pomocy
uprawnionym do alimentow oraz prowadzenie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych;

4) Pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy Mochowo
okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;

5) Postgpowan w sprawie dodatkow mieszkaniowych okreslonych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych;

6) Tworzenia gminnego systemu przeciwdzialania przemocy domowej okreSlonego w ustawie
o0 przeciwdzialaniu przemocy domowej;

7) Wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

8) Ustalania i wyplaty zasitkow dla opickunéw okreslonych w ustawie o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow;

9) Ustalania i wyplaty dodatkow energetycznych okreslonych w ustawie o prawie energetycznym;
10) Realizacji ,,Karty Duzej Rodziny’’ okreslonych w ustawie o Karcie Duzej Rodziny;
11) Realizacji Programu ,,Za zyciem’’ na podstawie ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za zyciem’’;

12) Realizacji pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy
Mochowo;

13) Realizacji rzadowego programu ,,Positek w szkole i w domu’’ okreslonych w ustanowionym programie
wieloletnim — Positek w szkole i w domu.

§ 6. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy izadania zlecone przez organy administracji rzadowej
w zakresie pomocy spoteczne;j.

§ 7. Do zadan realizowanych przez osrodek nalezy w szczegolnosci:
1) Stymulowanie i koordynowanie procesow dziatalnosci gminy w zakresie pomocy spoleczne;j;
2) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan gminy wynikajacych z przepiséw prawa;

3) Wspoltdziatanie z organami samorzadu, instytucjami i organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami, zaktadami pracy, osobami fizycznymi oraz z wlasciwymi organami rzadowej administracji
ogolnej;

4) Rozpatrywanie skarg i interwencji 0sob korzystajacych z pomocy Osrodka;
5) Przygotowanie okresowych ocen, analiz oraz informacji z zakresu dziatania Os$rodka;

6) Prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej oraz
funduszu alimentacyjnego;

7) Realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych oraz opracowanych i wdrazanych w Osrodku
programow 1 projektow;

8) Przekazywanie do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniach lub zobowigzaniach dluznika
alimentacyjnego na zasadach okre$lonych w art. 8a ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 roku o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 438).

§ 8. 1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor — 1 etat;
2) Pracownicy socjalni — 4 etaty;
3) Komorka organizacyjna do realizacji §wiadczen rodzinnych — w zaleznosci od potrzeb;
4) Opiekuni — w zaleznosci od potrzeb;
5) Pracownik administracyjny, w tym pomoc administracyjna — w zalezno$ci od potrzeb.

2. Obshluge finansowo-ksiggowa w tym listy plac prowadzi pracownik Urzgdu Gminy w Mochowie,
zgodnie z zawartym porozumieniem.
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3. Obstuge kasowa Osrodka prowadzi pracownik ds. obstugi kasowej w Urzedzie Gminy w Mochowie,
zgodnie z zawartym porozumieniem,

4. Dyrektor O$rodka w celu realizowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami pracy z rodzing zatrudnia
asystenta rodziny. Praca asystenta rodziny jest wykonywana w ramach stosunku pracy w systemie zadaniowego
czasu pracy albo umowy o $wiadczenie ustug, do ktorej, zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 roku —
Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 ) stosuje si¢ przepisy, dotyczace zlecenia,

5. W sktad Osrodka moze wchodzi¢, rowniez stanowisko z-cy dyrektora.

§ 9. 1. Uprawnienia 1iobowigzki pracownikoéw Osrodka regulujg szczegdtowo przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) ustawy z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (t.j. z2024 r. poz. 1283 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku Kodeksu pracy (t.j. z 2025 r. poz. 277).

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do wynagrodzenia (urlop
okoliczno$ciowy) w wymiarze:

1) Dwoch dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) Jednego dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
teScia, babki, dziadka atakze innej osoby pozostajagcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka;

3) Jednego dnia — wytacznie w dniu imienin pracownika, jezeli dzien ten przypada w dniu roboczym.

3. Zwolnienia, wymienione w § 9 pktl ppkt1i2 niniejszego regulaminu powinny by¢ udzielane
bezposrednio przed, w dniu wystapienia zdarzenia lub bezposrednio po zdarzeniu uzasadniajagcym ich
udzielanie.

4. W ciagu kolejnych 7 dni kalendarzowych po dniu, w ktorym nastgpito zdarzenie, o ktorym mowa w §
9 pkt 112 niniejszego Regulaminu pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skrocony odpowiedniego
aktu stanu cywilnego. Nie przedstawienie dokumentu skutkuje zaliczeniem dnia wolnego na poczet urlopu
wypoczynkowego a jezeli pracownik taki urlop wykorzystal — jako urlopu bezptatnego.

§ 10. 1. Osrodkiem kieruje dyrektor, ktory reprezentuje Os$rodek na zewnatrz ijest za niego
odpowiedzialny.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zadania, zwigzane z biezacym zarzadzaniem Osrodka wykonuje
pisemnie upowazniony przez niego pracownik jednostki lub w przypadku utworzenia dodatkowego stanowiska
pracy: z-ca dyrektora.

3. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym, wszystkich pracownikow Osrodka.
§ 11. Pracownicy Os$rodka sg odpowiedzialni za:

1) doktadna znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych;

2) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

3) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw;

4) wlasciwe przechowywanie i ewidencjonowanie akt spraw.
§ 12. Do zadan dyrektora Osrodka nalezy:

1) kierowanie pracag Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej;

2) reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz;

3) wydawanie i nadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych, prowadzenie postgpowanie
w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) wydawanie inadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych oraz prowadzenie postgpowan na
podstawie upowaznien wojta gminy i uchwat rady gminy;
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5) sktadanie radzie gminy sprawozdania z dzialalnosci o$rodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej;

6) wspotpraca w zakresie pomocy spotecznej zurzedem gminy, zradnymi, soltysami, szkotami,
organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami;

7) realizacja i aktualizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych w czgéci dotyczacej
programow pomocy spotecznej;

8) pozyskiwanie s$rodkow stuzacych rozwijaniu form pomocy spotecznej, wtym srodkow  z funduszy
europejskich;

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej i przepisow z méwieniach publicznych;
10) nadzor i odpowiedzialno$¢ za majatek osrodka;
11) nadzor nad sprawozdawczoscig merytoryczng i finansowa;

12) opracowanie projektu budzetu oraz przygotowanie informacji isprawozdan dotyczacych wykonania
budzetu;

13) wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w GOPS;
14) inne zadania wynikajace z przepisow prawa, statutu i regulaminu organizacyjnego GOPS;
15) realizacja uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta gminy w zakresie dotyczacym zadan Osrodka;
16) rozpatrywanie skarg i wnioskow.
§ 13. Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych zbudzetu is$rodkow poza budzetowych oraz innych
bedacych w dyspozycji Osrodka;

5) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowych z planem finansowym,;
6) opracowywanie sprawozdan finansowych;
7) sporzadzanie list ptac pracownikow;

8) sporzadzanie comiesi¢ecznych raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych zZUS i Urzedem
Skarbowym;

9) zbieranie informacji, dotyczacych planowania budzetu na rok nastepny oraz przygotowywanie projektu
budzetu;

10) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie finansowo — ksiegowym.
§ 14. 1. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczego6lnosci:
1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy ioceny zjawisk, ktore powoduja potrzebowanie na  $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére
dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy, bedace przyczyna trudnej sytuacji
zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb, bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa, dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemow iudzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy, zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
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6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu niezb¢dnych
potrzeb zyciowych o0sdb, rodzin i grup srodowisk spotecznych;

7) wspotpraca i1 wspotdziatanie zinnymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii
i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkow ubostwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacj¢ zZyciowa 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 podniesienie jakosci zycia;

10) prowadzenie spraw administracyjno — biurowych Osrodka.
2. Przy wykonywaniu zdan pracownik socjalny jest obowigzany:
1) kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowej;

2) kierowac¢ sie¢ zasada dobra osob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych osoéb do
samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupe;

4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy;

5) zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia,
chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.
§ 15. Do zadan komorki do realizacji §wiadczen rodzinnych nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskéw w zakresie $wiadczen rodzinnych i pielggnacyjnych, zasitku dla opiekuna,
funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie postepowan w tym zakresie;

2) podejmowanie dziatan, dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych;

3) rozpatrywanie wnioskoéw, dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego iprowadzenia postgpowan
w tym zakresie;

4) ustalanie prawa do karty Duzej Rodziny;

5) ustalanie prawa do $wiadczen, przyznawanie i przygotowywanie do wyplaty tych $wiadczen;
6) sporzadzanie list wyplat;

7) rzetelne prowadzenie dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) inicjowanie ipodejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych iinnych wcelu zapewnienia wlasciwej
i terminowe;j realizacji $wiadczen;

9) sktadanie zapotrzebowania na $rodki wynikajace z konieczno$ci wykonywanych zadan;
10) opracowywanie sprawozdan, opinii, wnioskoOw oraz projektéw plandow;
11) prowadzenie postepowan, dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;
12) wykonywanie uchwal rady gminy i zarzagdzen Woéjta w zakresie prowadzonych spraw;
13) wspotpraca z organami wlasciwymi w celu realizacji powyzszych zadan.
§ 16. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy zrodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny iw konsultacji
z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zast¢pczej planu pracy
z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, wtym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
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4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych a takze
problemow z dzie¢mi;

5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;
6) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych izaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
12) prowadzenie dokumentacji, dotyczacych pracy z rodzina;

13) dokonywanie  okresowej  oceny  sytuacji  rodziny, nierzadziej niz co pot  roku
i przekazywanie tej oceny dyrektorowi Osrodka;

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
15) sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

16) wspotpraca z jednostkami  administracji rzadowej isamorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka
i rodziny;

17) wspoltpraca z zespotem interdyscyplinarnym Iub grupg robocza, o ktorych mowa w art. 9a ustawy z dnia

29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 17. Do zadan na stanowisku do spraw swiadczenia ustug opiekunczych nalezy:
1) Wykonywanie w domu podopiecznego czynnos$ci pielggnacyjnych, gospodarczych i opiekunczych;

2) Zatatwianie niezb¢dnych prac, w tym migdzy innymi robienie zakupow, dokonywanie optat za ustugi,
dbanie o czystos¢ i porzadek w srodowisku;

3) Zamawianie wizyt lekarskich, realizowanie recept;

4) Wykonywanie niezbednych czynnos$ci, takich jak: stanie t6zka, zmiana poscieli, pomoc przy zmianie
bielizny, mycie, czesanie iubieranie podopiecznego, przygotowywanie positku dla podopiecznego,
utrzymywanie w czystosci sprzetu gospodarczego uzywanego w trakcie Swiadczenia ustug;

5) W razie zgonu podopiecznego w przypadku os6b samotnych lub nieobecnosci cztonkdéw rodziny wezwanie
lekarza celem stwierdzenia zgonu oraz powiadomienie Dyrektora Osrodka o zgonie podopiecznego;

6) Prowadzenie na biezaco Katy pracy;
7) Organizowanie w $rodowisku pomocy ze strony rodziny, innych oséb, instytucji, itp.

§ 18. Do zadan na stanowisku ds. prowadzenia skladnicy akt, obstugi kancelaryjno-kadrowej
i stypendia szkolnej nalezy:

1) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w sktadnicy akt:
a) Przechowywanie wedtug spisow zdawczo-odbiorczych;
b) Nadawanie sygnatur archiwalnych;
¢) Rozmieszczanie akt na regatach;
d) Porzadkowanie akt przekwalifikowanych do kategorii B, znajdujacych si¢ w sktadnicy akt.
2) Wspolpraca w zakresie prawidlowego przygotowania spraw do przekazania ich do sktadnicy akt:

a) Konsultacje w zakresie klasyfikacji akt do odpowiednich kategorii archiwalnych, opis teczek, itp.;
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b) Przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt.
3) Prowadzenie ewidencji archiwalnej:
a) Rejestrowanie spisow;
b) Prowadzenie odrgbnych zbiorow spiséw zdawczo-odbiorczych.
4) Udostepnianie dokumentacji, prowadzenie kontroli wypozyczen;
5) Przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na pisma w sprawach archiwalnych;
6) Przekazywania, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego do wybrakowania;

7) Dbanie o czysto$¢ i bezpieczenstwo sktadnicy akt, a w szczegolnosci zabezpieczenie dokumentacji przed
pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych §rodkéw chemicznych o przed
szkodnikami;

8) Inne, wyzej nie wymienione zadania, jezeli majag wplyw na prawidtowe dziatanie sktadnicy akt;
9) Prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie zakupow:

a) Materialéw biurowych 1 eksploatacyjnych (tonery, kartridze, itp.) dla potrzeb O$rodka Pomocy
Spotecznej;

b) Srodkéw czystosci oraz srodkéw higienicznych dla potrzeb pracownikéw Osrodka (sprawy BHP) oraz
dla potrzeb utrzymania czystosci i porzadku w budynku administracyjnym;

¢) Wyposazenia i sprzetu dla potrzeb Osrodka;
10) Obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie;

11) Przyjmowanie, rozdziat, rejestracja, wysylanie korespondencji i przesytek, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

12) Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspolpraca =z operatorem  sieci
telekomunikacyjnych w zakresie telefonizacji Osrodka;

13) Prowadzenie rejestracji skarg i wnioskow;

14) Prowadzenie listy obecnosci (wpisywanie dni wolnych, urlopow, itp.);

15) Prowadzenie zeszytu wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

16) Prowadzenie spraw kadrowych, zwigzanych z prowadzeniem akt osobowych;

17) Wspolpraca i zalatwianie wszystkich spraw, zwigzanych z Powiatowym Urzedem Pracy oraz nadzor
i koordynacji pracy (rozliczanie czasu pracy, urlopow, pisanie opinii, dostarczanie niezbednych
dokumentow do ksiggowosci, itp.);

18) Rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie pomocy materialnej dla ucznidow o charakterze socjalnym,;
19) Prowadzenie dokumentacji w sprawach, zwigzanych z pomocga materialng uczniow;

20) Rozliczanie przyznanych $wiadczen;

21) Prowadzenie dokumentdéw, zwigzanych z ustugami opiekunczymi.

§ 19. Szczegdlowe zakresy czynnos$ci, uprawnien iodpowiedzialno$ci pracownikow Osrodka ujete sa
w indywidualnych zakresach czynnosci, zatwierdzonych przez Dyrektora Osrodka
a przyjetych do stosowania i przestrzegania przez poszczegolnych pracownikow.

§ 20. Osrodek prowadzi gospodarke finansow3 i rozlicza si¢ z budzetem gminy na zasadach ustalonych dla
jednostek budzetowych, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.).

§21. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy,
o ktérych mowa w § 5 oraz inne, dotyczace zadan wykonywanych przez Osrodek.
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§ 22. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i takiego trybu, jaki
obowiazuje przy jego wprowadzeniu.

Woéjt Gminy Mochowo

Zbigniew Kopczynski
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