GOPS.021.18.2021

ZARZADZENIE Nr 18/2021

Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
zdnia 16 lipca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Gorlicach.

Na podstawie § 8 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorlicach oraz po
uzyskaniu pozytywnej opinii Wdjta Gminy Gorlice zarzadzam co nastepuje :

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Gorlicach.

§2

Traci moc zarzadzenie Kierownika GOPS Nr 30/2018 z dnia 28 wrzesnia 2018 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia 18/2021
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gorlicach

z dnia 16 lipca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w GORLICACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorlicach, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadanmia Osrodka w Gorlicach.

2) strukture organizacyjng Osrodka.

3) zasady i tryb funkcjonowania Osrodka.

4) zakres dziatania Kierownika Osrodka, Zastepcy Kierownika, Gléwnego
Ksiggowego 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych w Osrodku.

5) organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow,

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Gorlicach,
2) Wojcie, Kierowniku, Zastepcy Kierownika, Gtownym Ksigegowym - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio:
a) Wojta Gminy Gorlice,
b) Kierownika Osrodka
c) Zastepce Kierownika ,
d) Glownego Ksiggowego
3) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty
i samodzielne stanowiska w Osrodku,



§3

1. Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisoOw prawa pracy.
2. Siedzibg Osrodka jest budynek przy ul. Lukasiewicza 6 w Gorlicach, a terenem
dziatania Gmina Gorlice.

§4

1. Osrodek dziata napodstawie obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
1) Ustawy o samorzadzie gminnym,
2) Ustawy o pomocy spolecznej.
3) Ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
4) Ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
5) Ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
6) Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
7) Ustawy ,.Za zyciem”
8) Ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow.
9) Ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,
10) Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
11)Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
12) Ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
13) Ustawy o systemie oswiaty,
14) Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze,
15)Ustawy o finansach publicznych,
16) Ustawy o pracownikach samorzadowych,
17) Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,
18) Statutu,
19) Uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,
20)niniejszego Regulaminu,
21) Zarzadzen Kierownika Osrodka.
2. Trybi zasady zalatwiania spraw w  Osrodku normuje Kodeks postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA

§5

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Gorlice dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;.

2. Osrodek realizuje zadania:
1) wilasne



2) zlecone
3) powierzone Gminie Gorlice na podstawie stosownych

porozumien
4) wynikajace z innych przepisow szczegdlnych.

ROZDZIAL 111

STKUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§6

Strukture organizacyjna Osrodka tworza:

1)
2)
3)
4)
a)
b)
¢)
d)
5)
6)
7
8)
9

Kierownik Osrodka,

Zastepca Kierownika Osrodka,

Gtowny Ksiegowy,

Dziat Pomocy Srodowiskowej w tym :

Zesp6l ds. Realizacji Uslug i Swiadczen Pomocy Spotecznej- Operatorzy
Zesp6t ds. Realizacji Ustug i Swiadczen — Pracownicy Socjalni
Stanowisko ds. Pracy Socjalnej

Punkt Konsultacyjny dla Osdb Doznajacych Przemocy

Dziat Swiadczen Rodzinnych,

Dzial Finansowo — Ksiggowy,

Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego.

Opiekunka Srodowiskowa,

Asystent Rodziny,

10) Psycholog,

11) Informatyk,

12) Radca Prawny,

13) Sprzataczka,

14) Osrodek wsparcia Klub Senior +,

15) Placowka wsparcia dziennego dla dzieci i mlodziezy z terenu Gminy Wiegjskiej

Gorlice .. FENIKS”

§7

Strukturg organizacyjna Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr |
do Regulaminu.



ROZDZIAL 1V
KIEROWNICTWO OSRODKA - ZADANIA I KOMPETENCJE

§8
KIEROWNIK

1. Dziatalnoscia Osrodka kieruje Kierownik.
2. Stosunek pracy z Kierownikiem nawigzuje i rozwiazuje Wojt Gminy Gorlice .
3. Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
0)
7)
8)

9)

wykonywanie uchwat Rady Gminy Gorlice oraz zadan Gminy okreslonych
przepisami prawa,

kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Osrodka,

dokonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy,

prowadzenie wlasciwej polityki kadrowo- ptacowej.

nadzér nad realizacja budzetu oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
nalezacych do wiasciwosci Gminy Gorlice, na podstawie stosownych
upowaznien,

wykonywanie budzetu Osrodka zgodnie z zasadami gospodarki
finansowej 1 zamowien publicznych,

10) czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem zarzagdzanego mienia,
11) wspoldziatanie z Rada Gminy Gorlice w tym w szczegolnosci

przedktadanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka ,

12) wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy Gorlice.

organizacjami pozarzadowymi , urzedami administracji panstwowe;j i
samorzadowej.

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Kierownika.

Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okoélnych oraz

polecen stuzbowych.
5. Kierownik moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Osrodka w swoim

imieniu upowaznionym pracownikom.

89
ZASTEPCA KIEROWNIKA

Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegolnosci :

1) nadzér nad realizacja zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka,



3) podpisywanie korespondencji z zakresu sprawowanego nadzoru

funkcjonalnego,

4) sprawowanie  funkcji Kierownika w czasie jego nieobecnosci lub
niemozliwosci pelnienia obowigzkow,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezacych do
wiasciwosci Gminy Gorlice, na podstawie stosownych upowaznien,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§10

GLOWNY KSIEGOWY

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1) nadzor nad dziatem finansowo-ksiggowym,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

3) nadzor nad obiegiem, archiwizacja i kontrola dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wihasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia,

4) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych .

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci zawieranych umow,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

7) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu

Gminy Gorlice.

8) opracowywanie planu finansowego Osrodka i jego zmian ,

9) wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy Gorlice w realizacji zadan finansowych,

10)sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych z zakresu zadan
wykonywanych przez Osrodek,

11) prowadzenie wstegpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych
wykonywania planu finansowego.

12) realizacja budzetu oraz przestrzeganie dyscypliny finansowe;j

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§ 11
1. Bezposrednim przetozonym pracownikow Osrodka jest Kierownik z zastrzezeniem

ust.2 1 3.
2. Bezposrednim przetozonym pracownikow Dziatu Pomocy Srodowiskowej jest Zastepca

Kierownika.
3. Bezposrednim przelozonym pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego jest Gtowny

Ksiggowy.



4. Ogolny zakres dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk polega
w szczegolnosci na:

1) zgodnej zprawem, kompetentnej i sprawnej obstudze interesantow,

2) wykonywaniu obowigzkow i zadan dziatajac na podstawie i w granicach
przepisoOw prawa,

3) prowadzeniu postepowan administracyjnych i przygotowywaniu
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych w granicach upowaznien.

4) wykonywaniu zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

5) przygotowywaniu projektow uchwat Rady Gminy Gorlice oraz zarzagdzen

Woijta,

6) przygotowywaniu informacji, sprawozdan oraz analiz dla Rady Gminy
Gorlice, Wojta, jednostek pomocniczych Gminy Gorlice oraz innych
instytucji iurzedow,

7) realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa w tym uchwat i zarzadzen
organow Gminy Gorlice w ramach przyznanych w budzecie Gminy na ten
cel srodkoéw finansowych,

8) opracowaniu wnioskow do projektu budzetu Gminy,

9) opracowywaniu projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wnioski Komisji Rady,

10) terminowym zatatwianiu spraw,

11) usprawnieniu organizacji, metod i form pracy,

12) prowadzeniu stosownej dokumentacji w wersji pisanej i elektronicznej.

13) archiwizowaniu dokumentacji Osrodka,

14) realizacji Gminnej Strategii Rozwiazywania Problemow Spotecznych oraz
programow 1 projektow,

15) pracowywanie materialow do oceny Zasobow Pomocy Spotecznej

16) racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami rzeczowymi z
uwglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym
17) przestrzeganiu przepisow o ochronie danych osobowych oraz ustawy o

ochronie informacji niejawnych,
§12
DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ
1. W Dziale tworzy sie nastepujace zespoly i stanowiska :
1) Zespot do spraw realizacji ustugi §wiadezen pomocy spotecznej - operatorzy.
2) Zespot do spraw realizacji ustug i $wiadczen pomocy spotecznej -pracownicy
socjalni,

3) Stanowisko do spraw pracy socjalnej,
4) Punkt Konsultacyjny dla os6b doznajacych przemocy.



2. Do

1)

2)

a)

zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

Zadania Zespolu do spraw realizacji uslugi §wiadczen pomocy spolecznej —

operatorzy:
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania Swiadczen

okreslonych w ustawie o pomocy spoleczne;j.
obstuga systemu SI POMOST w szczegolnosci,

przygotowywanie wnioskow o srodki finansowe na realizacj¢ zadan wynikajgcych
Z ustawy o pomocy spotecznej.

prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranychswiadczen,
przygotowywanie sprawozdawczosci,

przygotowywanie list wyplat,

wydawanie zaswiadczen z zakresu pomocy spotecznej,

wspolpraca z innymi podmiotami,

Zadania Zespolu do spraw realizacji ustug i Swiadczen pomocy spolecznej -
pracownicy socjalni:
udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwiazywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacjizyciowej,

b) pomoc w uzyskaniu dla 0osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowe;j

¢)

poradnictwa dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe,

wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania i ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu
0sob i rodzin, w szczegdlnoscei tagodzeniu skutkow ubostwa;

d) diagnozowanie potrzeb w srodowisku oraz kwalifikowanie do uzyskania

¢)

f)

g)
h)

D)
i)
3)

a)

b)

roznego rodzaju Swiadczen,
przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych na potrzeby wiasne Osrodka
Pomocy Spotecznej oraz na rzecz innych osrodkow pomocy spotecznej lub
powiatowych centrow pomocy rodzinie:
organizacja $wiadczenia ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych oraz
koordynowanie i nadzor nad realizacja ustug,
naliczanie odplatnosci zaustugi opieckuncze.
sprawienie pogrzebu.
realizacje zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.
realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie,
Zadania na Stanowisku ds. Pracy Socjalnej:
prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing w celu rozwinigcia lub
wzmocnienia ich aktywnosci i samodzielnosci zyciowej w kierunku poprawy
jakosci swego zycia,
udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazy wania spraw
zyciowych osobom, ktoére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac¢ problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,



¢) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe]
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

d) wspotpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w  celu
przeciwdziatania i ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu
0s0b 1 rodzin,

e) organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z
wykorzystaniem projektow socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sig
potrzebom spotecznym,

f) realizacje zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

g) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w
rodzinie,

4) Zadania Punktu Konsultacyjnego dla osob doznajacych przemocy:

a) prowadzenie poradnictwa psychologicznego i prawnego dla 0sob
doswiadczajacych przemocy oraz 0s6b stosujacych przemoc i swiadkow
przemocy w rodzinie,

b) Udzielanie bezposredniej pomocy, wsparcia, konsultacjii i nformacji osobom
do$wiadczajgcym przemocy w rodzinie przez specjalistow dyzurujacych w
Punkcie.

§13
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania Swiadczen

okreslonych zgodnie z obowiazujacymi ustawami
2) przygotowywanie list wyplat gotowkowych i na konta indywidualne swiadczen.

3) sporzadzanie sprawozdawczoscl,

4) przygotowywanie wnioskow o srodki finansowe na realizacj¢ zadan z Dziatu
Swiadczen Rodzinnych,

5) wspotpraca z komornikiem sadowym,

6) wspolpraca z innymi podmiotami realizujacymi $wiadczenia rodzinne.

9) podejmowanie dziatan majacych na celu eliminowanie przypadkow

korzystania ze $wiadczen w kilku podmiotach,
10) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen.

§ 14

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

1. Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Glowny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza wykorzystania $rodkéw budzetu Gminy oraz wnioskowanie w
sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami,



2) prowadzenie obstugi ksiegowej z zakresu zadan realizowanych przez Osrodek,

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz obstuga ksiggowa programow i
projektow realizowanych przez Osrodek

4) obstuga wyplaty naleznych $§wiadczen dla uprawnionych osob,

5) obstluga systemu bankowosci elektronicznej

6) sporzadzanie ewidencji i informacji o stanie mienia komunalnego.

7) organizacja i kontrola prawidlowego obiegu dokumentacji niezbgdnej dla

ksiegowosci ,
8) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

9) prowadzenie rozliczen z ZUS, US i PFRON z zakresu zobowigzan, dla ktorych
Osrodek jest ptatnikiem,

10)rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka i nadzorowanie prowadzonej w
tym zakresie dokumentacji,

| 1)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Osrodka,

12) prowadzenie rozliczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz zawartych umow
cywilnoprawnych :

13)obstuga finansowo -ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych

15) realizowanie innych zadan dotyczacych gospodarki finansowej oraz zleconych
przez Kierownika.

§ 15

STANOWISKO DS. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO i KARTY
DUZEJ RODZINY

Do zadan Stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegélnosci :

1) ustalanie uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) przygotowywanie dokumentow do wyplaty swiadczen i monitorowanie ich
realizacji,

3) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan,

4) przygotowywanie wnioskow o $rodki finansowe na realizacj¢ zadan,

5) wspdlpraca z komornikami w celu prawidlowego ustalenia wysokosci
zadhuzenia os0b zobowiazanych do alimentacji,

6) prowadzenie postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych:
a) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,
b) odbieranie o$wiadczen majatkowych,
¢) wspdtpraca z PUP w celu aktywizacji zawodowej dluznikow,
d) podejmowanie dzialan przewidzianych przepisami prawa w przypadku

podejrzenia uporczywego uchylania si¢ od obowiazku alimentacji,

7) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.

8) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny



§ 16
OPIEKUNKA SRODOWISKOWA

Do zadan Opiekunki Srodowiskowej nalezy $wiadczenie ustug opiekuniczych i
specjalistcznych ushug opiekunczych w miejsu zamieszkania u 0sob wymagajgcych
opieki w tym w szczegdlnosci :

1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych,
2) opieka higieniczna,

3) pielegnacja zlecona przez lekarza,

4) pomoc w kontakcie z otoczeniem

§17
ASYSTENT RODZINY

Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z
czlonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym:

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego,

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych ,
probleméw psychologicznych oraz probleméw wychowawczych z
dzie¢mi,

4) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

5) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

7) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych
na celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich
umiejetnosci psychospotecznych,

8) udzielanie wsparcia dzieciom,w szczegélnosci poprzez udzial zajeciach
psychoedukacyjnych,

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

10)prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow,

I 1)prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot

roku,

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

16) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,

wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i
osobami specjalizujgcymi sie¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub

innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna si¢
za niezbgdna.



§18
PSYCHOLOG

Do zadan Psychologa nalezy:
1) przeprowadzanie indywidualnego poradnictwa psychologicznego dla osob i

rodzin korzystajacyhc z pomocy Osrodka,
2) pomoc doradcza w zakresie przezwyci¢zania barier rodzinnych
ograniczajacych podjecie aktywnej integracji.

§19
INFORMATYK

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Systemu

Informatycznego,
2) podejmowanie dzialan zabezpieczajacych system informatyczny przed
niepowotanym dostepem do zgromadzonych w nim zbioréw danych osobowych,
3} generowanie sprawozdan kwartalnych MPIPS i przesyfanie do

Administratora Wojewodzkiego,
4) aktualizowanie stownikow centralnych i kolejnych wersji systemu,

5) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w

systemie,
6) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych

na ktorych zapisywane sa dane osobowe,
8) zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich
procedurami,
9) nadzor nad wykonywaniem Kopii zapasowych i ichprzechowywaniem.
10) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych.

§ 20

RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego nalezy pelnienie obshugi prawnej w Osrodku polegajace]
w szczegolnosci na:

1)

2)

3)

udzielaniu porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzaniu opini dla pracownikow
Osrodka,

udziale w przygotowaniu oraz opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow
prawnych Kierownika, uméw, porozumien oraz decyzji administracyjnych,

udzial w sporzadzaniu odniesien do odwotan od decyzji.



§ 21
SPRZATACZKA

Do zadan na stanowisku nalezy utrzymanie czystosci pomieszezen znajdujacych si¢ w
budynku Osrodka.

§ 22
OSRODEK WSPARCIA KLUB SENIOR+

Do zadan osrodka wsparcia Klub Senior+ nalezy w szczegolnosci:

1) zwickszenie aktywnego uczestnictwa seniorow z terenu Gminy Gorlice w zyciu

spolecznym
2) zaspokojenie potrzeb seniorow w zakresie oferty prozdrowotnej, integracji spoteczne;,

rozwoju dziatan samopomocowych
§23

PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI | MEODZIEZY Z TERENU
GMINY WIEJSKIEJ GORLICE ,,FENIKS”

Do zakresu dziatania placowki wsparcia dziennego dla dzieci i mlodziezy z terenu Gminy
Wiejskiej Gorlice .,FENIKS™ nalezy wspieranie rodziny w wychowaniu dzieci poprzez ich
uczestnictwo w placowcee pelniacej role opiekuncza w postaci Swietlicy - organizacj¢ czasu
wolnego, pomoc w nauce oraz rozwijanie zainteresowan posiadanych przez dzieci.

ROZDZIAL V1

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA OSRODKA
§ 24
1. Oérodek dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) kontroli wewnetrznej.

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Osrodka i poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz ich wzajemnego wspotdziatania.

§ 25

1. W Oérodku dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan przez komorki organizacyjne i



samodzielne stanowiska oraz wykonywania obowiazkow przez poszczego6lnych

pracownikow Osrodka.
Szczegélowe zasady kontroli wewnetrznej w Os$rodku okresla Kierownik w

drodze zarzadzenia .

§26

W Osérodku stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zaltgcznik do
instrukcji kancelaryjnej uzgodniony z Archiwum Panstwowym.

Zasady postepowania z dokumentacja archiwalng w Osrodku reguluje
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt uzgodniona z
Archiwum Panstwowym

W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja
zastosowanie odrgbne przepisy.

§27

I. Status prawny pracownikow Osrodka okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych.
2. W kwestiach nieuregulowanych w ustawie o pracownikach samorzadowych stosuje

sie odpowiednio przepisy Kodeksu pracy i innych wiasciwych ustaw i rozporzadzen.

1.
2.

3

4.

1.
2.

§ 28

Szczegdtowe kompetencje i obowiazki pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
W zakresie czynnosci pracownika wskazuje si¢ takze zakres upowaznien do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wajta, podpisywania pism i
innych dokumentow oraz ustala si¢ zasady pelnienia zastgpstw.

Przy zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazywanie spraw i

obowiazkow.
Odrebne upowaznienia oraz pelnomocnictwa do zatatwienia okreslonych spraw.

wynikajacych z realizacji zadan Osrodka, maja mie¢ forme pisemna, i podlegaja
wpisaniu do rejestru upowaznienn i petnomocnictw, prowadzonego przez

Kierownika.
Zakres czynnosci dla Kierownika okresla Wojt.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ORAZ ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 29

Skargi na dzialalnos¢ Kierownika rozpatruje Rada Gminy.
Skargi na dziatalno$¢ poszczegolnych pracownikéw Osrodka rozpatruje



Kierownik
3. Rejestr skarg na dziatalno§¢ pracownikow Osrodka prowadzi Kierownik.

§ 30

1. Kierownik przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Osrodka oraz
w kazdg $rode w godz. od 15.30 do 16.00.

ROZDZIAL VIII

ZAKRES REGULACJI WEWNETRZNYCH
§ 31

1. Kierownik, w drodze zarzadzen okresla szczegdélowe procedury zwigzane z
organizacja i funkcjonowaniem Osrodka, a w szczegolnosci:
1) Regulamin Pracy,
) Regulamin Wynagradzania,
) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
) zasady stuzby przygotowawczej,

5) zasady oceny pracownikow,
6) zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

=W N

ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA
KONCOWE

§ 32

Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z
niniejszym Regulaminem, co potwierdza w pisemnym oswiadczeniu. ktore jest
wlaczone do jego akt osobowych.

§33
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie obowiazujacym dla jego nadania.

§34

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie Zarzgdzenia go
wprowadzajgcego.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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