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ZARZĄDZENIE Nr 28/2026 
KIEROWNICZKI MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W PIASTOWIE 

 z dnia 15 lipca 2026 roku 

w sprawie wprowadzenia  
Regulaminu Organizacyjnego 

Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie 

Na podstawie Statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie, stanowiącego załącznik 
do Uchwały NR LXVII/457/2023 Rady Miejskiej w Piastowie z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie uchwalenia 
statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy w Piastowie (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z dnia 4 września 2023 r., 
poz. 9765), 

zarządzam, co następuje: 

§ 1.Wprowadzam do stosowania „Regulamin Organizacyjny Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Piastowie” stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

                                                                 § 2. 
Graficzny schemat organizacyjny stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 
 

§ 3. 
1. Zobowiązuję pracownika ds. kadr i płac do odebrania oświadczeń od pracowników ośrodka 

o zapoznaniu z treścią niniejszego Zarządzenia. Oświadczenia zostaną dołączone do akt osobowych 
każdego pracownika.  

2. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia. 
§ 4. 

Zarządzenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej 
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie. 

§ 5. 
Traci moc Zarządzenie kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie Nr 3/2025 
z 15.01.2025 roku w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego MOPS Piastów. 

§ 6. 
Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania zarządzenia. 
 
 
 

Kierowniczka Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie 
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Załącznik do Zarządzenia nr 28/2026  
Kierownika MOPS w Piastowie 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W PIASTOWIE 

SPIS TREŚCI: 

Rozdział I    Postanowienia ogólne 

Rozdział II     Zasady kierowania ośrodkiem 

Rozdział III    Struktura organizacyjna ośrodka 

Rozdział IV    Zakresy działania oraz odpowiedzialności 
 
Rodział V    Funkcjonowanie ośrodka 

Rozdział VI    Ogólne zasady obiegu dokumentów  

Rodział VII    Postanowienia końcowe 

Rozdział I 
Postanowienia ogólne 

§ 1 
Regulamin Organizacyjny zwany dalej „regulaminem” określa organizację, zasady kierowania 
i funkcjonowania, zakres działania sekcji, zespołów oraz samodzielnych stanowisk Miejskiego Ośrodka 
Pomocy Społecznej w Piastowie, zwanego dalej „ośrodkiem”. 

§ 2 
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Piastowie, zwany dalej ośrodkiem, działa na podstawie 
obowiązujących przepisów prawa, w szczególności na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorządzie gminnym i Statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie oraz niniejszego 
Regulaminu. 

§ 3 
Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1) ośrodku – należy przez to rozumieć Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Piastowie, 
2) statucie – należy przez to rozumieć Statut Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie 

uchwalony przez Radę Miejską w Piastowie, 
3) regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Miejskiego Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Piastowie, 
4) kierowniku (KO) – należy przez to rozumieć kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Piastowie, 
5) zastępcy kierownika (ZKO) - należy przez to rozumieć zastępcę kierownika Miejskiego Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Piastowie, 
6) komórkach organizacyjnych ośrodka – należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze 
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organizacyjnej ośrodka: zespoły, sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy, które wykonują zadania 
o jednorodnym lub podobnym charakterze, 

7) kierowniku komórki organizacyjnej – należy przez to rozumieć pracowników zatrudnionych 
na stanowiskach kierowniczych o których mowa w § 1. oraz głównego księgowego, 

8) koordynatorze – należy przez to rozumieć pracownika, któremu powierzono obowiązki związane 
z koordynowaniem i realizacją danego zadania lub grupą zadań, 

9) radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Piastowie, 
10) burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta Piastowa. 

§ 4 
1. Ośrodek jest jednostką organizacyjną Gminy Miasta Piastowa nieposiadającą osobowości prawnej. 
2. Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Piastowie jest zakładem pracy, pracodawcą w rozumieniu 

przepisów prawa pracy. Status prawny pracowników ośrodka reguluje ustawa o pracownikach 
samorządowych. 

3. Główną siedzibą ośrodka jest budynek przy ul. Wysockiego 1 w Piastowie, 05-822 Piastów, a 
obszarem jego działania jest Miasto Piastów. Druga lokalizacja ośrodka znajduje się w budynku przy 
Al. Tysiąclecia 2 w Piastowie. Ośrodek może też działać w innych lokalizacjach wskazanych przez 
burmistrza lub uzgodnionych z burmistrzem Miasta Piastowa. 

4. Ośrodek czynny jest w dni robocze w godzinach: 
1) poniedziałek 9.00-18.00 
2) wtorek, środa, czwartek 8.00+16.00 
3) piątek 8.00-15.00 

1.  Kierownik ośrodka w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy ośrodka. 
2. Ośrodek realizuje zadania własne i zlecone Gminy Piastów w zakresie pomocy społecznej oraz inne 

zadania własne i zlecone wynikające z odrębnych przepisów przekazane do realizacji ośrodkowi. 
3. Ośrodek działa na podstawie przepisów prawa powszechnie obowiązującego, aktów prawnych 

wydawanych przez Radę Miejską, Burmistrza oraz Kierownika, w szczególności Statutu i niniejszego 
Regulaminu. 

4. Przedmiotem działania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej jest umożliwianie osobom 
i rodzinom przezwyciężenie trudnych sytuacji życiowych, których nie są w stanie pokonać 
wykorzystując własne środki, możliwości i uprawnienia oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, 
a także umacnianie rodziny. 

5. Ośrodek jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy. Status prawny pracowników 
Ośrodka reguluje ustawa o pracownikach samorządowych. 

6. System kancelaryjny oraz klasyfikację rzeczową akt Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Piastowie regulują odrębne przepisy. 

§ 5 
Pracownicy ośrodka zobowiązani są do przestrzegania Kodeksu etycznego, wprowadzonego zarządzeniem 
kierowniczki MOPS nr 23/2026 z 2.07.2026 roku. 

Rozdział II 
Zasady kierowania ośrodkiem 

§ 6 
1. Działalnością ośrodka kieruje kierownik na podstawie udzielonych mu przez burmistrza stosowanych 

pełnomocnictw i upoważnień. 
2. Burmistrz zatrudnia i zwalnia kierownika ośrodka. 
3. Kierownik reprezentuje ośrodek na zewnątrz. 
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4. Organem sprawującym kontrolę nad działalnością ośrodka jest burmistrz. 
5. Funkcjonowanie ośrodka opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego 

podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności 
za wykonywanie powierzonych zadań. 

6. Kierownik odpowiada przed burmistrzem za prawidłową i terminową realizację zadań należących 
do kompetencji ośrodka oraz organizację i skuteczność pracy ośrodka. 

7. Kierownik składa Radzie coroczne sprawozdanie z działalności ośrodka oraz przedstawia potrzeby, 
w zakresie realizowanych zadań. 

8. Kierownik wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń, regulaminów, instrukcji, komunikatów oraz 
pisma okólne. 

9. Kierownik jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników zatrudnionych w ośrodku 
i wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepisów prawa pracy. 

10. W czasie nieobecności kierownika, jego obowiązki pełni wyznaczony zastępca kierownika. 
11. Powierzenie obowiązków, o których mowa w ust. 7, następuje na podstawie pełnomocnictwa 

udzielonego przez kierownika. 
12. W czasie nieobecności kierownika i zastępcy kierownika, ośrodkiem kieruje wyznaczony pracownik 

na podstawie udzielonego pełnomocnictwa. 
13. Kierownik może udzielać dalszych pełnomocnictw podległym pracownikom, w zakresie 

niewykraczającym poza umocowanie udzielone kierownikowi przez burmistrza, o którym mowa w § 
6 ust. 1 niniejszego Regulaminu. 

§ 7 
1. Kierownik wykonuje zadania statutowe przy pomocy zastępcy kierownika oraz kierowników 

komórek organizacyjnych ośrodka. 
2. Kierownik sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością zastępcy kierownika, nadzór nad 

poszczególnymi komórkami i samodzielnymi stanowiskami określa struktura organizacyjna 
stanowiąca załącznik do regulaminu organizacyjnego.  

3. Kierownik decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagród, 
udzielaniu kar porządkowych i innych sprawach z zakresu prawa pracy dotyczących pracowników 
ośrodka. 

4. Kierownik wykonuje zadania według właściwości rzeczowej i miejscowej na podstawie 
obowiązujących przepisów, uchwał rady oraz zarządzeń i ustaleń burmistrza. 

5. Kierownik koordynuje działania na rzecz zaspakajania potrzeb, osób i rodzin wymagających szeroko 
rozumianej polityki społecznej, w szczególności pomocy społecznej. 

6. Do zadań kierownika należy w szczególności: 
1) realizacja zadań statutowych, 
2) nadzorowanie i kontrolowanie terminowości oraz prawidłowości realizowanych spraw, 
3) określanie szczegółowych zasad działania poszczególnych komórek organizacyjnych, 
4) wydawania wewnętrznych aktów prawnych, 
5) wykonywanie czynności wobec pracowników ośrodka, o których mowa w §6 ust.9, 
6) występowanie do burmistrza w sprawach organizacyjnych i w sprawach zasad działania ośrodka, 
7) współpraca z Urzędem Miejskim w Piastowie i ze wszystkimi innymi organami i instytucjami w 
celu realizacji zadań, 
8) zapewnianie właściwego przepływu informacji merytorycznych i finansowych, 
9) tworzenie właściwego wizerunku zewnętrznego ośrodka, 
10) przestrzeganie zasad i trybów określonych w przepisach prawa powszechnie obowiązującego 
w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa do prywatności 
i tajemnic prawnie chronionych. 



6 

6. Kierownik może powierzyć członkom kierownictwa ośrodka prowadzenie określonych spraw, 
a w szczególności nadzór nad komórkami organizacyjnymi ośrodka. 

Rozdział III 
Struktura organizacyjna ośrodka 

§ 8 
1. Strukturę organizacyjną ośrodka tworzą: zespoły, sekcje i samodzielne stanowiska pracy. 
2. Podstawową strukturę organizacyjną ośrodka przedstawia schemat organizacyjny ośrodka, 

stanowiący załącznik do niniejszego regulaminu. 
§ 9 

1. W ośrodku, w poszczególnych zespołach i sekcjach oraz w ramach samodzielnych stanowisk pracy 
tworzy się stanowiska urzędnicze oraz pomocnicze i obsługi, na które, w ramach posiadanych 
środków finansowych oraz potrzeb wynikających z realizowanych zadań oraz potrzeby rozwoju 
działalności ośrodka, kierownik może prowadzić nabory. 

2. W ramach Zespołu ds. Pomocy Środowiskowej (ZPŚ) mogą być tworzone stanowiska, np.: 
1) kierownik, 
2) główny specjalista pracy socjalnej, 
3) starszy specjalista pracy socjalnej, 
4) specjalista pracy socjalnej, 
5) starszy pracownik socjalny, 
6) pracownik socjalny, 
7) aspirant pracy socjalnej, 
8) starszy asystent rodziny, 
9) specjalista pracy z rodziną 
10) asystent rodziny, 
11) konsultant, 
12) administrator. 

3. W ramach Sekcji Usług Opiekuńczych (SUO) mogą być tworzone stanowiska, np.: 
1) koordynator, 
2) konsultant, 
3) aspirant pracy socjalnej, 
4) starszy opiekun osoby starszej, 
5) opiekun osoby starszej, 
6) starszy opiekun, 
7) starszy asystent osoby z niepełnosprawnością, 
8) asystent osoby z niepełnosprawnością, 
9) opiekun w ośrodku pomocy społecznej. 

4. W ramach Zespołu ds. Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (ZŚRiFA) mogą być 
tworzone stanowiska, np.: 
1) kierownik, 
2) koordynator, 
3) główny specjalista, 
4) starszy inspektor, 
5) inspektor, 
6) podinspektor, 
7) referent, 
8) samodzielny referent, 
9) konsultant, 
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10) administrator. 
5. W ramach Zespołu ds. Projektów Społecznych (ZPS) mogą być tworzone stanowiska, np.: 

1) kierownik, 
2) koordynator, 
3) główny specjalista, 
4) starszy inspektor, 
5) inspektor, 
6) podinspektor, 
7) referent, 
8) samodzielny referent, 
9) konsultant, 
10) administrator. 

6. W ramach Zespołu Finansowo–Księgowego (ZFK) mogą być tworzone stanowiska, np.: 
1) główny księgowy, 
2) księgowy, 
3) starszy księgowy, 
4) główny specjalista, 
5) specjalista, 
6) starszy inspektor, 
7) inspektor, 
8) podinspektor, 
9) konsultant, 
10) administrator. 

7. W ramach samodzielnych stanowisk mogą być tworzone stanowiska, np.: 
1) konsultant, 
2) specjalista, 
3) główny specjalista, 
4) starszy administrator, 
5) administrator, 
6) referent, 
7) starszy referent, 
8) kancelista, 
9) młodszy kancelista, 
10) archiwista, 
11) starszy archiwista, 
12) Inspektor Ochrony Danych, 
13) radca prawny, 
14) aspirant pracy socjalnej, 
15) informatyk, 
16) starszy informatyk, 
17) osoba sprzątająca. 

8. Kierownicy komórek, koordynatorzy oraz samodzielne stanowiska odpowiadają przed kierownikiem 
ośrodka za znajomość obowiązujących przepisów prawnych ze szczególnym uwzględnieniem 
przepisów o pomocy społecznej, kodeksu postępowania administracyjnego, przepisów prawa 
samorządowego oraz za właściwą organizację pracy, kontrolę i nadzór nad realizacją zadań 
wynikających z Regulaminu Organizacyjnego i aktów wewnętrznych ośrodka. 

Rozdział IV 
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Zakresy działania oraz odpowiedzialności 

§ 10 
Podległość zespołów, sekcji oraz samodzielnych stanowisk pracy przedstawia struktura organizacyjna 
stanowiąca załącznik do niniejszego regulaminu. 

§ 11 
1. Kierownik ośrodka (KO) odpowiedzialny jest w szczególności za: 

1) organizację pracy ośrodka oraz nadzór i kontrolę wykonywanych zadań, 
2) prawidłową i terminową realizację zadań statutowych ośrodka oraz organizację pracy ośrodka, 
3) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upoważnienia Burmistrza Miasta, 
4) sporządzanie planu budżetu ośrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi środkami finansowymi 

i rozliczanie realizowanych zadań, 
5) współtworzenie warunków organizacyjnych funkcjonowania pomocy społecznej poprzez tworzenie 

niezbędnej infrastruktury socjalnej na terenie Miasta Piastowa, 
6) przedstawianie Radzie Miejskiej w Piastowie sprawozdania z działalności ośrodka, 
7) reprezentowanie ośrodka na zewnątrz, 
8) sprawowanie kontroli zarządczej, 
9) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych, 
10) współpracę z Radą Miejską i jej komisjami, instytucjami, organizacjami społecznymi, kościołami i 

związkami wyznaniowymi itp. w celu realizacji zadań ośrodka oraz współpracę z Radą Seniorów. 
2. Do zadań i kompetencji kierownika ośrodka w szczególności należy: 

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisów prawa pracy 
w stosunku do pracowników zatrudnionych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Piastowie; 

2) sprawowanie ogólnego kierownictwa ośrodka, 
3) organizowanie pracy ośrodka, 
4) reprezentowanie ośrodka na zewnątrz, 
5) nadzór nad gospodarką finansową, 
6) dokonywanie oceny podległych bezpośrednio pracowników, 
7) realizacja zadań z zakresu bezpieczeństwa i obronności, 
8) realizowanie zadań wynikających z ustawy o pomocy społecznej i innych obowiązujących przepisów 

prawa, Uchwał Rady Miejskiej w Piastowie, Zarządzeń Burmistrza Piastowa i Statutu Miejskiego 
Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie, 

9) dzielenie zadań, uprawnień i odpowiedzialności pomiędzy podległych pracowników, 
10) wykonywanie obowiązków Administratora danych osobowych, 
11) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków w zakresie realizacji świadczeń, 
12) współpraca z organizacjami społecznymi, kościołami, stowarzyszeniami, jednostkami 

organizacyjnymi i spółkami gminnymi oraz innymi podmiotami w celu realizacji zadań z zakresu 
pomocy społecznej, 

13) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie z przepisami prawa, 
14) inicjowanie analiz umożliwiających wnioskowanie o umieszczenie zadań w zakresie pomocy 

społecznej w wieloletnich planach inwestycyjnych, 
15) zatwierdzanie dowodów księgowych stwierdzających fakt dokonania operacji gospodarczych 

zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem, 
16) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upoważnieniami, 
17) przedstawianie Burmistrzowi Miasta Piastowa corocznej Oceny Zasobów Pomocy Społecznej, 
18) składanie Radzie Miejskiej w Piastowie corocznych sprawozdań z działalności ośrodka oraz 

przedstawianie wykazu potrzeb, w uzgodnionych z Burmistrzem Miasta Piastowa terminach, 
19) pozyskiwanie środków i realizacja programów ze środków zewnętrznych, w tym w ramach 
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Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Solidarnościowego, 
20) realizacja zadań wynikających z funkcjonowania Zespołu Interdyscyplinarnego w Piastowie, 
21) nadzór nad wykonywaniem obowiązków Inspektora Ochrony Danych Osobowych zgodnie 

z przepisami prawa, 
22) udzielanie upoważnień pracownikom ośrodka, 
23) uczestniczenie w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej, 
24) zawieranie umów z dostawcami i usługodawcami, 
25) udzielanie informacji publicznej w trybie i na zasadach wynikających z odrębnej ustawy, 
26) rozpatrywanie skarg na pracowników, 
27) dokonywanie oceny podległych bezpośrednio pracowników, 
28) akceptowanie zakresów czynności podległych pracowników, 
29) akceptowanie projektów dokumentacji, np. pism, wniosków, zarządzeń, komunikatów itp., 
30) podpisywanie wychodzącej dokumentacji na zewnątrz wytworzonej w sprawach prowadzonych 

przez ośrodek, 
31) podejmowanie innych czynności prawnych w granicach zwykłego zarządu związanych 

z prowadzeniem ośrodka, w zakresie jego zadań statutowych, 
32) nadzór nad zamówieniami publicznymi zgodnie z aktualnymi przepisami prawa. 

§ 12 
Do zadań i kompetencji zastępcy kierownika (ZKO) w szczególności należy: 

1) zastępowanie kierownika podczas jego nieobecności, 
2) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad całością zadań realizowanych przez podległe 

bezpośrednio zespoły, sekcje i stanowiska wymienione w schemacie organizacyjnym, 
3) kontrola dokumentacji i sposobu prowadzenia postępowań z zakresu udzielanych świadczeń 

w ośrodku, 
4) zapewnienie prawidłowej organizacji spotkań i narad w ośrodku, 
5) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych, 
6) terminowa i prawidłowa realizacja świadczeń przyznawanych podopiecznym, 
7) generowanie decyzji administracyjnych oraz zestawień w systemie TT pomoc, 
8) zatwierdzanie indywidualnych planów pomocy sporządzanych przez pracowników socjalnych, 
9) nadzór nad przygotowywaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, 
10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej, 

świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz innych należących do właściwości gminy, 
zgodnie z upoważnieniem burmistrza, 

11) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków w zakresie realizacji świadczeń, 
12) przygotowywanie i/lub sprawdzanie pod względem merytorycznym projektów dokumentów oraz 

standardów udzielanej pomocy i usług, 
13) nadzorowanie sposobu wykorzystywania funduszy przeznaczonych na realizację zadań pomocy 

społecznej, 
14) nadzorowanie terminowego i prawidłowego wykonywania zadań planistycznych i sprawozdawczych 

w zakresie działalności ośrodka, 
15) sporządzanie sprawozdań, raportów, wniosków o wykorzystaniu środków finansowych lub 

pozyskiwanie dodatkowych środków finansowych na cele pomocy środowiskowej i usług, 
16) współdziałanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrażaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych 

programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakości życia, 
17) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań w celu zaspokajania niezbędnych potrzeb 

życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych, 
18) wnioskowanie o nadawanie uprawnień organizacyjnych w ośrodku, 
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19) sprawdzanie i akceptowanie zakresów czynności podległych pracowników, 
20) zarządzanie usługami opiekuńczymi oraz specjalistycznymi usługami opiekuńczymi, 
21) przygotowywanie i/lub sprawdzanie odpowiedzi na wnioski w ramach informacji publicznej w trybie 

i zakresie określonymi przepisami prawa, 
22) nadzór nad zamieszczaniem zarządzeń kierownika oraz informacji na stronie internetowej i w BIP 

dotyczących pacy ośrodka, 
23) dokonywanie oceny podległych bezpośrednio pracowników, 
24) uczestniczenie w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej, 
25) współudział w realizacji zadań z zakresu bezpieczeństwa i obronności, 
26) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
27) podejmowanie innych powierzonych przez kierownika ośrodka czynności w zakresie zadań 

statutowych ośrodka 
§ 13 

Kierownicy zespołów odpowiadają za realizację zadań i pracę pracowników w zespołach, a w szczególności 
za: 

1) organizację pracy zespołu, 
2) nadzorowanie wypełniania obowiązków służbowych oraz dokonywanie oceny realizacji zadań 

podległych pracowników, 
3) zatwierdzanie ewidencji czasu pracy podległych pracowników, 
4) wnioskowanie o dokonywanie zmian personalnych na podległych stanowiskach pracowniczych, 
5) zapewnienie prawidłowej realizacji usług i obsługi interesantów przez podległych pracowników, 
6) przygotowywanie projektów dokumentów i odpowiadanie za ich poprawność merytoryczną, 
7) opracowywanie zakresów czynności podległych pracowników, 
8) wnioskowanie o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynności pracowników w każdym 

przypadku zmiany zakresu, charakteru, treści działania komórki oraz sposobu realizacji zadań, 
9) nadzorowanie terminów załatwianych spraw i jakości realizowanych usług, 
10) zapewnienie systemu zastępstw w przypadku choroby lub urlopu pracowników, 
11) organizację i prowadzenie bieżącej kontroli pracowników zespołu, 
12) współpracę z innymi zespołami oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze zadań, 
13) realizację zadań określonych w budżecie po stronie dochodów i wydatków w częściach budżetu 

ich dotyczących, 
14) sporządzanie obowiązkowych sprawozdań, analiz i informacji, raportów itp. w zakresie zadań 

komórki, 
15) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny i porządku pracy oraz zachowania 

tajemnicy służbowej, 
16) prowadzenie właściwych rejestrów, 
17) dokonywanie ocen okresowych podległych bezpośrednio pracowników, 
18) współdziałanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrażaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych 

programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakości życia, 
19) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych w zaspokajaniu 

niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych, 
20) w razie potrzeby uczestniczenie w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej, 
21) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
22) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w zakresie zadań 

statutowych ośrodka, obsługę programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków 
oraz nadzorowanych zadań. 

§ 14 
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Samodzielne stanowiska pracy odpowiadają za prawidłową realizację zadań w ramach stanowiska, 
w szczególności za: 

1) organizację pracy stanowiska i dbanie o merytoryczne przygotowanie, 
2) zapewnienie terminowego, rzetelnego i zgodnego z prawem załatwiania spraw, 
3) prawidłową obsługę interesanta, 
4) opracowywanie projektów dokumentów, standardów i ich aktualizację oraz ich poprawność 

merytoryczną, 
5) przekazanie zadań na czas nieobecności, 
6) sporządzanie obowiązujących sprawozdań, analiz i informacji z zakresu stanowiska pracy, 
7) współpracę z kierownikami komórek organizacyjnych, innymi pracownikami w obszarze wspólnych 

zadań, 
8) współdziałanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrażaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych 

programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakości życia, 
9) pobudzają społeczną aktywność i inspirują działania samopomocowe w zaspokajaniu niezbędnych 

potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych, 
10) realizację zadań określonych w budżecie po stronie dochodów i wydatków w częściach budżetu 

ich dotyczących, 
11) przestrzeganie dyscypliny i porządku pracy oraz zachowanie tajemnicy służbowej, 
12) przygotowanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji, 
13) w razie potrzeby, w ramach tematycznych zadań, uczestnictwo w obradach sesji i komisji Rady 

Miejskiej, 
14) obsługę programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
15) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
16) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w zakresie zadań 

statutowych ośrodka 

  § 15 
Do wspólnych zadań zespołów oraz sekcji należy podejmowanie czynności zapewniających prawidłowe 
działanie ośrodka, w tym: 

1) realizacja zadań wynikających z budżetu, uchwał Rady Miejskiej, zarządzeń oraz z powszechnie 
obowiązujących przepisów prawa, 

2) kompleksowe rozeznanie potrzeb osób i rodzin oraz udzielanie właściwej pomocy społecznej 
w ramach ustawy o pomocy społecznej, 

3) przeciwdziałanie zagrożeniom społecznym i poszukiwanie nowych rozwiązań, 
4) informowanie klientów o udzielanych świadczeniach, 
5) inicjowanie działań zapobiegających degradacji osób, rodzin i grup, 
6) współdziałanie przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu 

i jego zmian, realizacji budżetu i sprawozdawczości, 
7) wzajemne współdziałanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw prowadzonych przez 

ośrodek i gminę, 
8) opracowywanie projektów dokumentów, standardów i ich aktualizacja oraz odpowiedzialność za ich 

poprawność merytoryczną, 
9) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań, 
10) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt, 
11) stosowanie zasad wewnętrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcją Kancelaryjną, 
12) przygotowywanie dokumentacji w zakresie prowadzenia postępowań o udzielenie zamówień 

publicznych, zgodnie z przepisami prawa, w zakresie zadań zespołów i sekcji (o ile dotyczy), 
13) prowadzenie właściwych rejestrów, 
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14) prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzących zapotrzebowania na świadczenia z pomocy społecznej 
oraz wykorzystywanie ich w praktyce, 

15) tworzenie programów i projektów nakierowanych na rozwiązywanie problemów społecznych 
w zakresie przydzielonych zadań, 

16) współuczestnictwo w realizacji Gminnej Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych oraz 
udział w jej tworzeniu i/lub aktualizacji, 

17) przygotowanie pism do wysyłki, w tym np. korespondencji do urzędów, instytucji i organizacji 
społecznych, 

18) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski w ramach informacji publicznej w trybie i zakresie 
określonymi przepisami prawa, 

19) realizacja zadań wynikających z przyjętych programów pracy w zakresie merytorycznym, 
20) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez kierownika ośrodka, 
21) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji, 
22) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
23) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
24) współudział w realizacji zadań z zakresu bezpieczeństwa i obronności. 

§ 16 
1. Zadania Zespołu ds. Pomocy Środowiskowej, w ramach którego funkcjonują: Sekcja Pracowników 

socjalnych (SPS), Sekcja Asystentów Rodziny (SAR) i Sekcja Usług Opiekuńczych (SUO). 
2. Do zadań Sekcji Pracowników Socjalnych należy w szczególności: 
1) praca socjalna, 
2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych, 
3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i społecznych, a także formułowanie 

opinii w zakresie zapotrzebowania na świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie 
do uzyskania tych świadczeń, 

4) udzielanie informacji, wskazówek, porad i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych 
osobom, rodzinom, grupom i społecznościom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie 
rozwiązywać problemy będące przyczyną ich trudnej sytuacji lub zaspokajać niezbędne potrzeby 
życiowe, 

5) pomoc w uzyskaniu dla osób lub rodzin będących w trudnej sytuacji życiowej specjalistycznego 
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie możliwości rozwiązywania problemów 
przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe, 

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej, 
7) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych w zaspokajaniu 

niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych, 
8) współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania i ograniczania 

problemów oraz skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie konsekwencji ubóstwa, 
9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną sytuację życiową oraz 

inspirowanie powołania instytucji świadczących usługi służące poprawie sytuacji takich osób i rodzin, 
10) współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu regionalnych 

i lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podniesienie jakości życia, 
11) inicjowanie lub współuczestniczenie w działaniach profilaktycznych nakierowanych na zapobieganie 

lub łagodzenie problemów społecznych, 
12) kierowanie do domów pomocy społecznej oraz ustalenie odpłatności za pobyt mieszkańców gminy 

w tych domach,  
13) kierowanie osób do placówek przeznaczonych dla osób bezdomnych oraz ustalenie odpłatności 

za pobyt w tych placówkach,  
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14) przyjmowanie wniosków w sprawie świadczeń i prowadzenie rejestru, 
15) rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy społecznej, 
16) prowadzenie postępowań w sprawach świadczeń z pomocy społecznej,  
17) gromadzenie materiału dowodowego (kompletowanie dokumentów niezbędnych w procesie 

przyznawania pomocy), 
18) prawidłowe sporządzanie projektów decyzji administracyjnych i prowadzenie postępowań 

administracyjnych w ramach wykonywanych zadań, 
19) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących ubezpieczenia 

zdrowotnego, 
20) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących umorzeń 

postępowań, 
21) opracowywanie planów pomocy, 
22) udzielanie wsparcia osobom tego wymagającym, 
23) opracowywanie i realizacja projektów socjalnych, 
24) poradnictwo i informacja, kierowanie klientów do placówek świadczących usługi specjalistyczne, 
25) przygotowywanie analiz i sprawozdań w zakresie realizowanych działań, 
26) przygotowywanie materiałów służących opracowywaniu diagnoz, programów i projektów w zakresie 

rozwiązywania problemów społecznych, 
27) rozpoznawanie i analiza zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej, 
28) pobudzanie aktywności społecznej klientów ośrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie 

dążeń do osiągania samodzielności, 
29) dbałość o terminowe załatwianie spraw i należytą obsługę klientów, 
30) obsługa systemów informatycznych w zakresie zadań merytorycznych, 
31) podejmowanie stosownych działań w przypadku marnotrawienia przez klienta przyznanych środków 

finansowych i wykorzystywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem, 
32)  przygotowywanie dokumentacji do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, 
33)  prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy społecznej, 
34)  przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczących indywidualnych klientów, 
35) współpraca z instytucjami, organizacjami pozarządowymi (policją, prokuraturą, sądami, szkołami 

itp.), 
36) zapobieganie marginalizacji osób i grup, a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom 

występującym w środowisku lokalnym, 
37) przyjmowanie wszelkich interwencji i zgłoszeń dotyczących udzielenia pomocy w szczególności osób 

bezdomnych w okresach jesienno – zimowym, 
38) podejmowanie działań zmierzających do przeciwdziałania bezrobociu wśród klientów ośrodka oraz 

do zmniejszania negatywnych skutków tego zjawiska, 
39) motywowanie do działań zmierzających do wychodzenia z zadłużeń klientów ośrodka, 
40) aktywizowanie klientów poprzez zgłaszanie do wykonywania prac społecznie- użytecznych w gminie, 
41) pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolności do funkcjonowania 

w społeczeństwie oraz stworzenie warunków sprzyjających temu celowi, aktywizacji klientów i ich 
rodzin w kierunku podejmowania działań samopomocowych oraz tworzenia systemu społecznego 
wsparcia, 

42) doskonalenie działań ośrodka w zakresie pracy socjalnej i pomocy środowiskowej, 
43) wsparcie rodziny w jej prawidłowym funkcjonowaniu poprzez odbudowywanie prawidłowych relacji 

w rodzinie oraz we właściwym wypełnianiu ról przez jej członów, 
44) inicjowanie i organizowanie nowych form pomocy i pracy socjalnej, jak również przystosowanie 

istniejących struktur do wprowadzania zmian prawnych i organizacyjnych, 
45) organizowanie lub współorganizowanie szkoleń tematycznych, konferencji itp., 
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46) interwencja środowiskowa – rozwiązywanie problemów w trudnych przypadkach w środowisku 
(praca terenowa), 

47) informowanie o prawach i uprawnieniach osób korzystających z pomocy społecznej, 
48) pozyskiwanie wolontariuszy do działań, 
49) dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i realizację przepisów ustawy o ochronie danych 

osobowych, 
50) współdziałanie przy opracowywaniu wniosków w naborach o dofinansowanie działań ze środków 

zewnętrznych, 
51) udział w diagnozach społecznych, opracowywaniu ankiet oraz zbieraniu informacji o potrzebach 

i zasobach środowiska lokalnego, 
52) współpraca z organizacjami społecznymi, charytatywnymi i instytucjami mającymi na celu 

doskonalenie już istniejących i poszukiwanie nowych rozwiązań w dziedzinie pomocy społecznej, 
przeciwdziałanie i ograniczenie patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie 
skutków ubóstwa, 

53) współdziałanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrażaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych 
programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakości życia, 

54) udzielanie informacji w zakresie sytuacji dochodowej rodziny celem korzystania z Programu 
Operacyjnego Pomoc Żywnościowa realizowanego w ramach Europejskiego Funduszu Pomocy 
Najbardziej Potrzebującym, realizacja programu, 

55) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej, 
56) współpraca z Zespołem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziałania Przemocy Domowej, 
57) udział w grupach diagnostyczno – pomocowych, o których mowa w ustawie o przeciwdziałaniu 

przemocy domowej, 
58) wykonywanie innych czynności w oparciu o ustawę o pomocy społecznej oraz ustawę o wspieraniu 

rodziny i systemie pieczy zastępczej oraz innych ustaw, 
59) prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją świadczeń pomocy społecznej, w tym akt osób 

objętych pomocą (ewidencja), 
60) przygotowanie korespondencji oraz dokumentów związanych z przyznanymi świadczeniami, 
61) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących świadczeń z pomocy społecznej, 
62) prowadzenie rejestrów i ewidencji świadczeniobiorców, 
63) sporządzanie list wypłat i przekazów pocztowych zgodnie z wydanymi decyzjami, 
64) informowanie klientów o terminach wypłat, 
65) prowadzenie dokumentacji w formie papierowej w teczkach indywidualnych klienta, 
66) terminowe doręczanie decyzji administracyjnych klientom ośrodka z wykorzystaniem terminów 

wypłat różnych świadczeń w kasie ośrodka, 
67) opracowywanie standardów usług opiekuńczych i innych oraz współpraca przy opracowywaniu 

innych standardów i regulaminów, 
68) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji, 
69) współpraca z wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi ośrodka, 
70) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
71) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
72) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika w zakresie zadań statutowych 

ośrodka. 
3. Do zadań Sekcji Asystentów Rodziny należy w szczególności: 

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny i w konsultacji 
z pracownikiem socjalnym, 
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2) opracowanie, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej, pla-
nu pracy z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy 
zastępczej, 

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w zdobywaniu umiejętności 
prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego, 

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych, 
5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów psychologicznych, 
6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych z dziećmi, 
7) wspieranie aktywności społecznej rodzin, 
8) motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej; 
10)  motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu kształtowanie 

prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych, 
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach psychoedukacyjnych, 
12)  udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy z jego 

udziałem, o których mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postępowania 
karnego, 

13) podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dzieci 
i rodzin, 

14) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci, 
15)  realizacja zadań określonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin 

"Za życiem", 
16) prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną, 
17) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niż co pół roku, i przekazywanie tej 

oceny podmiotowi, o którym mowa w art. 17 ust. 1, 
18) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną, 
19) sporządzanie, na wniosek sądu, projektów opinii o rodzinie i jej członkach, 
20) współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi organizacjami poza-

rządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się w działaniach na rzecz dziecka 
i rodziny, 

21) współpraca z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą diagnostyczno-pomocową, o których mowa 
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy domowej lub innymi podmio-
tami, których pomoc przy wykonywaniu zadań uzna za niezbędną, 

22) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
23) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
24) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w zakresie zadań 

statutowych ośrodka. 
4. Do zadań koordynatora Sekcji ds. Usług Opiekuńczych należy w szczególności: 

1) prawidłowe organizowanie pracy sekcji oraz stanowisk pracy, dokonywanie odpowiedniego podziału 
pracy, 

2) współpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie realizacji usług opiekuńczych, 
3) sporządzanie i prowadzenie harmonogramów pracy pracowników sekcji oraz zestawień dotyczących 

wydanych decyzji administracyjnych przyznających usługi opiekuńcze, 
4) ustalenie zakresu czynności pracowników sekcji, 
5) opracowywanie standardów usług opiekuńczych i innych oraz współpraca przy opracowywaniu 

innych standardów, 
6) rozpoznawanie potrzeb i ustalanie we współpracy z pracownikiem socjalnym zakresu świadczenia 

usług opiekuńczych w środowisku zamieszkania osób ubiegających się o pomoc w formie usług 
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opiekuńczych oraz specjalistycznych usług opiekuńczych, 
7) rozliczanie ewidencji czasu pracy podległych pracowników i współpraca z pracownikiem ds. kadr 

i płac w tym zakresie, 
8) współpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie obliczania odpłatności za usługi opiekuńcze, 
9) systematyczne analizowanie i comiesięczne obliczanie oraz sporządzanie zestawień w zakresie 

należnych odpłatności za usługi opiekuńcze oraz nadzór nad dokonywaniem wpłat przez 
podopiecznych, 

10) współpraca z Zespołem Finansowo – Księgowym w zakresie rozliczeń wynikających z odpłatności 
za usługi opiekuńcze, 

11) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników dyscypliny i porządku pracy oraz zachowania 
tajemnicy służbowej, 

12) organizowanie okresowych narad pracowników działu na tematy związane z realizacją zadań 
ośrodka, 

13) organizowanie usług opiekuńczych, w tym specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z 
zaburzeniami psychicznymi oraz sprawowanie kontroli nad ich realizacją, a także zajmowanie 
sprawami związanymi z przyznaniem i ustaleniem odpłatności za usługi opiekuńcze, 

14) prowadzenie analiz, zestawień dot. odpłatności za pobyt w ośrodkach wsparcia przeznaczonych 
dla osób starszych i z niepełnosprawnościami, 

15) sprawienie pochówku, 
16) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
17) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
18) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w zakresie zadań 

statutowych ośrodka. 
5. Do zadań Sekcji ds. Usług Opiekuńczych (opiekunek/ów osób starszych), należy w szczególności: 

1) pomoc w utrzymaniu codziennej podstawowej higieny osobistej podopiecznych, 
2) na bieżąco, systematyczne utrzymywanie w czystości pomieszczenia podopiecznego bez generalnych 

porządków tj.: mycia okien, trzepania dywanów, mycia podłóg i innych prac porządkowych, 
3) pomoc w utrzymywaniu czystości i zmiany bielizny osobistej podopiecznych, 
4) zamawianie wizyt lekarskich dla podopiecznych, 
5) zakupy spożywcze oraz drobne zakupy przemysłowe niezbędne do funkcjonowania podopiecznych, 
6) dostarczanie posiłków lub pomoc w przygotowaniu posiłków w domu podopiecznych, 
7) spacery z podopiecznym w miarę możliwości jakie stwarza jego stan zdrowia, 
8) w przypadku braku możliwości wykonania posiłku przez podopiecznego: sporządzenie posiłku, 

w tym jednego ciepłego posiłku, 
9) w przypadku niezaspokojonych innych potrzeb podopiecznego sygnalizowanie o nich osobie 

koordynującej prace Sekcji ds. Usług Opiekuńczych albo pracownikowi socjalnemu 
odpowiedzialnemu za dany rejon, 

10) pracownik zobowiązany jest do sporządzania i przekazywania koordynatorowi comiesięcznych 
raportów dotyczących zakresu wykonanej pracy. 

§ 17 
Zespół Świadczeń Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego zajmuje się prowadzeniem postępowania 
w sprawach przyznawania świadczeń rodzinnych: zasiłków rodzinnych i przysługujących do nich 
dodatków, świadczeń pielęgnacyjnych i zasiłków pielęgnacyjnych, zasiłków jednorazowych z tytułu 
urodzenia dziecka oraz świadczenia wychowawczego oraz pełną realizacją zadań w sprawie sposobu 
i trybu postępowania w zakresie pomocy państwa osobom uprawnionym do alimentów na podstawie 
tytułu wykonawczego w przypadku bezskuteczności egzekucji oraz działaniami podejmowanymi wobec 
dłużników alimentacyjnych: 
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1. Do zadań z zakresu Świadczeń Rodzinnych należą w szczególności: 
1) przyjmowanie wniosków i ich weryfikowanie merytoryczne oraz prowadzenie postępowania 

administracyjnego w sprawach o świadczenia rodzinne, zasiłki dla opiekunów oraz świadczenia 
wychowawczego, 

2) przyjmowanie wniosków w sprawie ustalenia prawa do jednorazowego świadczenia z tytułu 
urodzenia się dziecka na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”, 

3) prowadzenie rejestru wniosków w sprawach świadczeń rodzinnych i świadczenia wychowawczego, 
4) wprowadzanie wniosków do systemu komputerowego, 
5) opracowywanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych i świadczenia wychowawczego, 
6) bieżąca weryfikacja przyznanych świadczeń rodzinnych i świadczenia wychowawczego w przypadku 

zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowej osoby pobierającej świadczenia, 
7) prowadzenie postępowań w sprawie nienależnie pobranych świadczeń, 
8) pozyskiwanie informacji od organów podatkowych, emerytalno-rentowych oraz z rejestrów 

publicznych drogą elektroniczną lub pisemną niezbędnych do ustalenia prawa do świadczeń 
rodzinnych i świadczenia wychowawczego, 

9) wydawanie zaświadczeń na żądanie strony w sprawach będących w zakresie kompetencji sekcji, 
10) informowanie osób zainteresowanych i przedstawicieli środowisk lokalnych o dostępnych formach 

pomocy w zakresie świadczeń rodzinnych i świadczenia wychowawczego oraz zasadach ich 
przyznawania, 

11) prowadzenie spraw związanych z koordynacją świadczeń rodzinnych i świadczenia wychowawczego, 
12) przygotowywanie dokumentacji do Samorządowego Kolegium Odwoławczego, 
13) comiesięczne generowanie, sporządzanie i zatwierdzanie list wypłat zasiłków rodzinnych 

i świadczenia wychowawczego, 
14) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań rzeczowo finansowych w zakresie 

wypłacanych świadczeń rodzinnych i świadczenia wychowawczego oraz kosztów ich obsługi, 
15) sporządzanie i przekazywanie zbiorów centralnych dotyczących świadczeń rodzinnych i świadczenia 

wychowawczego, 
16) sporządzanie sprawozdań z ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”; 
17) współpraca z pozostałymi wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi ośrodka, 
18) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji, 
19) prowadzenie postępowań związanych z opłacaniem składek na ubezpieczenia emerytalno - rentowe 

i zdrowotne dla osób pobierających niektóre świadczenia rodzinne, w tym:  
a) zgłaszanie do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego osób pobierających niektóre 

świadczenia rodzinne,  
b) wyrejestrowanie osób, które utraciły prawo do świadczeń rodzinnych, 
c) comiesięczne sporządzanie wykazu osób uprawnionych do poszczególnych form zasiłków, 

które podlegają ubezpieczeniu społecznemu i zdrowotnemu,  
d) występowanie do organów rentowo-emerytalnych o ustalenie niezbędnych okresów 

składkowych i nieskładkowych dla osób zgłoszonych do ubezpieczenia społecznego. 
2. Do zadań z zakresu Funduszu Alimentacyjnego należą w szczególności: 
1) przyjmowanie wniosków i ich weryfikowanie merytoryczne oraz prowadzenie postępowania 

administracyjnego w sprawach funduszu alimentacyjnego, 
2) prowadzenie rejestru wniosków w sprawach funduszu alimentacyjnego, 
3) wprowadzanie wniosków do systemu komputerowego, 
4) opracowywanie decyzji w sprawach funduszu alimentacyjnego, 
5) bieżąca weryfikacja przyznanych świadczeń w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowej 

osoby uprawnionej do funduszu alimentacyjnego, 
6) prowadzenie postępowań w sprawie nienależnie pobranych świadczeń, 
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7) prowadzenie rejestru dłużników alimentacyjnych, 
8) podział zwrotu wyegzekwowanych świadczeń alimentacyjnych od komorników na dochody własne 

gminy wierzyciela i dochody budżetu państwa, 
9) kierowanie wniosków o wszczęcie lub przyłączenie się do postępowania egzekucyjnego 

prowadzonego wobec dłużnika alimentacyjnego, 
10) prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych, 
11) przeprowadzanie kwestionariusza wywiadu alimentacyjnego, 
12) odbieranie oświadczeń majątkowych od dłużników alimentacyjnych, 
13) współpraca z organem właściwym dłużnika alimentacyjnego, z organem prowadzącym 

postępowanie egzekucyjne, z sądem, PUP oraz starostą celem przymuszenia dłużnika 
alimentacyjnego do wywiązywania się ze swoich zobowiązań alimentacyjnych oraz jego aktywizację 
zawodową, 

14) prowadzenie teczek osobowych klientów korzystających ze świadczeń z funduszu alimentacyjnego, 
15) prowadzenie innej dokumentacji wynikającej z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do 

alimentów, 
16) comiesięczne generowanie, sporządzanie i zatwierdzanie list wypłat zasiłków z funduszu 

alimentacyjnego, 
17) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań rzeczowo-finansowych w zakresie 

realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, 
18) sporządzanie i przekazywanie wg właściwości zbiorów centralnych dotyczących funduszu 

alimentacyjnego, 
19) współpraca z pozostałymi wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi ośrodka, 
20) przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji. 
3. Obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 

§ 18 
Do zadań samodzielnego stanowiska aspiranta pracy socjalnej należy w szczególności: 

1) przygotowanie się do samodzielnego wykonywania obowiązków pracownika socjalnego poprzez 
udział w szkoleniach, 

2) rozeznawanie sytuacji życiowej oraz potrzeb osób i rodzin dla celów pomocy społecznej, 
w szczególności asystowanie w przeprowadzaniu przez pracownika socjalnego rodzinnych 
wywiadów środowiskowych, 

3) asystowanie przy ustalaniu przez pracownika socjalnego form pomocy właściwych dla sytuacji osób 
ubiegających się o pomoc, 

4) udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osób i rodzin 
oraz dostępnych form pomocy, 

5) asystowanie w organizowaniu różnorodnych form pomocy, a także udział w rozwijaniu infrastruktury 
socjalnej, odpowiadającej zmieniającym się potrzebom społecznym, 

6) asystowanie przy opracowaniu i wdrożeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów 
pomocy społecznej ukierunkowanych na podniesienie jakości życia, 

7) asystowanie pracownikowi socjalnemu przy prowadzeniu pracy socjalnej z osobą i rodziną, 
8) współpraca z pracownikami socjalnymi przy czynnościach administracyjnych związanych z realizacją 

ustawy o pomocy społecznej, 
9) wprowadzanie danych do systemu informatycznego TTPOMOC, 
10) współpraca z placówkami pomocy społecznej, organizacjami pozarządowymi i instytucjami, których 

działalność uzupełnia lub wspiera formy pomocy społecznej udzielanej klientom ośrodka, 
11) weryfikacja i aktualizacja świadczeń długoterminowych, 
12) udzielanie wsparcia interesantom w wypełnianiu wniosków do różnych instytucji, 
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13) przyjmowanie i sprawdzanie wniosków, w tym m.in.: o przyznanie dodatków mieszkaniowych, 
energetycznych, stypendiów oraz jednorazowych zasiłków szkolnych, 

14) udzielanie informacji w sprawach dodatków mieszkaniowych, energetycznych, stypendiów oraz 
jednorazowych zasiłków szkolnych, 

15) prowadzenie rejestru związanego z przyznanymi dodatkami mieszkaniowymi, energetycznymi, 
stypendiami oraz jednorazowymi zasiłkami szkolnymi, 

16) prowadzenie dokumentacji związanej z przyznanymi dodatkami mieszkaniowymi, energetycznymi, 
stypendiami oraz jednorazowymi zasiłkami szkolnymi, 

17) nadzorowanie terminowego i prawidłowego wysyłania korespondencji dotyczącej dodatków 
mieszkaniowych i dodatków energetycznych, stypendiów oraz jednorazowych zasiłków szkolnych, 

18) prowadzenie dokumentacji związanej z odwołaniami od decyzji na dodatki, stypendia i jednorazowe 
zasiłki szkolne, 

19) opracowywanie zaświadczeń odnośnie udzielanych dodatków mieszkaniowych i dodatków 
energetycznych, stypendiów oraz jednorazowych zasiłków szkolnych, 

20) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
21) sporządzanie bilansów potrzeb dodatków mieszkaniowych i dodatków energetycznych, stypendiów 

oraz jednorazowych zasiłków szkolnych, 
22) udzielanie informacji stronom w zakresie obowiązujących procedur dotyczących dodatków 

mieszkaniowych i dodatków energetycznych, stypendiów oraz jednorazowych zasiłków szkolnych, 
23) weryfikacja przyjętych wniosków o przyznanie dodatków mieszkaniowych i dodatków 

energetycznych, stypendiów oraz jednorazowych zasiłków szkolnych, 
24) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach dotyczących dodatków mieszkaniowych 

i dodatków energetycznych, stypendiów oraz jednorazowych zasiłków szkolnych, 
25) przygotowywanie projektów decyzji przyznających, odmownych, wstrzymujących lub wznawiających 

w oparciu o zweryfikowane wnioski o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne, stypendia oraz 
jednorazowe zasiłki szkolne, 

26) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
27) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
28) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w ramach zadań 

statutowych ośrodka. 

§ 19 
Do zadań Zespołu ds. Projektów Społecznych (ZPS), w skład, którego wchodzą samodzielne stanowiska 
pracy ds. projektów i programów oraz samodzielne stanowisko ds. polityki senioralnej należą 
w szczególności: 

1. Do zadań samodzielnych stanowisk pracy ds. projektów społecznych należy w szczególności: 
1) określenie potrzeb i możliwości uczestnictwa w wybranych programach i projektach 

współfinansowanych z funduszy zewnętrznych, 
2) pozyskiwanie funduszy i realizacja projektów współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych, 
3) bieżące monitorowanie i informowanie o możliwościach uzyskania dofinansowania różnych działań 

i przedsięwzięć ze środków pomocowych w ramach programów Unii Europejskiej, 
4) prowadzenie rejestrów pozyskanych środków, 
5) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
6) prowadzenie spraw związanych z aplikowaniem, zawieraniem umów, czy zmianą umów 

o finansowanie i dofinansowanie projektów, 
7) uczestnictwo w zespołach projektowych, 
8) bieżący monitoring i ewaluacja realizowanych projektów współfinansowanych ze środków 

zewnętrznych, w tym Unii Europejskiej, 
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9) tworzenie projektów z zakresu pomocy społecznej współfinansowanych z funduszy zewnętrznych, 
10) pozyskiwanie partnerów i wykonawców do realizacji zadań i projektów oraz inicjowanie współpracy 

z organizacjami pozarządowymi, 
11) prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją oraz rozliczaniem wdrażanych projektów 

i programów, 
12) gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowania dokumentacji do instytucji 

zarządzających, 
13) utrzymywanie bieżących kontaktów z Urzędem Miejskim wPi w Piastowie astowie w zakresie 

związanym z pozyskiwaniem funduszy zewnętrznych i rozliczaniem realizowanych projektów, 
14) uczestniczenie w wypracowywaniu modeli, standardów, programów obejmujących swym zakresem 

działania związane z szeroko pojętą pomocą społeczną, 
15) współpraca z komórkami organizacyjnymi ośrodka w zakresie związanym z realizacją projektów 

współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych, 
16) wdrażanie zaleceń pokontrolnych i monitoring ich wdrażania, 
17) wykonywanie innych czynności powierzonych z zewnątrz wynikających z zadań Zespołu, 
18) przygotowywanie notatek, informacji, postów i informowanie o działaniach, inicjatywach i pomocy 

podejmowanej przez Ośrodek na rzecz społeczności lokalnej, przy wykorzystaniu środków 
masowego przekazu i innych kanałów komunikacyjnych, w tym własnych stron internetowych, 

19) prowadzenie strony internetowej ośrodka oraz aktualizowanie serwisu BIP w ramach zadań 
podejmowanych przez Zespół (w zastępstwie Informatyka oraz we współpracy z Informatykiem), 

20) przygotowywanie i udzielanie bieżącej informacji mediom, przygotowywanie odpowiedzi 
i informacji prasowych, komunikatów, sprostowań oraz redagowanie treści publikacji, dotyczących 
bieżących działań Zespołu, 

21) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań zespołu, 
22) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
23) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w ramach zadań 

statutowych ośrodka. 
1) Do zadań samodzielnego stanowiska ds. polityki senioralnej należy w szczególności: inicjowanie 

przedsięwzięć zmierzających do poprawy warunków życia seniorów przez integrację i aktywizację 
społeczną, 

2) monitorowanie i diagnozowanie problemów społecznych seniorów, 
3) podejmowanie działań zmierzających do wykorzystania potencjału seniorów, 
4) współpraca z organizacjami zajmującymi się edukacją, kulturą i rekreacją, 
5) współpraca z instytucjami zajmującymi się problematyką ludzi starszych, 
6) przygotowywanie i składanie sprawozdań i informacji z realizowanych zadań, 
7) współpraca z Zespołem ds. Pomocy Środowiskowej oraz Zespołem ds. Świadczeń Rodzinnych 

i Funduszu Alimentacyjnego w zakresie gromadzenia informacji o sytuacji osób starszych z terenu 
Piastowa, 

8) opracowywanie kierunków działań na rzecz osób starszych, inicjowanie, wspieranie i promowanie 
rozwiązań z zakresu polityki senioralnej, 

9) przedstawianie propozycji rozwoju systemu wsparcia dla seniorów, 
10) tworzenie, realizowanie i promocja kampanii i programów społecznych o charakterze senioralnym 

i międzypokoleniowym, 
11) opracowywanie sprawozdań, harmonogramów, projektów, programów oraz materiałów i informacji 

niezbędnych do inicjowania, wspierania i promowania rozwiązań z zakresu polityki senioralnej, 
w tym realizowanych ze środków zewnętrznych, 

12) realizacja programów senioralnych, 
13) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
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14) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w ramach zadań 
statutowych ośrodka. 

§ 20 
1. Główny księgowy wykonuje obowiązki i ponosi odpowiedzialność w zakresie: 

1) prowadzenia rachunkowości ośrodka, 
2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, 
3) dokonywania wstępnej kontroli: 
a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 
b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. 

1. Główny księgowy pełni bezpośredni nadzór i kieruje pracą Zespołu Finansowo - Księgowego 
i samodzielnego stanowiska ds. zamówień publicznych. 

2. Główny księgowy odpowiada za prawidłową realizację budżetu ośrodka i gospodarkę finansową 
wykonując w szczególności następujące zadania: 
1) wykonywanie zadań powierzonych przez kierownika ośrodka, 
2) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, 
3) opracowywanie i zatwierdzanie projektów przepisów wewnętrznych dot. prowadzenia 

rachunkowości, w tym dotyczących środków zewnętrznych (również unijnych), 
4) sporządzanie i przygotowywanie projektów polityki rachunkowości oraz odpowiadanie 

za aktualizację oraz jej realizacja, 
5) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 
6) dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 
7) dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych, 
8) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej, 
9) przygotowanie projektu budżetu i jego zmian oraz nadzór nad realizacją budżetu, 
10) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania środków budżetowych 
i pozabudżetowych oraz kontrola ich wydatkowania 
nadzór nad sporządzaniem dokumentów sprawozdawczości budżetowej, 

11) nadzór nad egzekucją wierzytelności, 
12) współpraca z organami i instytucjami finansowymi, 
13) realizacja innych zadań wynikających z przepisów prawa, uchwał, zarządzeń oraz upoważnień, 
14) kontrasygnowanie czynności prawnych, mogących spowodować powstanie zobowiązań finansowych, 
15) czuwanie nad terminową realizacją zobowiązań finansowych, 
16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową, 
17) nadzór nad terminowym i prawidłowym rozliczaniem dotacji, 
18) prowadzenie rejestru zamówień publicznych, 
19) prowadzenie Centralnego Rejestru Umów, 
20) obsług programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
21) przygotowanie projektu procedur wewnętrznych dotyczących zamówień nieobjętych ustawą Pzp, 
22) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
23) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w zakresie zadań 

statutowych ośrodka. 
4. Główny księgowy kontrasygnuje oświadczenia woli mogące powodować powstawanie zobowiązań 
finansowych. Główny księgowy, po uzgodnieniu z kierownikiem, może udzielić upoważnień wyznaczonym 
pracownikom do kontrasygnowania oświadczeń woli mogących spowodować powstanie zobowiązań 
finansowych. 

§ 21 
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Zespół Finansowo - Księgowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowo – księgowej ośrodka, 
przygotowuje plany finansowe, prowadzi rachunkowość zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, 
oraz w szczególności: 

1) prowadzenie obsługi finansowej i księgowej zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
2) realizowanie czynności związanych z prawidłowym przebiegiem wykonywania budżetu, 
3) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodów księgowych, 
4) prowadzeni kontroli obiegu dokumentów finansowo-księgowych, 
5) prowadzenie nadzoru nad bieżącym ewidencjonowaniem (księgowaniem) dochodów i wydatków 

(wpłat i wypłat) dokonywanych na rachunki bankowe i do kasy, 
6) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej w programie „Księgowość Budżetowa”, 
7) dokonywanie operacji finansowych na wszystkich rachunkach bankowych, 
8) przygotowywanie danych i sprawozdań, w tym np.: roczne sprawozdanie finansowe, bilans, rachunek 

zysków i strat, zestawienie zmian do budżetu ośrodka i innych niezbędnych zestawień,  
9) prowadzenie obsługi kasy ośrodka, 
10) pobieranie z banku i wpłacanie do banku gotówki, 
11) prowadzenie rejestru dowodów kasowych, sporządzanie raportów kasowych, 
12) sprawdzanie i rozliczanie inwentaryzacji składników majątkowych ośrodka, 
13) planuje realizację i analizę wydatków związanych z obsługą administracyjno – gospodarczą ośrodka, 
14) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i z Urzędem Miejskim w Piastowie w zakresie 

planowania i zakupów inwestycyjnych, 
15) współpraca w zakresie prowadzenia spraw dotyczących zaopatrzenia ośrodka, 
16) wystawianie i kompletowanie dokumentacji finansowo-księgowej stanowiącej podstawę 

do ewidencjonowania majątku ośrodka, 
17) prowadzenie księgi i ewidencjonowanie środków trwałych i nietrwałych w ośrodku, 
18) rozliczanie należności z Urzędem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczości w tym 

zakresie, 
19) prowadzenie ewidencji finansowo-księgowej mienia, prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia, 

dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, 
20) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 
21) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych, 
22) przeprowadzanie kontroli dokumentów finansowo-księgowych pod względem finansowym zgodnie 

z obowiązującymi przepisami, 
23) prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekucji administracyjnej należności, 
24) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i rozliczania należnych kosztów obsługi wynikających 

z realizowanych zadań i programów, 
25) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku, 
26) sporządzanie oznakowania środków trwałych o charakterze wyposażenia ośrodka oraz prowadzenie 

nadzór nad ich wykorzystaniem i rozlokowaniem, 
27) prowadzenie ewidencji i rozliczenia w zakresie podatku VAT, 
28) opracowywanie projektów planów wykonawczych do budżetu i innych planów finansowych oraz 

zmian w tym zakresie, 
29) przygotowywanie sprawozdań z działalności finansowej i budżetowej, 
30) opracowywanie analizy dochodów i wydatków budżetu ośrodka, 
31) prowadzenie obsługi finansowo–księgowej środków pozyskiwanych ze źródeł budżetowych 

i pozabudżetowych (m.in. ze środków Funduszu Solidarnościowego oraz Unii Europejskiej) i innych 
środków zewnętrznych, 

32) rozliczanie otrzymanych dotacji na realizację projektów i programów, 
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33) prowadzenie obsługi bankowej, przelewów i rozliczeń z dostawcami, 
34) współpraca z zespołami i pracownikami ośrodka, 
35) prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i spraw z zakresu działalności socjalnej 

ośrodka jako pracodawcy, 
36) współpraca w zakresie prowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie 

z przepisami prawa, 
37) współpraca w zakresie sporządzania rocznych planów zamówień publicznych, 
38) współpraca w zakresie sporządzania rocznych sprawozdań z przeprowadzonych zamówień publicznych 

przez ośrodek, 
39) współpraca w przygotowywaniu projektów regulaminów udzielania zamówień publicznych, 
40) prowadzenie w zastępstwie rejestru zamówień publicznych, 
41) prowadzenie w zastępstwie Centralnego Rejestru Umów, 
42) współpraca w przygotowywaniu projektów procedur wewnętrznych dotyczących zamówień 

nieobjętych ustawą Pzp, 
43) prowadzenie doradztwa merytorycznego dla innych komórek organizacyjnych w zakresie 

przygotowania opisów przedmiotu zamówienia, 
44) dokonywanie szacowania wartości zamówienia przy ustalaniu wartości netto w celu wyboru 

właściwego trybu pzp, 
45) prowadzenie obsługi wadiumentów, gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych, 
46) rozliczanie umów, płatności etapowych, prowadzenie nadzór nad terminami, 
47) prowadzenie dokumentacji, księgowanie umów, weryfikowanie dokumentów finansowych 

wykonawców (np. o niezaleganiu z podatkami), 
48) prowadzeni właściwych rejestrów, 
49) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji, 
50) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
51) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
52) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w zakresie zadań 

statutowych ośrodka 
53) pełnienie zastępstwa w zakresie płacowym, w tym, w szczególności w zakresie: 

a) prowadzenia spraw płacowych pracowników ośrodka oraz osób zatrudnionych na umowę 
zlecenia i o dzieło, 

b) dokonywania zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych, 
c) prowadzenia dokumentacji rozliczeniowej w ramach PPK. 

§ 22 
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. zamówień publicznych należy w szczególności: 
1) prowadzenie Centralnego Rejestru Umów ośrodka, 
2) prowadzenie rejestrów wniosków, umów, porozumień, 
3) realizacja zamówień publicznych, w szczególności poprzez: 

a) przygotowywanie aktualizacji regulaminu zamówień publicznych, 
b) zapewnienie zgodności realizowanych zamówień z ustawą o zamówieniach publicznych, 
c) przygotowanie dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia procedury zamówienia 

publicznego we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi, 
d) realizacja wraz z zapewnieniem obsługi techniczno – organizacyjnej prowadzonych przetargów, 
e) prowadzenie rejestru zamówień publicznych, 
f) współpraca z komórkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy prowadzeniu 

spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych, 
g) przygotowywanie niezbędnych dokumentów, 
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h) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postępowaniach, 
i) zamieszczanie dokumentacji w systemach informatycznych, BIOP i na stronie ośrodka, 
j) sporządzanie sprawozdawczości z zamówień publicznych. 

4) współpraca z komórkami organizacyjnymi ośrodka, 
5) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
6) przygotowywanie projektów procedur wewnętrznych dotyczących zamówień nieobjętych ustawą Pzp, 
7) szacowanie wartości zamówienia w celu wyboru właściwego trybu pzp, 
8) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
9) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w ramach zadań 

statutowych ośrodka. 

§ 23 
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i/lub administracyjnych należy w szczególności: 
1) podejmowanie działań będących w zakresie aspiranta pracy socjalnej – w czasie jego nieobecności 

lub w sytuacji, gdy nie jest zatrudniona osoba na stanowisku aspiranta pracy socjalnej, 
2) ewidencjonowanie, rejestrowanie, segregowanie, rozdział korespondencji oraz przesyłek, w tym 

w systemach elektronicznych, oraz rozprowadzania jej po dokonaniu dekretacji, do właściwych komórek 
organizacyjnych, 

3) wysyłanie korespondencji i przesyłek, 
4) doręczanie korespondencji ośrodka, 
5) planowanie zakupów inwestycyjnych,  
6) prowadzenie spraw dotyczących zaopatrzenia ośrodka, 
7) zamawianie i likwidacja pieczęci oraz prowadzenie rejestru pieczęci i druków urzędowych, 
8) znakowanie środków trwałych o charakterze wyposażenia ośrodka oraz prowadzenie nadzoru nad ich 

wykorzystaniem i rozlokowaniem, 
9) kierowanie klientów, osób zainteresowanych i przedstawicieli środowiska lokalnego do właściwych 

rzeczowo i miejscowo komórek organizacyjnych ośrodka, 
10) prowadzenie wewnętrznej dokumentacji, 
11) przekazywanie do dekretacji dokumentacji oraz dystrybucja zadekretowanej dokumentacji 

do pracowników, 
12) udzielanie informacji o zakresie działalności ośrodka, 
13) obsługa sekretariatu kierownika, 
14) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,  
15) współpraca z komórkami merytorycznymi w zakresie organizacji zebrań, spotkań i uroczystości 

związanych z działalnością ośrodka, 
16) organizacja i nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach ośrodka i ich obrębie, 
17) prowadzenie spraw dotyczących remontów i konserwacji budynków oraz sprzętu biurowego, 
18) wykonywanie czynności z zakresu administrowania nieruchomościami zajmowanymi przez ośrodek, 
19) obsługa poczty elektronicznej, w tym elektronicznej skrzynki podawczej itp., 
20) wydawanie interesantom za poświadczeniem odbioru zaświadczeń i innej korespondencji wystawianej 

przez komórki ośrodka do odbioru osobistego, 
21) zamieszczanie na stronie internetowej ośrodka oraz w BIP wydawanych zarządzeń oraz informacji 

dotyczących pacy ośrodka, (w zastępstwie Informatyka), 
22) prowadzenie rejestrów wniosków, upoważnień oraz rejestru wniosków o udostępnianie informacji 

publicznej, 
23) prowadzenie ewidencji biletów komunikacji miejskiej, 
24) generowanie decyzji administracyjnych w systemie TT pomoc, 
25) przygotowywanie zestawień, analizowanie danych i przygotowywanie raportów dot. danych, 
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26) prowadzenie rejestru decyzji i postanowień, 
27) tworzenie harmonogramów wypłat,  
28) tworzenie list wypłat,  
29) rejestrowanie odpłatności za udzielane świadczenia i zwrotów przyznanych świadczeń, 
30) współpraca z pracownikami w zakresie archiwizacji dokumentów oraz przygotowywanie dokumentów 

do składnicy akt, 
31) prowadzenie spraw związanych z zadaniami wynikającymi z ustawy o ochronie środowiska  
32) współpraca z pracownikami Zespołu Finansowo-Księgowego w zakresie przygotowywania danych 

niezbędnych do opracowywania planów budżetowych i sprawozdawczości ośrodka, 
33) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi ośrodka w zakresie realizowanych zadań. 
34) prenumerata czasopism i dzienników oraz zakup publikacji, 
35) drukowanie, skanowanie i przechowywanie bieżącej korespondencji ośrodka, 
36) obsługa systemów informatycznych w zakresie korespondencji, 
37) realizacja zadań w zakresie zaopatrzenia, realizowanie zakupów zgodnie z przepisami dotyczącymi 

zamówień publicznych oraz wewnętrznymi uregulowaniami ośrodka, 
38) prowadzenie spraw związanych z użytkowanymi przez ośrodek lokalami, 
39) dbanie o wizerunek kancelarii i ośrodka, 
40) prowadzenie Archiwum Zakładowego ośrodka, 
41) prowadzenie składnicy akt wg Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji archiwalnej: 

a) współdziałanie z właściwym Archiwum Państwowym, 
b) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji, 
c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji, 
d) udostępnianie przechowywanej dokumentacji, 
e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy 

w komórce organizacyjnej, 
f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, 
g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu, 
h) przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu do właściwego 

archiwum państwowego, 
i) sporządzanie rocznych sprawozdań z działalności archiwum zakładowego i stanu dokumentacji 

w archiwum zakładowym, 
j) współpraca z komórkami organizacyjnymi ośrodka w zakresie właściwego postępowania 

z dokumentacją. 
42) obsługa administrowania i funkcjonowania ośrodka, w szczególności poprzez: 

a) administrowanie budynkami i lokalami ośrodka, 
b) prowadzenie książki obiektu budowlanego, 
c) organizacja przeglądów kontrolnych i okresowych obiektów, 
d) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych,  
e) organizacja zaopatrzenia materiałowo-technicznego i dokonywanie zakupów, 
f) prowadzenie spraw dotyczących konserwacji i napraw sprzętu i wyposażenia pozostającego 

w zasobach ośrodka, 
g) prowadzenie spraw związanych z gospodarką środkami trwałymi i pozostałymi środkami trwałymi 

oraz wartościami niematerialnymi i prawnymi, 
h) zabezpieczenie utrzymania porządku i czystości w budynku i jego otoczenia,  
i) gospodarowanie pieczęciami i tablicami ośrodka, 
j) zabezpieczenie łączności alarmowej, 
k) dozór i ochrona budynków oraz zabezpieczenie mienia ośrodka,  
l) podejmowanie czynności na wypadek zagrożenia pożarowego i kradzieży, 
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m) rozliczanie podatku od nieruchomości, 
n) ubezpieczanie majątku, 
o) oznakowanie wyposażenia oraz nadzór nad aktualizacją spisu inwentarza, 

nadzór nad wykonywaniem prac społecznie - użytecznych, 
p) zadania związane z obsługą organizacyjną, dotyczące w szczególności zabezpieczenia ośrodka 

w dostawy usług, materiały biurowe, druki i sprzęt niezbędne do zapewnienia funkcjonowania 
w tym dokonywanie zakupów, ochrony mienia, organizowanie i zabezpieczenie bieżących napraw 
i konserwacji sprzętu i wyposażenia ośrodka, 

q) zamawianie i likwidacja pieczęci i prowadzenie ich rejestru, 
r) zapewnienie pracownikom środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego oraz 

środków higieny osobistej zgodnie z obowiązującymi uregulowaniami wewnętrznymi, 
s) przygotowywanie umów prowadzenie dokumentacji i realizacja w zakresie używania samochodów 

prywatnych do celów służbowych, 
43) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
44)  obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
45) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w zakresie zadań 

statutowych ośrodka 

§ 24 
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. kadr i płac należy realizacja zadań z zakresu prowadzenia kadr 
i płac oraz spraw niezbędnych do zapewnienia organizacji pracy pracownikom ośrodka, a w szczególności: 

1) przygotowywanie materiałów i wniosków związanych z przygotowywaniem i rozwiązywaniem 
stosunku pracy, upoważnieniami i zmianą stanowisk pracowników ośrodka, 

2) prowadzenie spraw osobowych pracowników ośrodka w szczególności dokumentów związanych 
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników, 

3) przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy, 
4) analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzeń w ośrodku, 
5) kontrola porządku i dyscypliny pracy, 
6) przygotowywanie, we współpracy z zastępcą kierownika ośrodka i kierownikami zespołów wniosków 

w sprawach wyróżnień, nagradzania i karania pracowników, 
7) załatwianie spraw związanych z przechodzeniem pracowników na rentę i emeryturę, 
8) opracowywanie, we współpracy z zastępcą kierownika ośrodka zasad gospodarowania środkami 

zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, 
9) prowadzenie spraw z zakresu działalności socjalnej jako pracodawcy, 
10) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczącej statutu ośrodka, regulaminu organizacyjnego 

regulaminu wynagradzania i zarządzeń kierownika ośrodka, 
11) przygotowanie materiałów do przeprowadzenia okresowych ocen pracowników ośrodka, 
12) przygotowanie projektów planów urlopów wypoczynkowych i nadzór ich realizacji po zatwierdzeniu, 
13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, 
14) prowadzenie rejestru wyjść służbowych oraz prywatnych, 
15) prowadzenie rejestru upoważnień udzielonych pracownikom, 
16) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy przy organizowaniu staży oraz innych instrumentów 

wspierania pracodawcy, 
17) organizowanie i procedowanie służby przygotowawczej, 
18) czynności związane z prowadzeniem rekrutacji pracowników, 
19) przygotowanie projektów umów, porozumień, aneksów, pism i innych dokumentów, 
20) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem zawodowym pracowników, 
21) naliczanie, sporządzanie i wypłata list wynagrodzeń oraz innych list związanych z pracownikami 
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ośrodka wynikających z przepisów prawa w systemie płacowym „Kadry i Płace”, zarówno w postaci 
elektronicznej jak i w wersji papierowej, 

22) sporządzanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS i Urzędu Skarbowego pracowników oraz 
świadczeniobiorców, 

23) sporządzanie dokumentacji płacowej dla pracowników, 
24) prowadzenie dokumentacji kadrowej, 
25) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich, 
26) prowadzenie kart zasiłkowych, 
27) przygotowywanie umów oraz rozliczanie dokumentów dotyczących ryczałtów i limitów odległości na 

używanie samochodów prywatnych do celów służbowych, 
28) współpraca z organami Państwowej Inspekcji Pracy, inspektorem BHP, Państwowej Inspekcji Sanitarnej, 
29) prowadzenie dokumentacji powypadkowej, 
30) organizowanie szkoleń pracowników ośrodka z zakresu BHP (wstępne i okresowe), 
31) prowadzenie spraw dot. profilaktycznych badań lekarskich pracowników, 
32) naliczanie i sporządzanie list wypłat ekwiwalentu za używanie własnej odzieży roboczej i środków 

ochrony indywidualnej, ekwiwalentu za pranie odzieży oraz zaopatrzenie pracowników w środki 
czystości itp., 

33) nadzór nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i kontroli dokumentów kadrowo - płacowych, 
34) sprawowanie kontroli formalnej wszystkich dokumentów kadrowo - płacowych, 
35) organizacja i nadzór prowadzenia ewidencji podatkowej i związanej z nią dokumentacją rozliczeniową, 
36) organizacja i nadzór rachuby płac z pełną dokumentacją i ewidencją dla celów kosztowych, 

podatkowych i ubezpieczeń społecznych, 
37) zapewnienie terminowej wypłaty należnych wynagrodzeń dla pracowników ośrodka  

i osób zatrudnionych na umowy cywilnoprawne, 
38) przygotowywanie wzorów upoważnień, 
39) przygotowywanie dokumentacji kadrowo – płacowej, w tym np.: umów, porozumień, aneksów, 

zarządzeń, pism, itp., 
40) prowadzenie rejestru upoważnień dla pracowników, 
41) prowadzenie spraw pracowniczych wynikających z PPK, 
42) sporządzanie sprawozdań do GUS – z zakresu kadr i płac, 
43) wypełnianie obowiązków sprawozdawczych, 
44)  to było w ust. 30udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych 

dotyczących bezpieczeństwa pracy oraz wprowadzanie ich w życie zgodnie z obowiązującymi 
przepisami prawa, 

45) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
46) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
47) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka w ramach zadań 

statutowych ośrodka 

§ 25 
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. prawnych i Inspektora Ochrony Danych ośrodka należy 
w szczególności: 

1) sporządzanie opinii prawnych oraz prowadzenie konsultacji dla ośrodka z zakresu prawa pracy, 
2) współpraca z komórkami i pracownikami w zakresie prawa pracy, w tym w szczególności: 

a) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika, 
b) przygotowywanie projektów regulaminów, poleceń służbowych wydawanych przez kierownika, 

dokumentów do podjęcia decyzji, 
c) przygotowywanie projektów umów i porozumień zawieranych przez kierownika ośrodka, 
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d) opiniowanie projektów aktów prawnych przygotowywanych przez ośrodek, 
e) opiniowanie spraw, których sposób załatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w obowiązują-

cych aktach prawnych, dokumentów do podjęcia decyzji w sprawach odwołań oraz skarg pra-
cowniczych, 

f) prowadzenie rejestrów upoważnień i pełnomocnictw, 
g) prowadzenie spraw ośrodka przed sądami oraz innymi organami. 

3) Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania, w tym w szczególności: 
a) doradztwo i informowanie: udzielanie rekomendacji i informacji na temat obowiązków 

wynikających z RODO i innych przepisów o ochronie danych, 
b) monitorowanie zgodności: Sprawdzanie przestrzegania RODO i wewnętrznych polityk ochrony 

danych, 
c) edukacja i świadomość: Organizowanie szkoleń i działań podnoszących świadomość personelu, 
d) punkt kontaktowy: Pełnienie roli łącznika między firmą, osobami, których dane dotyczą, 

a organem nadzorczym (UODO), 
e) ocena skutków (DPIA): Udzielanie zaleceń dotyczących oceny skutków dla ochrony danych 

(DPIA) i monitorowanie jej wykonania, 
f) współpraca z organem: Współdziałanie z Prezesem UODO i uczestnictwo w konsultacjach, 
g) nadzór nad naruszeniami: Udział w procesie obsługi incydentów i naruszeń ochrony danych, 
h) audyty: przeprowadzanie audytów wewnętrznych, 
i) świadczenie pomocy prawnej w sprawach z zakresu prawa pracy oraz organizacji pracy 

w ośrodku. 
4) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
5) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
6) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka. 

§ 26 
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnętrznego należy, w szczególności: 

1) organizowanie działalności kontrolnej ośrodka, 
2) opracowywanie rocznych planów audytu i kontroli oraz uzgadnianie ich z kierownikiem ośrodka, 
3) przeprowadzanie kontroli komórek organizacyjnych ośrodka oraz samodzielnych stanowisk bądź 

kontroli problemowych, 
4) badanie dowodów księgowych oraz zapisów w księgach rachunkowych, 
5) ocena systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania 

mieniem, 
6) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowości i oszczędności w dokonywaniu wydatków, 

uzyskiwania możliwie najlepszych efektów w ramach posiadanych środków oraz przestrzegania 
terminów realizacji zadań i zaciągniętych zobowiązań, 

7) sporządzanie protokołów z kontroli, 
8) gromadzenie pełnej dokumentacji z kontroli, 
9) opracowywanie projektów wystąpień pokontrolnych, 
10) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
11) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka. 

§ 27 
Do zadań samodzielnego stanowiska ds. porad prawnych w sprawach mieszkańców należy: 

1) świadczenie pomocy prawnej pracownikom ośrodka w bieżących sprawach w zakresie wykonywania 
przez nich czynności służbowych, 

2) świadczenie pomocy prawnej mieszkańcom Piastowa, 
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3) w razie konieczności występowanie przed sądami powszechnymi, Sądem Najwyższym, 
Wojewódzkim Sądem Administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi, w tym również 
w postępowaniach administracyjnych, w sprawach zadań realizowanych przez ośrodek, 

4) współpraca z innymi osobami zapewniającymi obsługę prawną w innych jednostkach, 
5) obsługa programów komputerowych w zakresie powierzonych obowiązków, 
6) wykonywanie innych zadań i czynności zleconych przez kierownika ośrodka. 

§ 28 
Do zadań i obowiązków samodzielnego stanowiska ds. informatyki należy w szczególności: 

1) administrowanie i nadzór nad infrastrukturą informatyczną w ośrodku, 
2) bieżąca aktualizacja oprogramowania ośrodka, 
3) przygotowanie wdrożenia ośrodku EZD RP, oraz nadzór nad jego prawidłowym funkcjonowaniem, 
4) nadzorowanie i wysyłanie informacji oraz sprawdzanie zamieszczeni na stronie internetowej ośrodka, 
5) zamieszczanie informacji, monitorowanie i aktualizowanie serwisu BIP,  
6) nadzorowanie bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych 

ośrodka, 
7) tworzenie we współpracy z pracownikiem Zespołu Finansowo - Księgowego i pracownikiem ds. kadr 

i płac protokołów przekazania/ zdania sprzętów (telefon, komputer itp.) dla pracowników ośrodka, 
8) weryfikowanie sprzętów, w przypadku zużycia/ uszkodzenia wnioskowanie i procedowanie 

w zakresie ich utylizacji, 
9) pełnienie roli administratora Podmiotu Publicznego na platformie ePUAP2 (Elektroniczna Platforma 

Usług Administracji Publicznej), 
10) kontrola poprawności wprowadzanych przez użytkowników poszczególnych danych do różnych 

oprogramowań, 
11) administrowanie siecią komputerową ośrodka (m.in. UTM, routery LAN i WiFi, przełączniki, dyski 

sieciowe NAS, zabezpieczenie sieci), 
12) administrowanie serwerami ośrodka (m.in. bieżąca aktualizacja oprogramowania), 
13) archiwizacja programów używanych w ośrodku, 
14) prowadzenie spraw dotyczących legalności i aktualności stosowanego w ośrodku oprogramowania 

komputerowego, 
15) prowadzenie ewidencji wyposażenia, urządzeń, sprzętu i programów komputerowych, 
16) wykonywanie okresowej inwentaryzacji sprzętu i urządzeń 
17) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnień dostępu do stanowisk komputerowych, 

oprogramowania oraz ewidencjonowanie haseł dostępu dla poszczególnych użytkowników, 
18) koordynacja spraw w zakresie wykonywania konserwacji i napraw urządzeń wielofunkcyjnych, 

drukarek oraz niszczarek, podstawowa konserwacja i modernizacja sprzętu komputerowego, 
19) nadzór nad systemem komputerowym w ośrodku, 
20) nadzór nad prawidłowym wdrażaniem programów komputerowych, 
21) opieka i nadzór nad sprzętem komputerowym oraz oprogramowaniem, 
22) dbałość o ciągłość i prawidłowość pracy systemów informatycznych oraz prawidłowa ochrona oraz 

wykonywanie kopii bezpieczeństwa, 
23)  prowadzenie spraw z zakresu obsługi komunikacji elektronicznej, poczty elektronicznej,  
24) instalowanie i konfigurowanie sprzętu komputerowego, sieciowego i innych urządzeń peryferyjnych, 
25) kontrolowanie zabezpieczeń systemów informatycznych ośrodka, 
26) przyjmowanie oraz reagowanie na zgłaszane problemy przy pracy systemów ośrodka, 
27) prowadzenie szkoleń dla pracowników ośrodka z zakresu obsługi użytkowanego sprzętu 

komputerowego oraz programów, 
28) pełnienie funkcji administratora systemu informatycznego, 
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29) przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika w zakresie zadań, 
30) obsługa translatora, 
31) wykonywanie innych zadań zleconych przez kierownika w zakresie zadań statutowych ośrodka. 

§ 29 
Do zadań osoby sprzątającej należy w szczególności: 

1) sprzątanie pomieszczeń biurowych Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Piastowie 
we wszystkich lokalizacjach, tj: pomieszczeń biurowych, pomieszczeń gospodarczych, korytarzy, 
toalet, a także terenu przed wejściem do każdego budynku, w którym znajduje się Miejski Ośrodek 
Pomocy Społecznej w Piastowie, 

2) okresowe mycie okien we wszystkich pomieszczeniach, 
3) opróżnianie koszy na śmieci w pomieszczeniach biurowych, toaletach i pomieszczeniach 

gospodarczych, segregowanie ich i składowanie w odpowiednim miejscu, 
4) dezynfekowanie powierzchni dotykowych, m.in. klamek, włączników światła, stolików, biurek, itp., 

bieżące uzupełnienie mydeł, papieru toaletowego, ręczników jednorazowych, 
5) należyte dbanie i troska o powierzony sprzęt do sprzątania, 
6) oszczędne i właściwe korzystanie ze środków czystości, sprzętu i innych oraz zgłaszanie wszelkich 

nieprawidłowości zauważonych w trakcie wykonywania powierzonych obowiązków, 
7) wykonywanie innych czynności zleconych przez kierownika, które mieszczą się w zakresie praw 

i obowiązków stanowiska, 
8) utrzymywanie stanu czystości pawilonu Jadłodzielni, zlokalizowanej przy targowisku miejskim 

w Piastowie, w tym usuwanie żywności, która jest przeterminowana, 
9) wykonywanie innych zadań zleconych przez kierownika. 

Rozdział V 
Funkcjonowanie ośrodka 

§ 30 
Składnica akt działa w celu przejmowania materiałów archiwalnych niepotrzebnych do bieżącego 
urzędowania (działalności) i ich przechowywania, ewidencjonowania, 
udostępniania oraz brakowania. 

§ 31 
1. W celu właściwego wykonywania zadań, komórki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy 

zobowiązane są do bieżącej współpracy. W celu realizacji zadań ośrodka dopuszcza się łączenie 
stanowisk lub zakresów zadań, które są opisywane w zakresach obowiązków poszczególnych 
pracowników.  

2. Wszystkich pracowników obowiązuje przestrzeganie przepisów prawa oraz aktów wewnętrznych 
ośrodka. 

3. Kierownik ośrodka, zastępca kierownika oraz osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych 
dokonują ocen okresowych podległych pracowników. 

§ 32 
Sprawdzanie dokumentów pod względem merytorycznym w osrodku jest weryfikacją zgodności dokumentu 
(np. faktury, rachunku czy wniosku) z rzeczywistym stanem faktycznym, zakresem zadań ośrodka, celowością 
wydatku oraz obowiązującymi przepisami prawnymi.  
Procedura weryfikacji merytorycznej w ośrodku opiera się na następujących czynnościach: 

1. Ocena zasadności i celowości: Sprawdzenie czy wydatek lub przyznane świadczenie było niezbędne 
do realizacji zadań statutowych oraz czy nie przekracza zaplanowanego budżetu. 
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2. Weryfikacja zgodności z prawem: Potwierdzenie, że dokumentowane zdarzenie odpowiada przepi-
som prawa (np. ustawy o pomocy społecznej, kodeksowi postępowania administracyjnego) oraz 
wewnętrznym procedurom i regulaminom ośrodka. 

3. Zgodność z rzeczywistością: Ustalenie czy dostawa, usługa lub świadczenie rzeczywiście miały miej-
sce w podanym czasie, miejscu i rozmiarze. W przypadku zamówień publicznych, weryfikuje się 
zgodność z ustawą Pzp. 

4. Weryfikacji dokonuje: kierownik właściwej komórki, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za 
daną sprawę (np. pracownik socjalny) lub osoba posiadająca stosowne upoważnienie kierownika 
ośrodka. 

5. Potwierdzenie: Pozytywna weryfikacja jest zatwierdzana podpisem, datą i pieczęcią imienną na do-
kumencie, co stanowi podstawę do dalszej kontroli (formalno-rachunkowej przez głównego księ-
gowego). 

§ 33 
Szczegółowy zakres obowiązków pracowników określają zakresy czynności na poszczególnych stanowiskach 
pracy znajdujące się w aktach osobowych pracownika. 

§ 34 
1. Ośrodek posługuje się uzgodnioną z Archiwum Państwowym w Warszawie instrukcją kancelaryjną, 

jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy 
akt. 

2. Właściwy obieg dowodów księgowych w ośrodku określa Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli 
dowodów księgowych w drodze odrębnego zarządzenia. 

 
§ 35 

1. Kierownik wydaje następujące akty: 
1) Zarządzenia wydawane jako akty wewnętrzne, regulujące określony zakres spraw lub wyznaczające 

zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania ośrodkiem odnoszące się do spraw wewnętrznych 
ośrodka, 

2) pisma okólne wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w ośrodku, zawierające reguły 
postępowania w określonych sytuacjach, skierowane do ogółu lub określonego kręgu adresatów 
w ośrodku, 

3) polecenia służbowe wydawane w konkretnie określonych sprawach, skierowane do podległych 
pracowników na zasadach określonych w Kodeksie Pracy. 

2. Zarządzenia, o których mowa w ust. 1 udostępnia się w Biuletynie Informacji Publicznej oraz 
w wewnętrznej sieci informatycznej. 

3. W wewnętrznej sieci informatycznej mogą być udostępniane dokumenty w ustaleniu z kierownikiem. 
§ 36 

Pracownikom ośrodka oraz innym osobom mogą zostać udzielone upoważnienia lub pełnomocnictwa 
kierownika, do realizacji czynności określonych ich treścią w przypadkach określonych przepisami prawa 
wynikających z realizowanych zadań i czynności oraz konieczności występowania w charakterze 
pełnomocnika strony w postępowaniach sądowych. 

Rozdział VI 
Ogólne zasady obiegu dokumentów  

1. Szczegółowe zasady obiegu dokumentów w ośrodku reguluje „Regulamin obiegu dokumentów 
w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Piastowie”. 

2. Kierownik ośrodka podpisuje dokumenty dotyczące zakresu działania. 

3. Do podpisu kierownika ośrodka zastrzega się w szczególności: 
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1) korespondencję kierowaną do instytucji zewnętrznych z zastrzeżeń pism podpisywanych przez Burmistrza 

Piastowa, 
2) protokoły kontroli przeprowadzanych w ośrodku przez uprawnione organy, z uwzględnieniem przepisów 

szczególnych dotyczących praw i obowiązków głównych księgowych; 
3) zarządzenia, pisma okólne, a także decyzje w sprawach wskazanych w oddzielnych przepisach określają-

cych działalność ośrodka, 

4) postanowienia i decyzje, do których wydania kierownik ośrodka nie udzielił pełnomocnictw i upoważ-
nień; 

5) dokumenty i pisma każdorazowo zastrzeżone przez kierownika ośrodka do jego podpisu; 

6) odpowiedzi na skargi dotyczące zadań lub działalności ośrodka i jego pracowników. 

3. Zastępca kierownika podpisuje pisma, dokumenty, akty administracyjne w zakresie udzielonych przez 

kierownika ośrodka pełnomocnictw lub upoważnień, w zastępstwie kierownika ośrodka w ramach zadań 
określonych w niniejszym regulaminie i zakresie obowiązków, a także w zakresie działań podejmowanych 

przez podległych bezpośrednio pracowników i komórek. 

4. Kierownicy komórek, koordynatorzy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach są 
upoważnieni przez kierownika ośrodka do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających 

w zakresie działania komórek organizacyjnych, którymi kierują, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do pod-
pisu kierownika ośrodka. 

5. Projekty dokumentów przedstawiane do podpisu kierownika ośrodka muszą być parafowane przez: 

pracownika merytorycznego prowadzącego sprawę oraz bezpośredniego przełożonego. Parafkę umiesz-
cza się na drugim egzemplarzu projektu pisma, pod jego treścią z lewej strony na dole, wraz z datą jej 

złożenia. 
6. Projekty umów, uchwał Rady Miejskiej w Piastowie, zarządzeń kierownika muszą być parafowane przez 

prawnika. 

§ 37. Obieg dokumentów 

1. Obieg dokumentów szczegółowo reguluje Regulamin obiegu dokumentów w Miejskim Ośrodku Pomocy 

Społecznej w Piastowie. 

2. Obieg dokumentów finansowo-księgowych reguluje Regulamin obiegu dokumentacji finansowo-
księgowych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Piastowie. 

3. Zasady postępowania z dokumentami zawierającymi informacje prawnie chronione określają przepisy 
szczególne.  

4. Organizację pracy kancelarii, obieg korespondencji i dokumentów, a także sposób gromadzenia, prze-

chowywania, ewidencjonowania oraz udostępniania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchi-
walnej określają: 

1) rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 
zakładowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) wraz z następującymi załącznikami, 

2)  Instrukcja kancelaryjna MOPS w Piastowie, 
3) Jednolity rzeczowy wykaz akt organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów obsługują-

cych te organy i związki zatwierdzony dla ośrodka w Piastowie, 
4) Instrukcja archiwalna, 
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5) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. 2020 poz. 

164); 
6) rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie 

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów 
państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tj. Dz. U. 2019, poz. 246). 

 

§ 38. Zasady i tryb przyjmowania i rozpatrywania spraw 

1. Zasady postępowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich załatwiania określa ko-

deks postępowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczególne. 

2. Sprawy wniesione przez obywateli są obowiązkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw. 

3. Pracownicy ośrodka zobowiązani są do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw oby-

wateli, kierując się przepisami prawa, a w szczególności: 
1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśniania treści obowiązujących 

przepisów; 

2) niezwłocznego rozstrzygania spraw, a jeśli to niemożliwe określenia terminu załatwienia; 
3) powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej okolicz-

ności; 
4) bieżącego informowania zainteresowanych o stanie załatwiania ich sprawy; 

5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania od wydanych roz-

strzygnięć. 
4. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą 

kierujący komórkami organizacyjnymi oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków. 
5. Ośrodek zapewnia każdemu realizację prawa do składania skarg, wniosków i petycji.  

Rozdział VII 
Postanowienia końcowe 

§ 37 
1. Organizację pracy oraz rozkład czasu pracy ośrodka określa Regulamin Pracy wprowadzony 

do stosowania zarządzeniem kierownika. 
2. Każdy czwartek tygodnia jest dniem wewnętrznym dla pracowników biurowych i pracowników 

socjalnych ośrodka. 
3. Kierownik przyjmuje klientów w każdy czwartek w godzinach od 10:00 do 14:00 oraz w zależności 

od potrzeb mieszkańców, po uprzednim umówieniu się. 
4. Zastępca kierownika przyjmuje klientów w zależności od potrzeb, każdorazowo uzgadniając terminy. 
5. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczące funkcjonowania ośrodka ustala 

kierownik. 
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