0PS.021- 3/2026
Zarzadzenie Nr 3 /2026

Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelowie
z dnia 1 kwietnia 2026 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zelowie

Na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelowie,
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam zmiany w zalgczniku do Zarzadzenia Nr 2/2022 Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zelowie z dnia 20 maja 2022 roku Regulamin Organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelowie zmienionego Zarzadzeniem Nr
1/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zelowie z dnia
25.05.2023 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 3/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Zelowie z dnia 3 lipca 2023 roku oraz zmienionego
Zarzadzeniem Nr 5/2025 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zelowie z dnia 1 wrzeénia 2025 roku.

§2

W dziale I1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA § 4 otrzymuje brzmienie:
1. Zatrudnienie ustala Kierownik O$rodka zgodnie z przyznanym limitem funduszu plac
w zaleznosci od potrzeb.
2. W sklad Osrodka wchodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Oérodka,
2) Zastepea Kierownika,
3) Specjalista ds. kadr,
3) Dzial Ksiggowosci:
a) Glowny Ksiggowy,
b) Ksiggowi,
c) Ksiegowy - Kasjer,
4) Zespol ds. Realizacji Swiadezen:
a) Inspektor ds. organizacji ustug opiekunczych i DPS,
b) Inspektor ds. realizacji §wiadczen z pomocy spolecznej,
¢) Pracownik socjalny (starszy pracownik socjalny, specjalista pracy socjalnej),
d) Kancelista,

e) Opiekun/Opiekun medyczny,



f) Asystent osobisty osoby z niepelnosprawnoscia,
5) Zespol ds. Realizacji Pomocy/Biuro Obslugi Zespolu Interdyscyplinarnego:
a) Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator,
b) Starszy specjalista pracy socjalnej,
¢) Specjalista pracy socjalnej,
d) Starszy pracownik socjalny,
e) Pracownik socjalny,

f) Pracownik administracyjno - biurowy,

6) Zespol Swiadczen Rodzinnych:
a) Kierownik,
b) Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych,
¢) Pracownik administracyjno-biurowy,
7) Asystent Rodziny,
8) Klub Seniora:
a) Kierownik Klubu,
b) Terapeuta zajeciowy,
¢) Fizjoterapeuta/Rehabilitant/Osoba do ¢wiczen usprawniajacych,
d) Opiekun/Opiekun medyczny,
e) Sprzataczka,
9) Pracownicy obslugi:
a) Sprzataczka,
b) Dozorca,
¢) Kierowca samochodu osobowego.

3. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§3

W dziale VI ZAKRES CZYNNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

PRACY dopisuje si¢ § 13 a, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadan i obowigzkéw specjalisty ds. kadr nalezy:

1. Prowadzenie akt osobowych Oérodka oraz wymaganej prawem dokumentacji

pracowniczej.

2. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia

i zwalniania pracownikéw Osrodka.



10.

11.

12.

13.

14.

13,

16.

17.

18.

19.
20.

Przygotowywanie  pism  zwigzanych z awansowaniem,  przeniesieniem,
wynagrodzeniem pracownikow, a takze nagradzaniem i udzielaniem kar pracownikom
Osrodka.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pracownikom urlopéw pracowniczych,
delegacji stuzbowych, zwolnien, godzin nadliczbowych.

Prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Osrodka.

Realizowanie zadan w zakresie profilaktyki ochrony zdrowia, w tym wystawianie
skierowan na profilaktyczne badania z zakresu medycyny pracy.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich.
Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia i wszelkich spraw
pracowniczych.

Udzial w ustaleniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie
rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby.

Czuwanie nad prawidlowa realizacja przepiséw kodeksu pracy, aktéw wykonawczych
do kodeksu pracy oraz innych przepisow okreslajgcych prawa i obowiazki
pracownikow.

Przygotowywanie zamowien pieczgei shuzbowych i prowadzenie ich rejestru, a takze
tablic urzedowych i informacyjnych Osrodka.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka $rodkow
ochrony indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego.

Wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ich rejestru.

Wspolpraca z PUP w zakresie zatrudniania pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych rob6t publicznych, odbywania stazu przez osoby bezrobotne oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow Osrodka.

Informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigzg si¢ z wykonywang
pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Koordynacja terminowosci 1 organizowania szkolen z zakresu przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dbaloé¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt.



21. Pelnienie zast¢pstwa podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka z zakresu prawa pracy.

22. Wykonywanie innych dodatkowych czynnoéci zleconych przez Kierownika.

§ 15 b, otrzymuje brzmienie:

Do zadan i obowigzkéw kancelisty nalezy:

1. Obstuga administracyjno-biurowa, Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zelowie m.in.:

2. przyjmowanie i wysylanie korespondencji M-GOPS w Zelowie zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i umowa zawartg z Pocztg Polska.

3. Przygotowywanie pism, kopiowanie, skanowanie i archiwizacja dokumentow.

4. Obsluga poczty elektronicznej i prowadzenie rejestru e-mail.

5. Prowadzenie dziennikow korespondencyjnych i rejestrowanie spraw wplywajacych do
Osrodka.

6. Udzielanie informacji, bezposrednia obstuga klientow,

7. Przygotowanie dokumentacji i przekazywanie ich do skladnicy akt.

8.Przygotowanie harmonogramu pracy Opiekunéw/Opiekunek w M-GOPS w Zelowie

9. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem ushug opiekunczych

i umieszczeniem os6b w DPS.

10. Obstuga programu komputerowego POMOST- przygotowywanie projektow decyzji
przyznajacych, zmieniajacych, wstrzymujgcych ustugi opiekuncze.

11. Prowadzenie rejestru odplatnosci za ustugi opiekuncze.

12. Sporzadzanie grafikow pracy opiekunéw/opiekunek.

13. Wydawanie, rozliczanie i sprawdzanie kart pracy opiekunow.

14. Podawanie danych do sprawozdan,

15. Monitorowanie pracy opiekunow,

16. opracowywanie projektow decyzji skierowujgcych, zmieniajacych, wstrzymujacych

odplatnosci za pobyt w DPS,

17. Prowadzenie biezacej korespondencji i wspolpraca z DPS,

18. biezace sprawdzanie wplywow odplatnosci za DPS w Urzedzie Miejskim w Zelowie od

0sob zstepnych i wstepnych,

19. Biezace sprawdzanie wplywéw odplatnosci za ustlugi opiekunicze w Urzedzie

Miejskim w Zelowie.

dopisuje si¢ § 16 ¢, ktory otrzymuje brzmienie:



Do zadan i obowiazkéw pracownika administracyjno-biurowego w Zespole ds. Realizacji

Pomocy/ Buro Obslugi Zespolu Interdyscyplinarnego nalezy:

1.

2.

1.

o

4.

3

10.

11.

12.

Informowanie klientéw o przystugujacych im §wiadczeniach i wymaganych dokumentach.

Realizacja zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego, §wiadczen dodatku ostonowego.

Sprawdzanie przedtozonych dokumentéw pod wzgledem ich kompletnoscei, prawidlowosci

wypelnienia oraz zgodnosci proponowanych form zgodnie z przepisami prawa.

Przygotowywanie pism, informacji, postanowien i decyzji administracyjnych
w sprawach $wiadczen rodzinnych, wychowawczych zasitkow dla opiekundw, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen dodatku ostonowego i innych informacji

kierowanych do podpisu kierownika.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami od postanowien i odwolan od decyzji

administracyjnych dotyczacych dodatkow ostonowych.
Ustalanie termindw wyplat swiadczen.
Sporzadzanie list wyplat przyznanych §wiadczen i przelewow.
Prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow o swiadczenie dodatku ostonowego.

Przygotowywanie i wydawanie klientom za$wiadczen o wysokosci 1 czasookresie

wyplaconych §wiadczen wychowawczych i dodatku ostonowego.

Udostepnianie danych osobowych na temat korzystania ze $wiadczen wychowawczych
i rodzinnych, zasitkow dla opiekundw, §wiadezen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen

dodatku ostonowego.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen w formie dodatkoéw ostonowych.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym przygotowanych pism, zaswiadczen, list

wyplat, informacji kierowanych do podpisu kierownika.
Udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowe;j.

Prowadzenie dokumentacji, rejestrow i sprawozdawczo$ci zwigzanej z procedurg”

Niebieskie Karty”.



13. Prowadzenie monitoringu w placowkach o§wiatowych w zakresie realizacji programu

Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnosciowa 2021 —2027.

14. Rozliczanie miesigczne placowek o$wiatowych z realizacji uméw dotyczacych realizacji

programu Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnosciowa 2021 — 2027.

dopisuje si¢ § 20 b, ktéry otrzymuje brzmienie:

Do zadan i obowigzkéw pracownika administracyjno-biurowego w Zespole Swiadczen

Rodzinnych nalezy:

1. Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu §wiadczen rodzinnych zgodnie

z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych i innymi aktami prawnymi w tym zakresie.

2. Przygotowywanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu,

3. Sporzadzanie sprawozdan, materialow statystycznych i analitycznych z zakresu §wiadczen,
oraz przekazywanie jej w wersji elektronicznej whasciwym organom

4. Wprowadzanie danych do systemu komputerowego z zakresu podejmowanych dziatan.

5. Obsluga programow komputerowych na stanowisku inspektora ds. $wiadczen rodzinnych.
6. Opracowywanie, wdrazanie i obstuga projektow i programoéw zgodnie z wytycznymi.

7. Wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka.

8. Wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie podejmowanych dziatan.

9. Przygotowanie list wyplat przyznanych $wiadczen.

10. Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen oraz dokumentacji

swiadczeniobiorcow,
§4

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego OS$rodka Pomocy
Spolecznej w Zelowie — Schemat Organizacyjny Oérodka otrzymuje brzmienie i stanowi
zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 3/2026 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zelowie z dnia 1 czerwea 2026 roku.

§5

W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny nie ulega zmianie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 8 czerwca 2026 roku.
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