Zarzadzenie nr 7/2016
z dnia 11 lipca 2016 r.
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzkach

Na podstawie § 6 ust. 4 pkt 3 Statutu Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach przyjetego Uchwata
Nr LI/208/10 Rady Gminy w Ksigzkach z dnia 31 sierpnia 2010 r. zmieniona uchwata nr XXX/144/13 Rady Gminy
w Ksigzkach z dnia 26 lutego 2013 r., uchwata nr 1X/47/15 Rady Gminy w Ksigzkach z dnia 16 pazdziernika 2015 r
oraz uchwata nr XVI11/100/16 Rady Gminy w Ksigzkach z dnia 27 kwietnia 2016 r., zarzadzam jak nizej:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach
stanowigcy zafgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach nr 4/2012
zdnia 23 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ksigzkach zmienione zarzadzeniem nr 6/2015 z dnia 05 paZdziernika 2015 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 01 lipca 1016 r.




Zatgcznik do zarzadzenia
Kierownika Gminhego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Ksigzkach z dnia 11.07.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KSIAZKACH

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach okresla organizacje
wewnetrzng Osrodka, zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zasady
funkcjonowania.

§2

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzkach jest mowa
o:

- Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Ksigzkach,

- Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Ksigzkach,

- Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzkach,

- Wajcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ksigzki,

- Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Oérodku Pomocy
Spotecznej w Ksigzkach.

Rozdziat Il

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§3

1. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnied i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan.
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Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, uchwat Rady Gminy
w Ksigzkach oraz zarzgdzen Kierownika.
Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Ksigzki nieposiadajaca osobowosci prawnej powotfang
do realizacji zadan wiasnych gminy z zakresu pomocy spotecznej, zadari wiasnych gminy
o charakterze obowigzkowym i zadan zleconych.
Osrodek moze realizowa¢ rowniez inne zadania w zakresie udzielanych petnomocnictw
i upowaznien.
Siedziba Osrodka znajduje sie w Ksigzkach, ul. Bankowa 4.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Ksigzki.
Prawa i obowigzki Pracownikow regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy i ustawy o pomocy spotecznej.
Kierownik Osrodka zwotuje okresowe narady z pracownikami Osrodka.
Przedmiotem narad jest:

1) Przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach

dziatania;
2) Przekazywanie do realizacji ustalen organdw centralnych, powiatowych i wojewddzkich
w zakresie pomocy spotecznej;

3) Doskonalenie organizacji pracy Osrodka.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksigzkach jest czynny w dni robocze: poniedziatek, sroda,
czwartek w godzinach od 7.00 do 15.00, wtorek od 7.00 do 16.00, pigtek od 7.00 do 14.00.
Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Kierownik Osrodka.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Kierownika powinna by¢ wywieszona
w widocznym miejscu w siedzibie Osrodka.
Skargi i wnioski podlegajg wpisowi do rejestru.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYINA OSRODKA
§4

W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy:

Kierownik;

Gtowny Ksiegowy;

Pracownicy socjalni — wieloosobowe stanowisko pracy (Osrodek zatrudnia w petnym wymiarze
czasu pracy nie mniej niz 3 pracownikow socjalnych, zgodnie zart. 110 ust. 11 i 12 ustawy o pomocy
spotecznej);

Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych;

Stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego, kadr i ptac;

Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego i pomoc administracyjna;

Opiekunki srodowiskowe — wieloosobowe stanowisko pracy;

Swietlica $srodowiskowa.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach posiadanych srodkéw
finansowych.

Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci pracownikéw
Osrodka.

Oérodek zatrudnia rdwniez inne osoby w ramach umowy cywilnoprawnej.

Schemat organizacyjny przedstawia Zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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§5
Kierowanie Osrodkiem

Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i reprezentuje go na zewnatrz
na podstawie udzielanych przez Wéjta Gminy upowaznien i petnomocnictw.

Kierownik podlega stuzbowo Waéjtowi Gminy.

Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osérodka
i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w tym zakresie.

Rozdziat IV
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§6

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

przestrzeganie obowigzujagcego w zaktadzie pracy regulaminu pracy, ustalonego
porzadku pracy oraz czasu pracy;

doktadne i sumienne wykonywanie polecer przetozonych;

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego w zaktadzie pracy, w szczegdlnosci wobec
wspotpracownikéw i 0sob nadzorujacych;

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarcze;j.

W zwigzku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w ust. 1 pracownik obowiazany
jest w szczegdlnosci:

1)dazyc¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdw i przejawia¢ w tym celu odpowiednia
inicjatywe;

przestrzegac regulaminu pracy i innych zasad postepowania w procesie pracy oraz ustalonego
Czasu pracy;

wykonywac prace i polecenia od przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujgc do tego dostepne mu srodki pracy, wiedze i do$wiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego dziatania;

zna przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisy dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i przestrzegac je w procesie pracy, bra¢ udziat w szkoleniach, instruktazach
i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac sie do poleceri przetozonych w tym zakresie;
dbac o nalezny stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu
pracy, zgtasza¢ przetozonym uwagi w tym zakresie;

uzywac Srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;

chroni¢ tajemnice paristwowe, stuzbowe i gospodarcze, zgtasza¢ przetozonym uwagi w tym
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zakresie;

wiasciwie odnosié¢ sie do przefozonych, wspétpracownikéw i klientow, majgc na wzgledzie
w szczegdlnosci  zasady  wspdtizycia  spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci -
w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci poglagdéw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwtocznie ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

Zakres odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw:

dbatoé¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy z uwzglednieniem interesu paristwa,
interesu gminy i innych jednostek gminy oraz indywidualnych jednostek obywateli;
umiejetne organizowanie sobie pracy wtasnej;

przestrzeganie prawa;

wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z podopiecznymi;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nig.

§7

Obowiazki pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

1. Kierownik — do zadan nalezy:

1)

2)

kierowanie realizacjg zadan O$rodka w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,
w szczegéblnosci:
a) Koordynacja i nadzér nad pracg pracownikow Osrodka;
b) Wydawanie z upowaznienia Wodjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spotecznej i innych powierzonych zadan;
c) Wydawanie przepisow wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania O$rodka;
d) Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
e) Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow;
f) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
g) Wiasciwa realizacja polityki kadrowej;
h) Ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy;
i) Ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowe;j
obowigzujgcej jednostki budzetowej;
i) Okreslenie zakresu obowigzkdw i uprawnien na stanowiskach pracy;
k) Gospodarowanie mieniem Osrodka;
I) Opracowanie plandow finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.
Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014, poz. 1182 ze zm.).

2. Giéwny Ksiegowy - do zadan Gtownego Ksiegowego naleig sprawy z zakresu kompleksowego
planowania budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Os$rodka, sporzadzaniu, analizowaniu,



ocenie sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo -
ksiegowej i gospodarczej, a w szczegblnosci:

1) Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktérych wynikajg zobowigzania
pieniezne;

2) Analiza realizacji budzetu;

3) Nadzdr nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci budzetowej GOPS;

4) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu archiwizowania, kontroli i
przekazywania dokumentdw w sposéb zapewniajgcy:

— wiasciwy przebieg operacji gospodarczych;
~ ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;
b) biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci przez GOPS w sposéb
umozliwiajgcy:
— terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
— ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i
prawidfowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie;
— prawidtowe i terminowe dokonanie rozliczen finansowych;

5) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajace
zwlaszcza na;

a) wykonaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
spfaty zobowigzan;

6) Analiza wykorzystania $rodkdw przewidzianych z budzetu GOPS i innych bedgcych w dyspozycji;

7) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkdw;

b) kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw finansowych
jednostki i ich zmian;

c) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowar;

8) Opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) zasad przeprowadzania i rozliczania inwestycji;

9) Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu i jego zmian;

10) Opracowywanie sprawozdan finansowych i ich analiz;

11) W celu realizacji swoich zadari gtowny ksieggowy ma prawo:

a) wnioskowac okreélenie trybu, wedtug ktrego majg by¢ wykonane przez inne stuzby
niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej GOPS;

b) Zada¢ od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej wyjasnien,
jak réwniez udostepnienia do wglagdu dokumentdéw i wyliczert bedacych Zrédtem tych
informacji i wyjasnien nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:

— przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw;
— systemu kontroli wewnetrznej;
— systemu wewnetrznej kontroli ekonomicznej;
c) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzeniem kontroli



okreélonych zagadnien, ktdre leza w zakresie dziatania gtownego ksiggowego.
12) Przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy
i Komisji;
13) Wspétpraca z Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych;
14) Wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej i samorzgdowej;
15) Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. obronnych w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych, awarii,
zagrozen toksycznych érodkami przemystowymi oraz nadzwyczajnych zagrozen pokoju;
16) Wykonac inne polecenia kierownika jednostki;
17) Do obowiazku gtéwnego ksiegowego nalezy rowniez:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci;
b) sporzgdzanie bilansow i sprawozdar finansowych;
¢) prowadzenie ksiegi $rodkow trwatych;
18) Ujawnienie Kierownikowi jednostki naruszen dyscypliny budzetowe;j.
19) Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

3. Pracownik socjalny - do zadan pracownikéw socjalnych, nalezy w szczegdlnosci:

1) Praca socjalna;

2) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

3) Udzielania informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktdre zgtaszaja sie do Osrodka;

4) Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy zgodnie z zasadami etyki
zawodowej;

5) Pobudzanie spotecznej aktywnosci;

6) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciows;

7) Udzielenie $wiadczen réznych form pomocy spotecznej osobom kwalifikujgcym sig do pomocy
spotecznej;

8) Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw korzystajacych z pomocy Osrodka;

9) Zapewnienie wiasciwych form opieki nad osobami starszymi i niepetnosprawnymi;

10) Organizowanie pomocy i opieki rodzinom wielodzietnym, niepetnym, niewydolnym
ekonomicznie;

11) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

12) Opracowywanie wnioskdéw dotyczacych probleméw socjalnych rejonu;

13) Wspétdziatanie z placéwkami zdrowia ze szczegdlnym uwzglednieniem wspotpracy z lekarzami
rejonowymi i pielegniarkami srodowiskowymi;

14) Utrzymanie scistej wspdtpracy z radami soteckimi;

15) Udzielenie pomocy érodowiskom poszkodowanym wskutek klgsk zywiotowych i wypadkow
losowych;

16) Wspdtdziatanie z policjg, prokuraturg i instytucjami prowadzgcymi dziatalnosc socjalng;

17) Organizowanie ustug opiekuriczych w Srodowisku oraz nadzér i kontrolowanie w domu klienta
jakosci ustug wykonywanych przez opiekunki;

18) Wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, obstuga programu Platnik;

19) Sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej;

20) Obstuga administracyjno — techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;

21) Realizacja zadania Karta Duzej Rodziny;

22) Wspdtpraca z Grudzigdzkim Bankiem Zywnosci;

23) Koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i 0séb dorostych;

24) Sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie pomocy spotecznej;

25) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.



Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:

1.

Kierowac sie zasadami etyki zawodowej.

Kierowac sig zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych osdb do samostanowienia.

Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osoby i rodziny.

Udziela¢ osobom zgtaszajacym sie do Osrodka petnej informacji o przystugujacych im formach
pomocy.

Zachowac tajemnice stuzbowa.

Podnosic swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1.

10.

11.
12.
13.

Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych zgodnie z wymogami ustawy o pomocy
spotecznej, a w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie dodatkowo wypetnienia
formularza ,,Pomoc spoteczna — Niebieska Karta”.

Zawieranie kontraktdéw socjalnych.

Weryfikacje i aktualizacje $wiadczen dtugoterminowych.

Prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie Swiadczern z pomocy
spotfecznej.

Wprowadzanie danych z wywiaddéw sSrodowiskowych do programu komputerowego
i opracowywanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej.

Wspdtprace z Gtéwnym Ksieggowym w zakresie naleznosci za Swiadczone ustugi opiekuncze,
nienaleznie pobranych swiadczeri z pomocy spotecznej oraz planowania srodkdw na wyptaty
zasitkdw z pomocy spotecznej.

Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi oraz
zaleceniami Kierownika.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugami opiekuriczymi, w tym ustalenie grafiku pracy
opiekunki srodowiskowej, rozliczanie karty pracy opiekunki $rodowiskowej, ustalenie
odptatnosci za wykonywanie ustugi u poszczegéinych podopiecznych.

Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci zmierzajgcej do zapobiegania stanom powodujgcym
koniecznos$¢ udzielenia $wiadczen;

Ustalenie potrzeb pomocy spotecznej oraz analizowanie stopnia ich zaspokojenia;

Udziat w grupach roboczych;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i rozliczaniem artykutow
zywnosciowych przeznaczonych dla klientow Osrodka.

Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych — do zadan nalezy:

Przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacjg o $wiadczenia rodzinne;
Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych;
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami rodzinnymi;
Wprowadzenie danych dotyczacych swiadczen rodzinnych do bazy komputerowej;
Prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz skarg i wnioskow,

a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnier, odwotan;

b) prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczer rodzinnych;

¢) prowadzenie rejestru decyzji przyznajgcych swiadczenia rodzinne.



6) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji przyznajgcych $wiadczenia
rodzinne;

7) Wystawianie zaswiadczen dotyczacych pobierania swiadczen rodzinnych;

8) Przygotowywanie list wyptat $wiadczen rodzinnych;

9) Prowadzenie rejestru wnioskow o $wiadczenia rodzinne;

10) Obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow;

11) Sporzadzanie bilanséw, potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach $wiadczen rodzinnych;

12) Udzielanie niezbednych informacji wnioskodawcom, pomoc w wypetnieniu wniosku
o swiadczenia rodzinne;

13) Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem akt;

14) Wspotpraca z pracownikami O$rodka i innymi instytucjami;

15) Wspdtpraca z Giéwnym Ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia
i tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznoéci od oséb, ktére
nienaleznie pobraty Swiadczenia rodzinne;

16) Biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

17) Zastepowanie innych pracownikéw w razie ich nieobecnosci;

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

5. Stanowisko ds. swiadczenia wychowawczego, kadr i ptac — do zadan nalezy:

1) Przyjmowanie wnioskow o $wiadczenie wychowawcze;

2) Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczenia
wychowawczego;

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanym $wiadczeniem wychowawczym;

4) Wprowadzenie danych dotyczacych swiadczenia wychowawczego do bazy komputerowej;

5) Prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczenia wychowawczego oraz skarg i wnioskow,
a w szczegolnodci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazaler, wyjasnien, odwotan;
b) prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczenia wychowawczego;
c) prowadzenie rejestru decyzji przyznajgcych $wiadczenie wychowawcze.

6) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji przyznajacych $wiadczenie
wychowawcze;

7) Wystawianie zaswiadczen dotyczacych pobierania $wiadczenia wychowawczego;

8) Przygotowywanie list wyptat swiadczenia wychowawczego;

9) Obstuga programoéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow;

10) Sporzadzanie bilanséw, potrzeb i sprawozdawczosci w  sprawach  $wiadczenia
wychowawczego;

11) Udzielanie niezbednych informacji wnioskodawcom, pomoc w wypetnieniu wniosku
o Swiadczenie wychowawecze;

12) Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw zgodnie z jednolitym wykazem akt;

13) Prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o przyznanie $wiadczenia wychowawczego;

14) Wspétpraca z pracownikami O$rodka i innymi instytucjami;

15) Wspétpraca z Gtdwnym Ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia
i tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od oséb, ktére
nienaleznie pobraty $wiadczenia rodzinne;

16) Prowadzenie dokumentacji kadrowej;

17) Sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych;

18) Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym i Gtéwnym Urzedem
Statystycznym;

19) Obstuga programdw Kadry i Ptace oraz Ptatnik;

20) Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa



dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;
21) Zastepowanie innych pracownikéw w razie ich nieobecnosci;
22) Wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika.

6. Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego i pomoc administracyjna — do zadan nalezy:

1) Przyjmowanie wnioskdw o wyptate $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

2) Prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw;

3) Przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie o$wiadczert majgtkowych
zgodnie z upowaznieniem;

4) Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw funduszu alimentacyjnego oraz
dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z jednolitym wykazem akt;

5) Wprowadzanie danych dotyczgcych funduszu alimentacyjnego do bazy komputerowej;

6) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dtuznikéw alimentacyjnych;

7) Wystepowanie do organdéw wtasciwych o podijecie dziatan wobec diuznikéw
alimentacyjnych;

8) Prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz naleznych
odsetek;

9) Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan w zakresie $wiadczern z funduszu
alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

10) Wspotpraca z innymi instytucjami i organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne
wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

11) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

12) Wspétpraca z pracownikami Oérodka;

13) Prowadzenie dziennika korespondencji;

14) Dostarczanie korespondencji GOPS na poczte;

15) Przygotowywanie zamdwien dotyczacych artykutéw biurowych;

16) Obstuga systemu CAS;

17) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

18) Biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

19) Zastepowanie innych pracownikdw razie ich nieobecnoéci;

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

7. Opiekunka srodowiskowa — do zadan nalezy:

1) Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych :
a) sprzatanie;
b) przygotowywanie positkéw ( w razie potrzeby — pomoc przy jedzeniu );
c) zakup artykutdw spozywczych i innych;
d) pranie bielizny osobistej oraz poscieli, firan i zaston;
e) noszenie wegla i palenie w piecach;
f) utrzymanie w czystosci sprzetu i urzadzen sanitarnych;
g) dbanie o ogdlng estetyke mieszkania;
2) Opieka higieniczno — sanitarna :
a) uchorego lezgcego — mycie, kapiel chorego, zmiana pozycji w tozku;
b) przestanie tozka;



c)
d)

3)

4)

5)

zmiana bielizny osobistej i poscielowej;
wykonanie zalecen lekarza tj. zamawianie wizyt domowych, realizacja recept, opatrunki,
zakraplanie oczu, podawanie lekéw, uzgodnienie i pilnowanie termindw wizyt lekarskich,
badan diagnostycznych, w przypadku zgonu wezwanie lekarza oraz zabezpieczenie
mieszkania.
Podtrzymywanie witasciwej psycho — fizycznej kondycji chorego ( rozmowy, spacery,
wypozyczanie ksigzek i prasy itp.) oraz w miare mozliwosci zapewnienie kontaktow
z otoczeniem, wspotpraca z rodzing.
Zatatwianie spraw urzedowych ( np. optaty, zakup lekéw )} oraz doradzanie w zakresie
planowania i organizacji gospodarstwa domowego. Kontaktowanie sie z rdinego
rodzaju instytucjami  w celu rozwigzania probleméw zdrowotnych, materialnych,
mieszkaniowych i rodzinnych podopiecznego.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

8. Swietlica Srodowiskowa — do zadan nalezy:

1) Wspieranie rodzin przez objecie dziecka dziataniami wychowawczymi, opiekuriczymi

i edukacyjnymi.
2) Wspieranie rodziny w wypetnianiu funkcji opiekuriczo - wychowawczych.

3)

9)
10)
11)

12)

13)

Zapewnienie pomocy dzieciom i rodzinie sprawiajgcym problemy wychowawcze, zagrozone
demoralizacjg, przestepczoscig lub uzaleznieniami.

Udzielanie dzieciom pomocy w nauce.

Udzielanie dzieciom pomocy w problemach szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych.
Organizowanie czasu wolnego, rozwijanie zainteresowan, organizowanie zaje¢ sportowych
i zabaw.

Prowadzenie wspoétpracy z rodzicami lub opiekunami dziecka.

Opracowanie i realizacja indywidualnego planu pracy z dzieckiem na okres trwajgcego roku
szkolnego.

Prowadzenie dziennika zaje¢ oraz innej niezbednej dokumentacji dotyczgcej pobytu dziecka
w Swietlicy.

Zakup Srodkow czystosci i materiatow biurowych.

Zakup artykutow spozywczych dla dzieci w okresie pobytu w swietlicy.

Wspétpraca z placéwkami oswiatowymi i innymi instytucjami w rozwigzywaniu problemow
wychowaweczych dzieci uczeszczajgcych do $wietlicy.

Wspotpraca z pozostatymi stanowiskami pracy w Osrodku.

Nadzor merytoryczny nad dziataniem swietlicy srodowiskowej ma Kierownik O$rodka lub upowazniony

przez niego Pracownik.



Rozdziat V

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ

§8

1. W Osérodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownik;
2) Gtéwny Ksiegowy;
3) Upowazniony Pracownik.
3. Kontrola zewnegtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegolnych.
4. Kontrola ma na celu:
1) Zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania;
2) Sprawdzenia zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami;
3) Ocene efektywnosci i sprawnoéci dziatania stanowisk pracy Osrodka;
4) Sprawdzania prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw;
5) Sprawdzanie prawidtowosci obstugi interesantéw, w tym terminowosci zatatwiania spraw
i prawidtowego stosowania przepisow;
6) Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw;
7) Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;
8) Sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wtasnej oraz
organow kontroli zewnetrznej.

5. Zewidencjonowane wystgpienia pokontrolne przekazywane s merytorycznym pracownikom
w celu realizacji.

6. Merytoryczni pracownicy, ktérym zostaty przekazane wystgpienia pokontrolne przygotowujg
propozycje ich realizacji do akceptacji przez Kierownika Oérodka.

Rozdziat VI
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA PISM ORAZ DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§9

1. Kierownik Osrodka podpisuje:

1) Pisma i wystapienia kierowane do wifadz powiatowych, wojewddzkich i centralnej
administracji samorzgdowej i rzgdowej;

2) Pisma kierowane do parlamentarzystéw;

3) Pisma kierowane do organizacji pozarzgdowych oraz spoleczno — politycznych;

4) Pisma kierowane do zewnetrznych organdw kontroli;

5) Zalecenia pokontrolne;

6) Zarzadzenia Kierownika Osrodka;

7) Powddztwa o roszczenia alimentacyijne;

8) Whnioski o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub niezdoInosci do pracy;

9) Decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia Wojta Gminy;

10) Pisma i inne opracowania zastrzezone do podpisu przez Kierownika Osrodka



W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka dokumentacje okreslong w ust. 1 podpisuje
upowazniony przez niego pracownik, decyzje administracyjne podpisuje pracownik
upowazniony przez Wéjta na wniosek Kierownika.

Korespondencja przedstawiona do podpisu Kierownikowi Osrodka powinna by¢ uprzednio
parafowana przez pracownikow merytorycznych.

Projekty uchwat Rady Gminy powinny by¢ uprzednio sprawdzone pod wzgledem formalno —
prawnym przez radce prawnego.

Zasadny podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okreslajg odrebne przepisy oraz
instrukcje obiegu dokumentow ksiegowych.

Rozdziat VIl
OBIEG DOKUMENTACII | ZNAKOWANIA AKT

§10

Kierownik Oérodka dekretuje przychodzacg do Osrodka korespondencje i przydziela sprawy do
zatatwienia poszczegdlnym stanowiskom pracy wedtug ustalonego zakresu czynnosci.
Korespondencja po dekretacji Kierownika O$rodka jest kierowana do merytorycznych
pracownikow.
Korespondencja wptywajaca i wychodzaca z Osrodka podlega rejestracji i ewidencji wedtug
zasad okreslonych instrukcja kancelaryjna.
W Osrodku prowadzi sie nastepujgce ewidencje i rejestry spraw:

1) Skargiwnioskéw;
2} Dotyczacych dyscypliny pracy pracownikéw Osrodka, w tym:

a) Wyjs¢ w godzinach pracy;

b) Obecnosci w pracy;

c) Urlopéw wypoczynkowych;

d) Rozliczen czasu pracy;
) Delegacji stuzhowych;
4) Ksigzke kontroli zewnetrznej;

) Ksigzke kontroli wewnetrznej;

6) Rejestr wptywu wnioskdw o udzielenie pomocy spotecznej;

7) Rejestr wptywu wnioskéw o $wiadczenia rodzinne i swiadczenie wychowawcze;

8) Rejestr wpfywu wnioskow o swiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

Korespondencje do podpisu dla Kierownika nalezy sktada¢ wraz z kompletem dokumentacji
dotyczacej danej sprawy.
W 0érodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony
zarzadzeniem Kierownika.

Rozdziat VIl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczgce funkcjonowania Oérodka ustala Kierownik w
drodze zarzadzen.
Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie dla jego ustalenia.
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