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12-140 SWIETAJN Pomocy Spolecznej w Swietajnie
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Swigtajnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

S 1 _
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w- Swietajnie zwany dale;
_Regulaminem”, okre$la wewngtrzng strukturg organizacyjng Os$rodka z uwzglednieniem
szczeghtowego zakresu zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zasady funkcjonowania.

§ 2
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Woijcie - oznacza Wéjta Gminy Swietajno.
2. Oérodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Swietajnie.
3. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Swietajnie.
4. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Swigtajnie
5. Glownej Ksiegowej - oznacza to Gloéwna Ksiegowa Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Swietajnie
6. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spoteczne) w Swietajnie.
7. Radzie Gminy - oznacza to Rade Gminy Swietajno.
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w
Swietajnie.

s

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy 1
zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawiazania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na plec, wiek, niepetlnosprawnosc, rase,
religie, narodowo$é, przekonania polityczne, pochodzenie, etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy. '

Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§ 4

1. Oérodek funkcjonuje na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien 1 obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwiazanej z wykonywaniem zadan. |

2. O$rodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, uchwal Rady Gminy
Swi¢taj no, Statutu, zarzadzen Wojta oraz zarzadzen Kierownika.

3. Osérodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Swiqtajno nieposiadajgca osobowosci prawnej
powotang do realizacji zadan wlasnych 1 zleconych z zakresu pomocy spoteczne;,
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.



LN

L) N

Osdrodek moze realizowaé rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajace z programow, porozumien, projektow UE
oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;.

Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spoteczne;
osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg w
stanie pokona¢ wykorzystujgc wlasne mozliwosci, Srodki i uprawnienia.

Celem dzialalnosci Osrodka jest zaspokaj anie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancow,
przemwdmalame powstawaniu 1 rozwijaniu si¢ procesow margmahzacy spolecznej oraz w
miare mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia si¢ 0s6b i rodzin oraz ich
integracji ze srodowiskiem.

Nadzor nad biezaca dzialalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Swietajno a w zakresie
zadan zleconych Wojewoda Warminsko-Mazurski.

§ 5
Siedziba Qsrodka znajduje sie w Swietajnie przy ul. Spotdzielczej 4.
Obszarem dzialania Osrodka jest Gmina Swigtajno.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Prawa i obowigzki pracownikéw Os$rodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoleczne;.
Osérodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,
3) przepisach prawa pracy,
4) zarzadzeniach wewnetrznych,
5) kodeksie postepowania administracyjnego,
6) instrukcji kancelaryjne;,
7) regulaminie organizacyjnym,
8) innych przepisach szczegdlnych, jesh tak stanow13.
Szczegdlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluyje Kierownik w
zarzadzeniach wewnetrznych.
Osrodek dziala w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalney,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy, kontroli wewng¢trznej,
5) podzialu pracy miedzy poszczeg6lne stanowiska pracy,
6) wzajemnego wspotdzialania.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 6

. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownika Osrodka,

2) Glowny Ksiegowy,

3) pracownicy socjalni - wieloosobowe stanowisko pracy (osrodek zatrudnia pracownikoéw
socjalnych proporcjonalnie do liczby Iudnosci gminy w stosunku jeden pracownik socjalny
zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2000 mieszkancéw lub proporcjonainie do
liczby rodzin i oséb samotnie gospodarujgcych, objetych pracg socjalng w stosunku jeden
pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na nie wigcej niz 50 rodzin
i 0s6b samotnie gospodarujacych. Osrodek zatrudnia w pelnym wymiarze czasu pracy nie
mniej niz 3 pracownikow socjalnych - art. 110 ust.11i ust.12 ustawy o pomocy spotecznej),



1)

2)
3)

4)

)

4) stanowiska ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5) stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych, kart duzych rodzin, dodatkow
mieszkaniowych 1 energetycznych,

7) stanowisko - Asystent Rodziny,

8) stanowisko — instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,

9) stanowisko — opiekun w Klubie Senior +

Dopuszcza sie mozliwo$é tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych srodkow finansowych.

. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynnosci

pracownikow Osrodka.

W strukturze Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne) funkcjonuje:

- Osrodek Wsparcia Dziennego ,,Iskierka” z siedzibg w Swietajnie ul. Grunwaldzka 13C;
- Klub Senior+ z siedziba w Swietajnie ul. Mickiewicza 13;

- Klub Senior+ z siedzibg w Spychowie ul. Plac Wolnosci 1;

. Schemat organizacyjny przedstawia Zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 7

Kierownik
Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gléwnego Ksiggowego 1 reprezentuje go na
zewnatrz na podstawie udzielonych przez Wojta upowaznien 1 pelnomocnictw.
Kierownik podlega stuzbowo Wojtowi Gminy.
Kierownik Os$rodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Osrodka 1
wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.
Kierownik sklada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.
Kierownik odpowiada, za realizacje powierzonych zadan, organizacj¢ 1 skutecznosC pracy
Osrodka oraz wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym
prowadzonych spraw.

§ 8

Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy kierowanie realizacjg zadan
Osrodka w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

koordynacja i nadzér nad praca pracownikéw Osrodka,

wydawanie z upowaznienia Wéjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spoteczne]
1 innych powierzonych zadan,

wydawanie przepisow wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka,
racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podleglych pracownikow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowe]j 1 socjalno-bytowe],

ksztaltowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,

ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujgce
jednostki budzetowe,

10) okreslenie zakresu obowiazkow i uprawnien na stanowiskach pracy,
11) gospodarowanie mieniem Osrodka,
12) opracowywanie planow finansowych i1 wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

§ 9

Kierownik wspoldziata z Rada Gminy 1 Woéjtem w celu efektywnego wykonywania zadan
okreslonych w szczegdlnosci poprzez:



1) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci 1
funkcjonowania Osrodka,

2) rozeznania i1 sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie pomocy
spotecznej, swiadczen rodzinnych 1 innych,

3) informowanie Wéjta o zagrozeniach problemami spolecznymi wystgpujgcymi w Gminie,

4) opracowywanie rozwigzan dotyczgcych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;,

5) opiniowanie wnioskéw i umow z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez Wojta,

6) Kierownik wspdlnie z Glownym Ksiggowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje
strategie dziatan oraz sposob realizacji.

§ 10
Kierownik jest Administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 10
maja 2018 o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.)

Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy Osrodka

§ 11

1. W os$rodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktdrg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka, od ktoérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za powierzone mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka sa zobowigzani do wspdlpracy 1 wspoldzialania w celu
sprawnej realizacji zadan Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych przez
Osrodek wydaje i podpisuje pracownik osrodka upowazniony przez Wojta na wniosek
Kierownika.

5. W razie nieobecnos$ci jednego z pracownikow socjalnych - zastepstwo obejmuje obecny w
pracy pracownik socjalny, ktéry przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres jego
‘obowiazkow.

Rozdzial IV
Obowigzki pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 12
Do obowiazkéw wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegolnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegdlowe jego przestrzeganie,

2) sumienne, sprawne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach 1 w zakresie przewidzianym przez
prawo,

4) stosowanie sie do polecen przetozonego jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
Umowsg O Prace, '

5) udzielanie informacji 1 wyjasnien niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,

7) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny,

8) udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowe] 1 poddawanie egzaminom
sprawdzajgcym,

9) dbalos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o przadek 1 tad w miegjscu



pracy,
10)podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11)kazdorazowo zglaszanie 1 wpisywanie wszystkich wyjs¢ stluzbowych 1 prywatnych,
bezwzglednie przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminie Osrodka.

§ 13
Pracownicy Osrodka majg obowigzek przestrzegania:
1) przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych,
2) zasad wspolzycia spolecznego oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego miente oraz
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode, *
3) ochrony danych osobowych,
4) pozostalych wewnetrznych przepiséw: regulamindw 1 instrukcji  wprowadzanych
zarzadzeniem Kierownika.

§ 14
Glowny ksiegowy

Do zadan Gléwnego Ksiegowego naleza sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu w
zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu 1 ocenie sprawozdawczosci
budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obslugi finansowo-ksiggowej 1 gospodarczej, a w
szczegllnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i1 zasadami,

2) organizowanie sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania 1 kontroli w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego w
posiadaniu jednostki,

3) biezacym i prawidlowym prowadzentu ksiggowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji wynikowe;
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposob umozliwiajgcy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,

4) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

5) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, prowadzenie gospodarki
finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w
dyspozycj1 jednostki,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosclt umow zawieranych przez
jednostke, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych o ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego $cigania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz splat
Zobowigzan,

6) analiza Srodkow przydzielonych z budzetu,

7) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiz,

9) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu jednostki, szczegdlowego ukiadu
wykonawczego,

10) wykonywanie funkcji dysponenta srodkow budzetu, sporzadzanie wymaganych sprawozdan z
wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych,

11) obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie budzetu, sSrodkéw pozabudzetowych,

12) opiniowanie projektéw aktow prawnych kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej



oraz decyzji rodzacych skutki finansowe,

13) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz wspotpraca 1 wspoldzialanie w
tym zakresie z pozostalymi stanowiskami pracy,

14) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15)prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby projektow,

16) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17)sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracowniczych, kart podatkowych,

18) sporzadzanie odpowiednich deklaracji podatkowych, takich, jak:PIT 4, PIT 11, PIT 40, PIT &,

19) przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu umow — zlecenie 1 umow o
dzielo,

20)sporzadzanie i wysylanie drogag elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS,

2 1) udostepnianie do wgladu, na zadanie pracownika, dokumentéw, na podstawie ktérych zostalo
obliczone jego wynagrodzenie,

22)przesylanie do ZUS odpowiednich dokumentéw w celu naliczema 1 wyplaty przez ZUS
odpowiednich $wiadczen typu zasilek chorobowy, zasitek opiekunczy.

23) w celu realizacji swoich zadan gldéwny ksiegowy ma prawo:
a) wnioskowaé o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej GOPS,
b) zada¢ od innych stuzb udzielania informacji w formie ustnej lub pisemne) wyjasnien, jak
rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédiem tych informac:
1 wyjasnien nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszcza:
- przyjmowania, wystawiania, obiegu 1 kontroli dokumentow;
- systemu kontroli wewngtrzneyj;
- systemu wewnetrznej kontroli ekonomiczne;;
¢) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania gldwnego ksiegowego,

24) przygotowanie projektow uchwal i innych materialtow wnoszonych pod obrady Rady Gminy
1 Komisj,

25)wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, GUS,

26) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej 1 samorzadowe],

27T)udzielanie wyjasnien na wystgpienia pokontrolne,

28)udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktoérych wynikaja
zobowigzania pieni€zne,

29)wykonywanie innych polecen kierownika wynikajacych z organizacji pracy w Gminnym
O$rodku Pomocy Spolecznej w Swietajnie,

30) obstuga programow finansowych,

31) postugiwanie sie w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na biezgco
danych w programie,

32)wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb Osrodka.

§ 15
Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb 1 rodzin wymagajgcych pomocy w
osiaggnieciu petnej aktywnosci spoleczne),

2) dokonywanie analizy i1 oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowe], skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w
realizacji tych zadan,




4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zzyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje pafnstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranic w
uzyskaniu pomocy,

5) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb GOPS
oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej,

6) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktow socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji,

7) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spelnia swoje zadania,

8) przeprowadzanie naboru:

a) dzieci i mlodziezy do wypoczynku letniego,
b) rodzin do odbioru zywnosci,
¢) 0sob do zatrudnienia w ramach prac spolecznie-uzytecznych, -

9) udzielanie pomocy w =zalatwianiu spraw urzedowych i innych waznych sprawach
bytowych,

10) prowadzenie integracji zawodowej i spotecznej dla oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

11) wystepowanie do sadow z wnioskami o wglad w sytuacj¢ dziecka, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego,

12) wspolpraca ze szkotami, policjg, sadem 1 kuratorami,

13) wspélpraca z asystentem rodziny,

14) wszczynanie procedury Niebieskiej Karty 1 udzial w pracach Zespolu
Interdyscyplinarnego i w grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi
administracyjno-biurowe],

15) sporzadzanie sprawozdan 1 informacji,

16) wydawanie zaswiadczen w zakresie pomocy spotecznej,

17) organizowanie 1 zabezpieczenie potrzeb z zakresu §wiadczen w naturze,

18) rozliczanie ushug opiekunczych,

19) sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych, ustalanie potrzeb w
zakresie pomocy spolecznej,

20) koordynacja dozywiania dzieci w szkotach 1 0s6b dorostych,

21) prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentéw dotyczacych pomocy spolecznej,

22) zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;,

23) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej os6b umieszczanych w DPS,

24) realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem 1 rodzinag,

25) realizacja strategii rozwigzywania problemoéw spolecznych 1 innych programow,

26) wspotuczestniczenie w realizacji projektéw unijnych,

27) obstuga programow komputerowych,

28) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 ochrony danych osobowych,

29) wspdlpraca z pozostalymi pracownikami Osrodka,

30) prowadzenie dziennika korespondenci,

31) adresowanie 1 wysylanie poczty,

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 16
Do zadan stanowisk ds. obslugi §wiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnych
w szczegolnosci nalezy:
1) przyjmowanie i informowanie petentdw w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego,
2) wydawanie wnioskoOw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu dokumentow
koniecznych do ztozenia wniosku,
3) przyjmowanie wnioskow oraz wymagane] dokumentacji w zakresie swiadczen rodzinnych 1




swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) przyjmowanie wnioskow oraz wymaganej dokumentacji w zakresie swiadczen rodzinnych 1
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

5) przyjmowanie wnioskdOw od wierzycieli o podjecie dzialan wobec dluznikow
alimentacyjnych,

6) wprowadzanie danych wnioskodawcow 1 ich rodzin do systemu komputerowego,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji z zakresu
realizowanych spraw swiadczen rodzinnych oraz w sprawach swiadczen alimentacyjnych, w
tym m.in. decyzji przyznajacych uprawnienia, odmawiajgcych uprawnien, dotyczgcych
nienaleznie pobranych swiadczen,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych s$wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego,

9) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych
oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10)prowadzenie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych 1 prowadzenie postepowan
administracyjnych wobec dluznikéw alimentacyjnych 1 przygotowywanie decyzji
administracyjnych dot. dluznikow,

11)przygotowywanie wnioskow do komormikéw sgadowych o wszczecie egzekucji wobec
dluznikoéw alimentacyjnych badz wnioskOw o przystapienie do egzekucji wraz z decyzja 1
harmonogramem wyplat,

12) wspélpraca z komornikami w sprawach dotyczgcych dluznikéw alimentacyjnych,

13)rozliczanie wplat od dluznikéw alimentacyjnych,

14)ustalanie harmonogramu 1 warunkow wyplaty swiadczen,

15)tworzenie list wyptlat,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wilasciwym urzedom, réwniez w
wersji elektroniczne) z zastosowaniem systemu informatycznego,

17)analizowanie wykorzystanych Srodkow ze swiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego,

18) opracowywanie diagnoz 1 planéw w zakresie potrzeb srodkdéw finansowych na realizacje
swiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjny,

19)prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcjg kancelaryjng 1 przepisami
szczegotowymi,

20) przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

21)informowanie na biezgco Kierownika o planach 1 zamierzeniach,

22)wspolpraca ze starostwem 1 z urzedem pracy w sprawach dotyczacych diuznikow
alimentacyjnych,

23)wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego u rodzin uprawnionych 1
dluznika alimentacyjnego,

24)wspoipraca z innymi urzedami 1 organizacjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy o
Swiadczeniach rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnym,

25)poshugiwanie sie w pracy obowigzujgcym systemem komputerowym, uzupetnianie na biezgco
danych w programie,

26) obstuga oprogramowania do swiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego,

27)ywykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb Osrodka

§ 17
Do zadan referenta administracji nalezy w szczegolnosci:
1) Przyyjmowanie wnioskdéw o przyznanie swiadczenia wychowawczego.
2) Wprowadzanie wnioskow do programu.
3) Prowadzenie rejestrow przyjmowanych wnioskow.
4) Przygotowywanie pism dotyczacych uzupelniania nieckompletne) dokumentacji dot. wniosku.



5) Przygotowywanie decyzji administracyjnych.

6) Ustalanie i weryfikowanie prawa do $wiadczenia wychowawczego.

7) Ustalanie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz prowadzenie postgpowan w przypadku
nienaleznie pobranych swiadczen.

8) Prowadzenie postepowan zgodnie z procedurami egzekucyjnymi w administracji.

9) Prowadzenie postepowania w przypadku koordynacji systeméw zabezpieczen spotecznych.

10) Przygotowywanie list wyptat dotyczacych swiadczenia wychowawczego.

11) Przygotowywanie meldunkow z realizacji ustawy i zapotrzebowania na srodki.

12) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy o wspieraniu rodzin w wychowywaniu
dzieci zgodnie z wymogami.

13) Wystawianie zaswiadczen odno$nie spraw regulowanych przez przepisy ustawy o wspieraniu
rodzin w wychowywaniu dziect.

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka

§ 18
Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny 1 w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowywanie we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastgpcze] planu
pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w
pieczy zastepcze],

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieCmi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznych rodzin,

8) motywowanie czlonkow rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych,

11)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie  dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku 1 przekazywanie
podmiotowi o ktérym mowa w art.17 ust.1 ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pleczy
zastepcze],

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacj ami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ W dzialaniu na rzecz
dziecka 1 rodziny,

19) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art.9a
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb Osrodka.

§ 19
Do zadan instruktora ds. kulturalne-o$wiatowych nalezy w szczegolnosci:



1)organizowanie zajeé opiekunczo-kulturalnych dzieciom w o$rodku wsparcia dziennego
JIskierka” w gwiegtajnie,

2) pomoc w nauce dzieciom tego potrzebujacym,

3)organizowanie zaje¢ usprawniajgcych zdolnosci manualne i koordynacj¢ wzrokowo-ruchowa,

4Ywspoldzialanie z innymi instytucjami, placowkami o§wiatowymi, kulturalnymi.

§ 20 |
Do zadan opiekuna w Klubie Senior+ nalezy w szczegolnosci:
1)prowadzenie zajeé z seniorami uczeszczajagcymi do Klubu Senior+,
2)prowadzenie niezbednej dokumentacji
3)aktywna integracja uczestnikow Klubu,
4)prowadzenie zaje¢ tematycznych,
5)organizowanie wycieczek, imprez z udzialem spotecznosci lokalnej 1tp.,

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli wewng¢trznej i zewngtrzne)

§ 21

1. W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna 1 wewngetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng sprawujg:

1) Kierownik,

2) Gléwny Ksiegowy,
3. Kontrole zewng¢trzng wykonuyg:

1) Wéjt Gminy Swigtajno,

2) Skarbnik Gminy Swietajno,

3) Inne instytucje do przeprowadzania kontrol:.

4. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia
dziatania,

2) badania zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

3) ocena efektywnosci i sprawnosci dzialania stanowisk pracy Osrodka,

4) badania prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskow obywatell,

5) badanie prawidlowosci obstugi interesantéw w tym terminowosci zalatwiania spraw 1
prawidlowosci stosowania przepisow,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,

7) ustalenie przyczyny i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) sprawdzanie wykonanie wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wiasne}
oraz organdw kontroli zewng¢trzne).

5. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokol zawierajgcy fakty stanowigce
podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidlowosci 1
uchybienia, ich przyczyny i skutki jak réwniez osiagniecia 1 przyklady warte
upowszechnienia.

§ 22
Koordynatorem dziatalnoéci kontroli jest Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 23
1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki - wynikajgce z biezacej dziatalnosci Osrodka,




2) materialy kierowane do obrad Rady Gminy,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta Gminy oraz Rad¢ Gminy,

5) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrgbnymi pismami lub majgce ze wzgl¢du na
swoj charakter specjalne znaczenie.

. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikdbw do podpisywania korespondencii
dotyczacej spraw pozostalych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

. Kierownik moze wystapi¢ z wnioskiem do Wjta w sprawie upowaznienia pracownika do:

a) prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spoleczney,

b) prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz do wydawania w tych
sprawach decyzji,

¢) prowadzenia postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach zaliczek a
takze do wydawania w tych sprawach decyzji,

d) wydawania decyzji w sprawie przyznania i odmowy przyznania dodatkow
mieszkaniowych,

¢) prowadzenia postepowania w sprawach o zasitki dla opiekunow a takze do wydawania w
tych sprawach decyzj,

f) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

g) prowadzenia postepowan w sprawach swiadczenia wychowawczego.

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty nie
stanowiace rozstrzygniecia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny by¢ opatrzone imienng pieczatka
wraz z parafa pracownika, ktory sporzadzil dokument w lewym dolnym rogu.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja oblegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, opracowana przez Gléwnego Ksiggowego.

. W Oérodku obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony
zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw w OSrodKku - organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli.

§ 24

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg na zasadach, w trybie i terminach okreslonych
w rozdziale 11 Kodeksu Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem przepisow
szczegblnych dotyczacych realizowanych zadan.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sa ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach
Spraw.

. Pracownicy Os$rodka sa =zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

. Z reguly obwiagzuje pisemna forma zalatwienia spraw. Zalatwienie ustne powinny by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez stron¢ adnotacji.

. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani s3 do nalezytego informowania o
okoliczno$ciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie
poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnia tresc



obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygniecia spraw niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zatatwienia,
3) informowania strony o stanie zatatwienia sprawy,
4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci podajac przyczyne zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy,
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzena od
wydawanych rozstrzygniec.

8. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedhug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

9. Pracownik, ktéry z uzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art.38 KPA.

Rozdzial V111
Zasady obshugi interesantow

§ 25
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.15 — 15.15

§ 26
1. Pracownicy socjalni wykonujacy swoje obowigzki w terenie przyjmujg interesantow w
godzinach od 8:00 do 10:00 i od 14:00 do 15:00 oraz wedtug indywidualnych potrzeb.
2. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Osrodka.
3. Nadzor nad przebiegiem zalatwianych spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 27
1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantdw przyjmuje Kierownik w poniedziatki 1 Srody
godzinach pracy Osrodka.
Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Osrodka.
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy szczegotowe.
. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.
. Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje si¢ VIII KPA - skargi 1
wnioski.
6. Skarge nalezy zalatwié bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak, niz w ciggu miesiaca.

TR

Rozdzial X

§ 28
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegollne stanowig inaczej.

§ 29
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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