ZARZADZENIE Nr 3 /2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rokietnicy
z dnia 01.07.2016 r

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Rokietnicy bedacego zalgcznikiem Nr 1 Zarzadzenia Nr 3/2016 Kierownika GOPS w
Rokietnicy z dnia 01.07.2016 r.

Na podstawie:

§14 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Rokietnicy uchwalonego Uchwala Nr
XVI11/85/2016 Rady Gminy w Rokietnicy z dnia 29 czerwca 2016r.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w

Rokietnicy.
2. Regulamin Organizacyjny GOPS w Rokietnicy stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2012 Kierownika GOPS w Rokietnicy z dnia 18.12.2012r.
§3

Regulamin wchodzi w zycie po podpisaniu



Rokietnica, dnia 01.07.2016r.

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2016
Kierownika GOPS w Rokietnicy
z dnia 01.07.2016r.

ws. Regulaminu organizacyjnego
GOPS w Rokietnicy

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ROKIETNICY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okres$la strukture organizacyjna, zasady
funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rokietnicy oraz zakres dzialania
kierownika i pracownikow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rokietnicy,

Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ glowna ksiegowa Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rokietnicy,

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Rokietnicy,

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rokietnica,
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rokietnica,

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rokietnica,

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ Projekt systemowy pt. ,,Czas na aktywnos$¢ w Gminie
Rokietnica” wspolfinansowanym ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki Priorytet: VII Promocja integracji spotecznej,
Dziatanie 7.1 Rozwoj i upowszechnianie aktywnej integracji, Poddziatanie: 7.1.1. Rozwdj i
upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki pomocy spoteczne;.

§3

1. Osrodek jest samodzielna jednostka organizacyjna Gminy Rokietnica nieposiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowej.

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwatl Rady Gminy, zarzadzen
Wojta, Statutu oraz zarzadzen Kierownika.

3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Rokietnica.

4. Nadzor nad dziatalno$cig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Rokietnica.

4. Osrodek ma swoja siedzib¢ w budynku Urzgdu Gminy w Rokietnicy, pokéj nr 8,9.

5. Gospodarka finansowg GOPS prowadzi i jest za nig odpowiedzialna Gtowna Ksiggowa.



§4

1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace W szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r., poz.163, z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r. , poz.114, z
pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéow (Dz. U. z
2015r. po0z.859 z p6zn. zm.),
4) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473, z p6zn. zm.),
5) ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. Nr 179, p0z.1485, z
pozn. zm.),
6) ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005r. Nr
180, poz.1493, z p6zn. zm.),
7) ustawy z dnia 29 grudnia 2005r. o ustanowieniu programu wieloletniego ,,Pomoc panstwa w
zakresie dozywiania” (Dz. U. Nr 267, poz.2259, z p6zn. zm.).
8) ustawa z dnia 21 czerwca 2001 o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2001r. Nr 71 poz. 734
Z p6zn.zm.),
9) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
10202 z pézn.zm.),
10) ustawa z dnia 18 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z pdzn.zm.).
11) ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym Dz.U.z 2013 r poz. 594 z pdzniejszymi
zmianami.
12) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych DZ.U.z 2013 r poz. 885
13) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci Dz.U.z 2009 poz. 1223
14) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastgpczej Dz.U. z
2015 r poz. 332
15) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r o Karcie Duzej Rodziny Dz.U.z 2014 r poz. 1863r.
16) Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci /Dz.U. z 17 lutego
2016 r poz. 195
17) Ustawy z dnia 04.04.2014 r o ustaleniu i wyptacie zasitku dla opiekuna Dz.U. z 2014r poz.
567
18) Niniejszego Regulaminu
19) Statutu GOPS
2. Osrodek dziata na podstawie uchwaty Nr. IX/53/90 Gminnej Rady narodowej z dnia 14 marca 1990
r w sprawie powolania jednostki budzetowej pod nazwa Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w
Rokietnicy i realizuje rowniez inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Rade Gminy, na
podstawie wydanego upowaznienia.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania pracg osrodka

§5

1. Kierownik kieruje praca Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt.



3. Decyzje administracyjne w zakresie dziatania Osrodka wydaje zgodnie z upowaznieniem Wojta
kierownik lub upowazniony pracownik.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni Gtowna Ksiegowa.

5. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz innych o
podobnym charakterze.

6. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w Osrodku.

§6

1. Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:
a). realizacja zadan oraz przestrzeganie przepisOw prawa z zakresu:

1) ustawy o pomocy spotecznej,

2) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

3) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

4) ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

5) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

6) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

7) ustawa 0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej,

8) ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

9) ustawy o Karcie Duzej Rodziny

10) ustawy o pomocy Panstwa w wychowaniu dzieci

11) ustawy o wyptacie zasitku dla opiekuna

12) Statutu Osrodka,

13) innych ustaw i programow na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta,

14) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

15) wspotpraca z administracjg rzagdowa, samorzadowymi i innymi jednostkami oraz inspirowanie
dziatan instytucji, organizacji spotecznych i pozarzadowych, osob prawnych i fizycznych,
jednostek organizacyjnych i w sprawach dotyczacych form i zakresu pomocy spoteczne;j,

16) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajacymi w dyspozycji
Osrodka,

17) opracowywanie planéw dziatania Osrodka oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania,

18) sporzadzenie planow, programéw analiz i sprawozdan W zakresie pomocy spotecznej i innych
cytowanych ustaw,

19) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,

20) sktadanie informacji Wojtowi na temat sytuacji finansowe;j i biezacej dziatalnosci Osrodka,

21) obstuga administracyjna i merytoryczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

22) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,

23) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne i prawidlowe wykonywanie zadan oraz
dokonywanie kontroli z ich realizacji.

24) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka oraz wykonywanie pozostatych czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec podlegtych pracownikow i okreslanie ich obowiazkow,

25) realizacja polityki kadrowej, prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej
pracownikéw Osrodka oraz dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia,
godziny nadliczbowe i inne (u Sekretarza Urzgdu Gminy),

26) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,



27) czuwanie nad prawidtowa realizacja przepisow kodeksu pracy, aktoéw wykonawczych do
kodeksu pracy oraz innych przepisoéw okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow,

28) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Osrodka,

29) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, w tym
przygotowywanie skierowan pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie,

30) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze Si¢ z wykonywana praca oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

31) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego i stazy
organizowanych ze srodkow Funduszu Pracy (zlecenie — pracownikowi socjalnemu),

32) przygotowywanie i zatwierdzanie decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy spoteczne;j,

33) zatwierdzanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

34) sporzadzanie list wyplat $wiadczenh z pomocy spolecznej oraz ewidencjonowanie
wyplaconych $wiadczen i zatwierdzanie list z $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

35) obstuga programu informatycznego ptatnik, POMOST,

36) wprowadzanie danych z zakresu pomocy spotecznej do systeméw informatycznych,

37) przygotowywanie analiz, bilansu potrzeb i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z
zakresu pomocy spoteczne;j,

38) kontrola i ocena pracownikow,

39) petnienie roli Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

40) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

41) obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczego6lnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej w systemie elektronicznym,

42) obstuga poczty elektronicznej(e-mail) i jej ewidencjonowanie,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukow oraz aktualizacjg drukoéw
przekazywanych do drukarni zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

44) archiwizacja danych informatycznych Osrodka,

45) przygotowywanie materiatdbw informacyjnych dotyczacych funkcjonowania osrodka i
realizowanych zadan,

46) wdrazanie rozwigzan wynikajacych z realizacja ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz ustawy 0 $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczna,

47) udzielanie informacji publicznej,

b). wykonywanie obowigzkow Kierownika projektu w projektach systemowych PO KL w tym:

1) odpowiedzialno$¢ za catosciowy przebieg projektu,

2) podejmowanie decyzji w projekcie,

3) monitorowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy cztonkow Zespotu Projektowego.

2. Kierownik Osrodka powierza Gtownemu Ksiegowemu zgodnie z ustawa o finansach publicznych
obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.



ROZDZIAL 111
Struktura wewnetrzna Osrodka

§7

1. W sktad Osrodka wchodzg Kierownik oraz samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Pracownicy Socjalni,

Gloéwna Ksiggowa,

Podinspektor ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
Opiekunki Domowe,

Podinspektor ds. swiadczen wychowawczych 500+

Asystent Rodziny.

Goniec / pracownik gospodarczy

2. W Osrodku dziata Zespdt Interdyscyplinarny do spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.
3. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu natomiast wykaz
stanowisk pracy Osrodka stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§8

1. Do zadan wspolnych wszystkich samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspoltdziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy,
rozpatrywanie skarg i wnioskow,

przygotowanie plandéw analiz, informacji, sprawozdan,

gromadzenie i archiwizowanie danych.

2. Pracownicy GOPS ponosza indywidualng odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

prawidlowe organizowanie i funkcjonowanie swojego stanowiska pracy,

nalezyte wykonywanie zadan i zatatwienia spraw w sposob sumienny i bezstronny, zgodny z
obowigzujacymi przepisami prawa,

dbato$¢ o powierzone mienie,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powigzanych w toku
wykonywanych czynnos$ci stuzbowych,

ochrona danych osobowych,

zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspoOtpracownikami i stronami,

zachowywanie si¢ godnie w miejscu pracy i poza nig.

§9

1. Tworzy si¢ rejony socjalne, ktorych zakres terytorialny ustala Kierownik.



2. Do zadan Pracownika Socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w miejscu zamieszkania 0sob zgtaszajacych si¢
0 pomoac,

2) praca socjalna, dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielenie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

4) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielenie pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe i samorzadowe i organizacyjne pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pracy,

5) udzielenie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzenie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w zaspokojeniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,

7) wspbdlpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa,

8) inicjowanie nowych form pracy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie zycia takich osob i
rodzin,

9) wspobhuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

10) wspoétdziatanie z kierownikiem w zakresie przyznawania S$wiadczen, przygotowywanie
wnioskéw oraz dokumentacji przewidzianych obowigzujacymi przepisami, opracowanie
planéw, indywidualnych diagnoz, organizowanie dziatalnosci srodowiskowej, z programu
Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej na lata 2014 -2020

11) wnioskowanie w ramach rozeznanych potrzeb o objecie pomoca ustugowa podopiecznych
tego wymagajacych,

12) prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym
koniecznos¢ korzystania z pomocy spoteczne;j,

13) opracowywanie indywidualnych, rocznych, potrocznych i kwartalnych informacji w zakresie
realizacji potrzeb z terenu dziatania,

14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

15) gromadzenie danych w systemie informatycznym,

16) doktadne przytoczenia w zalatwionych sprawach wszystkich niezbednych elementow do
podejmowania decyzji i w szczegolnosci dotyczacych imion, nazwisk, obliczen liczbowych,

17) nalezyte prowadzenie teczek rzeczowych z zakresu dziatania stanowiska pracy,

18) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi Sie¢ w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

19) reprezentacja interesow podopiecznych,

20) podejmowanie interwencji kryzysowej,

21) kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

22) wspoltdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

23) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom oraz
poprawe sytuacji 0s6b wymagajacych pomocy,

24) wspétuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz
opracowanych i wdrazanych w Osrodku programach i projektach,



25) wspoltpraca w realizacji projektéw wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki,

26) zapewnianie pomocy w formie ustlug opiekunczych osobom tego pozbawionym w
szczegblnosci w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki, pielegnacji i
kontaktéw z otoczeniem,

27) zapewnianie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych do
szczegblnych potrzeb wynikajacych ze schorzen lub niepelnosprawnosci w szczegolnosci w
zakresie pielegnacji, rehabilitacji i wsparcia psychicznego,

28) biezaca kontrola nad jakoscia ustug opiekunczych oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy
przez opiekunki,

29) wspoélpraca z pielegniarkami srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie opieki
medycznej nad podopiecznymi,

30) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

31) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organdéw
odwotawczych,

32) zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajacymi do
Osrodka,

33) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

34) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

35) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

36) Karta Duzej Rodziny — relaizacja ustawy

§ 10

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposob prawidtowy,
zapewniajac rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiegowych: syntetycznych i analitycznych na kontach
przewidzianych w Zaktadowym Planie Kont),

2) kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

3) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

4) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksiag inwentarzowych,

5) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

6) prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji,

7) wspotpraca z pracownikami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizowanych egzekuciji,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

9) sporzadzanie planow dochodéw i wydatkow Osrodka,

10) nadzo6r i kontrola wykonania budzetu Osrodka,

11) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka,

12) dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentow zrédtowych,

13) wspolpraca z pracownikami w zakresie opracowywania informacji i analiz finansowych,

14) wspotpraca z Ksiegowa projektu systemowego w sprawach realizacji projektu,

15) uzgadnianie z pracownikami i kierownikiem wielkosci posiadanych srodkéw na wyptaty
swiadczen z pomocy spotecznej,

16) biezagca analiza wykorzystania s$rodkéow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,



17) dbato$¢ o gospodarnosé i celowosé wydatkowanych srodkéw budzetowych,

18) wspolpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi pracownikami Osrodka,

19) przygotowywanie oraz ocena umow i porozumien dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

20) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

21) rozliczenia z budzetem z tytutu podatkow i sktadek ZUS,

22) prowadzenie rozliczen zwigzanych z odptatnoscia za ustugi opiekuncze,

23) wspotdziatanie z wilasciwym terenowo oddzialem ZUS i sporzadzanie wymaganych
dokumentow ubezpieczeniowych,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§11

Do zadan stanowiska pracy Podinspektor ds. Swiadczen Rodzinnych i Swiadezen Funduszu
Alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych §wiadczen rodzinnych zgodnie z
ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie,

3) pisanie i wydawanie decyzji, zaswiadczen i innych pism dotyczacych przyznawania lub
odmowy przyznania $wiadczen rodzinnych zgodnie z zasadami kodeksu postepowania
administracyjnego i innymi ustawami,

4) pisanie i wydawanie decyzji i innych pism dotyczacych przyznania lub odmowy przyznania
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

5) zakladanie i nalezyte prowadzenie teczek rzeczowych o0sob otrzymujacych swiadczenia
rodzinne,

6) prowadzenie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

7) sporzadzanie i wysytanie kwartalnych i rocznych sprawozdan zgodnie z ustawa 0 pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

8) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ,,
Rodzina 500+”

9) prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o ustaleniu i wyptacie zasitku dla opiekuna

10) prowadzenie postepowan w zwigzku z ustawa o $wiadczeniu wychowawczym

11) praca w systemie informatycznym,

12) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

13) prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z wyptatg $wiadczen (listy wyplfat,
ewidencja wyptaconych $wiadczen),

14) wspoétdziatanie z komornikiem, sagdem, prokuratura, powiatowym urzedem pracy i innymi
instytucjami w zakresie okreslonym ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

15) nalezyte prowadzenie teczek rzeczowych dotyczacych s$wiadczeniobiorcow i dtuznikow
alimentacyjnych,

16) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

17) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organdow
odwotawczych,

18) zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wplywajacymi do
Osrodka,

19) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,
20) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,



21) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

§12

Do zadan stanowiska pracy Opiekunki Domowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

utrzymywania mieszkania podopiecznego w nalezytym porzadku,

zakup artykutow zywnosciowych, srodkow czystosci (za pieniadze podopiecznego),
zatatwianie spraw biezacych (wzywanie lekarza, zakup lekow, itp.),
przygotowywanie positkéw w tym jeden goracy,

pranie bielizny, poscieli, r¢cznikow oraz odziezy podopiecznych,

w razie potrzeby przynoszenie wody ze studni,

w okresie zimy rozpalanie w piecu, przynoszenie opatu.

§13

Do zadan stanowiska pracy Podinspektor — Koordynator projektu systemowego nalezy w
szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przygotowanie i realizacji zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych w zakresie dziatan projektowych, oraz przestrzeganie procedur zgodnie z
regulaminem udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci 14 000 euro;

kontakt z opickunem projektu oraz Instytucja Posredniczaca, w tym informowanie na biezaco
o wszystkich zaistniatych problemach w realizacji projektu, terminowe przesytanie wszystkich
wymaganych dokumentow i informacji, przestrzeganie obowiazkow i zalecen wynikajacych z
umowy;

Sporzadzanie wniosku o dofinansowanie projektu zgodnie z wytycznymi w Generatorze
Whnioskéw Aplikacyjnych;

wprowadzanie zmian do projektu;

sporzadzanie wniosku o platno§¢ w Generatorze Wnioskéw Platniczych w  czesci
merytorycznej;

sporzadzanie rocznego bilansu w czg$ci merytoryczne;j;

przestrzeganie harmonogramu;

planowanie projektu;

Mmonitorowanie prac pracownikéw socjalnych, projektu oraz monitorowanie Uczestnikow
Projektu;

10) realizacja planu promocji i informacji dotyczacej projektu;

11) opisywanie dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizacjg projektu;

12) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z przebiegiem realizacji dokumentow;

13) sporzadzanie wszystkich obwigzujagcych dokumentéow, sprawozdan i raportéw wymaganych

przez Instytucje Posredniczace;

14) opracowanie roznych drukéw, o$wiadczen, deklaracji i innych wzoréw pism, zgodnych z

wytycznymi PO KL i zatwierdzonych przez Kierownika Projektu;

15) nadzor nad przestrzeganiem zasad roéwnosci szans kobiet i mgzczyzn;
16) biezace (nie rzadziej niz raz w miesigcu) informowanie Kierownika Projektu o podjetych

dziataniach zmierzajacych do realizacji zadan;

17) Kontakt i wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji projektu;

18) organizacja spotkan zwigzanych z realizacjg projektu oraz sporzadzanie z nich protokotow;



19) przygotowywanie, wysylanie i przyjmowanie korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu,
w tym obstuga poczty elektronicznej;

20) ewidencjonowanie zatatwianych spraw w ramach Projektu;

21) archiwizacja dokumentow projektowych;

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

§ 14

Do zadan stanowiska pracy Asystent Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing, we wspolpracy z cztonkami rodziny i w
porozumieniu z pracownikiem socjalnym, o ktorym mowa w art. 11 ust. 1 (ustawy z dnia 9
czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej Dz. U. 2011 Nr 149 poz. 887 z
p6zn.zm.);

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umigjetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w tym:

a) edukacja i trening w zakresie gospodarowania budzetem domowym,

b) poradnictwo w zakresie oszczednego gospodarowania mediami,

€) poradnictwo i wsparcie w pozyskaniu ushug zwigzanych z naprawg, zakupem, wymiang
sprzetu gospodarstwa domowego, pomoc w zalatwianiu spraw zwigzanych z
koniecznymi pracami remontowymi,

d) edukacja i trening w zakresie organizacji dnia, szczegdlnie dzieci (organizacja czasu
wolnego, pory positkoéw, aktywny wypoczynek, pory snu i odpoczynku, edukacji);

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w zakresie dbania o zdrowie, w tym:

a) edukacja i trening w zakresie profilaktyki zdrowotnej w rodzinie,
b) edukacja i trening w zakresie higieny,
c) edukacja i trening w zakresie prawidlowego zywienia dzieci i ich pielggnacji;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing, w tym min.: plan wizyt, harmonogram
pracy z rodzing, dziennik wizyt w §rodowisku rodzinnym, notatki stuzbowe, karty informacyjne;j
dotyczacej rodziny;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku, i przekazywanie tej
oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1(ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu
rodziny i pieczy zastepczej Dz. U. 2011 Nr 149 poz. 887 z pé6zn.zm.); ;

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

17) wspoétpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;



18) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w art. 9a ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493, z
2009r. Nr 206, poz. 1589 oraz z 2010r. Nr 28, poz. 146 i Nr 125, poz. 842), lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadah uzna za niezbedna;

§15

Do zadan Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie nalezy w
szczegOlnosci:

1) integrowanie i koordynowanie dziatan podmiotow, o ktérych mowa w art.9 aust 31 5
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz specjalistow w zakresie
przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

2) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,

3) podejmowanie stosownych dziatan w Srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie w
celu wyeliminowania tego zjawiska,

4) inicjowanie dziatan interwencyjnych w srodowisku dotknietym przemocg w rodzinie,

5) rozpowszechnienie i1 upowszechnienie wszelkich informacji dla osob dotknietych
przemoca o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania stosownej pomocy,

6) inicjowanie stosownych dziatan w stosunku do oséb stosujacych przemoc w rodzinie
majacych na celu wyeliminowania tego zjawiska doraznie i w przeszlosci.

§16

Do zadan stanowiska pracy Swiadczenia Rodzina 500+ nalezy

1.

przyjmowanie wnioskow w sprawie o przyznanie $wiadczenia wychowawczego, w raz z
niezbednymi o§wiadczeniami, dokumentami

pozyskiwanie niezbednych dokumentéw z organu, ktdry przyznaje §wiadczenia rodzinne i
potwierdzanie ich zgodnosci z oryginatem

ustalanie prawa do $wiadczenia wychowawczego na pierwsze dziecko, jesli dochdd rodziny w
przeliczeniu na osobg w rodzinie nie przekracza kwoty 800.00 zi,

ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego w przypadku dziecka, ktore posiada
orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci

ustalenie prawa do §wiadczenia wychowawczego na kolejne dziecko w wieku ponizej 18 roku
zycia

pozyskiwanie informacji na temat sytuacji zwigzanych z uzyskaniem lub utratag dochodu
zmany w dochodzie majace wptyw na prawo do $wiadczenia wychowawczego

wprowadzanie danych do systemu informatycznego

rozpatrywanie wnioskow dot. §wiadczenia wychowawczego

. pisanie i wydawanie decyzji

. zaktadanie i nalezyte prowadzenie teczek $wiadczeniobiorcow / rodzin/
. prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie

. prowadzenie korespondencji

. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika

Rozdzial V
Tryb pracy Osrodka



§17

Pracownikow Osrodka obowigzuje regulamin pracy i rozktad czasu pracy Osrodka.
§18

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Kontrole wewngtrzna sprawuja:
1) Kierownik Osrodka,
2) Gloéwny Ksiegowy.
3. Kontrole zewngtrzng wykonuja:
1) Wojt Gminy Rokietnica,
2) Skarbnik Gminy Rokietnica,
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
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 dziatania stanowisk pracy Osrodka,
4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
5) badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow),
6) badanie prawidtowosci obiegu akt,
7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
8) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
9) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wlasnej oraz
organéw kontroli zewngtrznej.

§ 19

1. Przeprowadzong kontrolg wewnetrzng odnotowuije si¢ w ,,Zeszycie Kontroli” okreslajac:

1) date przeprowadzonej kontroli,

2) stanowisko objete kontrola,

3) przedmiot kontroli,

4) termin usuniecia nieprawidtowosci,

5) potwierdzenie wykonania zalecen.
2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot lub sprawozdanie zawierajace
fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegélnosci nieprawidtowosci i
uchybienia ich przyczyny i skutki, jak rowniez osiagniecia i przyktady warte upowszechnienia.

§20
Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest kierownik Osrodka.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji



§21

1. Kierownik podpisuje zarzadzenia, decyzje administracyjne, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia
zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczeg61nosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zarzadzenia, ogloszenia, okdlniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,

odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,

materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wojta Gminy oraz Rade Gminy,

pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie,

korespondencje wychodzacag w ramach jednoosobowego kierownictwa.

2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostalych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacji kierownika.

3. Kierownik Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia pracownika do:

a)
b)
c)
d)

e)

prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach pomocy spotecznej,

prowadzenia postepowania w sprawach swiadczen rodzinnych, a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji,

prowadzenia postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach swiadczen z
funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty
niestanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.
W razie nieobecnosci kierownika pisma podpisuje upowazniony przez kierownika pracownik
w zakresie wskazanym na upowaznieniu

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawieraé pierwsze litery imienia i nazwiska
pracownika, ktéry sporzadzit dokument.

ROZDZIAL VII

Zalatwianie spraw w O$srodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli

§ 22

1. Indywidualne sprawy zatatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych w rozdziale Il
kodeksu postepowania administracyjnego z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych dotyczacych
realizowanych zadan.

2. Sprawy wptywajace do Osrodka sa ewidencjonowane w Dzienniku korespondencji.

3. Pracownicy Osrodka sg zobowiagzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw Kierujac si¢ przepisami prawa.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.



5. Z reguty obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno by¢ utrwalone w
aktach, w formie protokotu lub podpisanej przez stron¢ adnotacji.
6. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowiazani sa do nalezytego informowania o
okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie poniosty
szkody z powodu nieznajomosci prawa.
7. Pracownicy obshugujacy interesantow zobowigzani sg do:
1. udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
2. rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia,
3. informowania zainteresowanego o stanie zalatwienia ich sprawy,
4. powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy,
5. informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.
8. Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
9. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
10. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 Kodeksu postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL VIII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i zazalen
Obywateli

§ 23

1. Interesantow w sprawach skarg, wnioskow i zazalen przyjmuja:
1) Kierownik od poniedziatku do piatku w godz. 700 - 1500,
2) pracownicy Osrodka we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka.
2. Z przyjec¢ interesantow w sprawach skarg, wnioskow i zazalen sporzadzane sg protokoty.
3. Odpowiedzi na skargi, wnioski i zazalenia podpisuje kierownik Osrodka.
4. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak, niz w ciggu miesiaca.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§24

1. Przy zalatwianiu spraw w zakresie zadan Osrodka stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktorych mowa w Statucie Osrodka.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Kierownika.

4. Zmiany regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika.

5. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.






