Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2016
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie
z dnia 16 grudnia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

w Aleksandrowie

I. Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie zwany
dalej regulaminem okresla:

1. Strukture organizacyjng Osrodka.
2. Zasady podziatu zadan i kompetenc;ji.
3. Zasady i tryb funkcjonowania Osrodka
4.  Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.
5. Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow.
6.  Zasady kontroli wewnetrznej w Osrodku.
§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1.  Os$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Aleksandrowie.

2. Kierowniku O$rodka — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie.

3. Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Aleksandrow.

4.  Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Aleksandrow.

5. Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Aleksandrow.

§ 3.

Ogsrodek realizuje zadania w tym:

1.  zadania wlasne Gminy Aleksandrow — wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spolecznej oraz inne zadania przewidziane w odrebnych ustawach lub
uchwatach Rady Gminy,



2.

3.

zadania zlecone Gminie Aleksandrow — w zakresie ustalonym ustawami i innymi aktami
prawnymi zgodnie z porozumieniami, umowami i decyzjami Wojewody,
inne na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy.

I1. Struktura organizacyjna osrodka
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§ 4.

Kierownik Os$rodka.

Gltowny ksiegowy.

Specjalista pracy socjalne;.

Wieloosobowe stanowisko - pracownik socjalny.
Aspirant pracy socjalne;j.

Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego.
Pomoc administracyjna.

Opiekunka domowa

Psycholog

Asystent rodziny

Robotnik gospodarczy

§ 5.

Praca Osrodka kieruje Kierownik Osrodka.

Kierownika O$rodka zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Wojt Gminy.

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

ITI. Zasady podzialu zadan i obowiazkow

§ 6.

Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

1.

|98)

Organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan w zakresie pomocy
spoteczne;.

Podejmowanie decyzji nalezacych do kompetencji Osrodka.

Wykonywanie uchwat Rady Gminy dotyczacych funkcjonowania pomocy spoteczne;.
Przedstawianie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

Opracowanie i wdrazanie strategii rozwigzywania probleméw spotecznych.

Wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz mobilizowanie §rodowisk lokalnych
do dziatan na rzecz pomocy spoteczne;.

Ocena problemow spotecznych terenu i przedstawianie propozycji ich rozwigzan.
Zatrudnianie i1 zwalnianie oraz ustalanie zakreso6w czynnos$ci dla pracownikow.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Os$rodka oraz zatrudnionych w nim
pracownikow.

Zabezpieczenie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.
Przeprowadzanie  kontroli wewnetrznych  majacych na  celu  doskonalenie
funkcjonowania Osrodka.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie delegacjami
ustawowymi oraz upowaznieniami Rady Gminy oraz Wojta Gminy.

Sporzadzanie planéw, programow analiz i1 sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej.
Nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednieniu
przepisOw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji z zakresu pomocy spolecznej
1 przedktadanie wnioskow z powyzszego zakresu Wojtowi Gminy.

Wykonywanie innych zadan wskazanych przez Rad¢ Gminy oraz Wojta Gminy.

§7.

Do zadan Glownego ksiggowego nalezy:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Opracowanie projektu budzetu Osrodka i zapewnienie jego prawidlowego wykonania.
Dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Kierownika o jego realizacji
oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie Osrodka

Prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku Osrodka.

Prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow budzetu
Osrodka.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych oraz informacji opisowych
z realizacji budzetu Osrodka

Sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowe;.

Opracowanie zaktadowego planu kont oraz instrukcji obiegu dokumentow.

Udzielanie badz odmowa kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych.

Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe] oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowej

Obstuga programu ,,Platnik” — przekazywanie dokumentéw do ZUS.

Naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz innych naleznos$ci zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz wykonywanie obowiazkow platnika podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych 1 sktadek z ubezpieczenia spotecznego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i wyptata wynagrodzen.
Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ptac i zatrudnienia.
Przygotowanie list wyptat Swiadczen.

Optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.

Wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom.

Nadzoér nad prowadzeniem obstugi kasowe;.



19.

20.

21.

22.

Dokonywanie rozliczenia pomigdzy wyptaconym §wiadczeniem, a wyegzekwowanym
przez komornika $wiadczeniem alimentacyjnym.

Wykonywanie — okreslonych przepisami prawa — obowigzkow w zakresie
rachunkowosci.

Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i bankiem
finansujacym.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 8.

Do zadan specjalisty pracy socjalnej nalezy:

10.

11.

12.

13.
14.

Praca socjalna.

Przyjmowanie wnioskow — podan wraz z wymagang dokumentacja o udzielenie pomocy
spoteczne;.

Sporzadzanie wywiadow §rodowiskowych, kompletowanie dokumentacji oraz
przedktadanie Kierownikowi decyzji w sprawie przyznania bagdz odmowy przyznania
$wiadczenia z pomocy spoteczne;.

Prowadzenie okresowych kontroli u rodzin wymagajacych pomocy spoleczne;.
Udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w =zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i1 Srodowisk
spotecznych.

Whnioskowanie o przyznanie pomocy rzeczowej i ustug opiekunczych.

Wspolpraca 1 wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i1 skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubdstwa.

Kierowanie do domow pomocy spotecznej 1 osrodkdéw opiekunczych osob, ktore
zuwagi na wiek, sytuacj¢ zyciowa, warunki rodzinne, mieszkaniowe i materialne
kwalifikujg si¢ do korzystania z tej formy pomocy oraz osob przewlekle chorych,
ktérych stan zdrowia nie wymaga leczenia szpitalnego, natomiast uzasadnia potrzebe
stalej opieki.

Sprawianie pogrzebu w sposéb zwyczajowo przyjety na terenie Gminy zgodnie
Z wyznaniem zmarlego.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej,
majacych na celu ochrong poziomu zycia oséb i rodzin.

Zawieranie kontraktow socjalnych z osobg ubiegajaca si¢ o pomoc w zakresie
rozwigzywania trudnych sytuacji zyciowych.

Obstuga systemu informatycznego POMOST.

Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.



15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Pomoc w uzyskaniu dla o0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin.

Wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;.

Kierowaé si¢ zasadg dobra osob 1 rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci
1 prawa tych osob do samostanowienia.

Przeciwdziala¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobeg, rodzing lub
grupe.

Udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przyshugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

Zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.
Aktualizowanie strony internetowej Osrodka.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 9.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1.

W zakresie pomocy spoleczne;j:

1)  Praca socjalna.

2)  Przyjmowanie wnioskow — podan wraz z wymagang dokumentacja o udzielenie
pomocy spolecznej.

3) Sporzadzanie wywiadow S$rodowiskowych, kompletowanie dokumentacji oraz
przedktadanie Kierownikowi decyzji w sprawie przyznania badz odmowy
przyznania $wiadczenia z pomocy spoleczne;j.

4)  Prowadzenie okresowych kontroli u rodzin wymagajacych pomocy spoteczne;.

5) Udzielanie informacji, wskazoéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

6) Pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

7)  Wnioskowanie o przyznanie pomocy rzeczowej i ustug opiekunczych.



8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

Wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie
skutkodw ubdstwa.

Kierowanie do doméw pomocy spolecznej i osrodkdéw opiekunczych osob, ktore
z uwagi na wiek, sytuacje zyciowa, warunki rodzinne, mieszkaniowe i materialne
kwalifikuja si¢ do korzystania z tej formy pomocy oraz osob przewlekle chorych,
ktorych stan zdrowia nie wymaga leczenia szpitalnego, natomiast uzasadnia
potrzebe statej opieki.

Sprawianie pogrzebu w sposdb zwyczajowo przyjety na terenie Gminy zgodnie
z wyznaniem zmarlego.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy
spotecznej, majacych na celu ochron¢ poziomu zycia 0sob 1 rodzin.

Zawieranie kontraktow socjalnych z osobg ubiegajacg si¢ o pomoc w zakresie
rozwigzywania trudnych sytuacji zyciowych.

Obstuga systemu informatycznego POMOST oraz Systeméw Dziedzinowych,
EMPATII, ePUAP.

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych oraz w Centralnej Aplikacji
Statystycznej (CAS).

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotlania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace
poprawie sytuacji takich osob i rodzin.

Wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

Kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;.

Kierowaé si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, ktorym shuzy, poszanowania ich
godnosci 1 prawa tych oséb do samostanowienia.

Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzing
lub grupg.

Udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przyshugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

Zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.
Sporzadzanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej Osrodka 1 BIP.
Przygotowywanie dokumentacji do archiwum.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.



W zakresie prowadzenia sktadnicy akt :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

10)

11)

Przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
Przechowywanie 1 zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przyjetej w latach wczesniejszych
w stanie nie uporzagdkowanym.

Znajomos$¢ struktury organizacyjnej Osrodka, gromadzenie informacji o zmianach
jakie nastgpowaty w przesztosci i na biezaco.

Znajomos$¢ stosowanych w przesziosci 1 obecnie systeméw kancelaryjnych,
przepisow kancelaryjno-archiwalnych 1 regulacji ogolnie obowiazujacych
dotyczacych postepowania z dokumentacja.

Udostgpnianie przechowywanej dokumentacji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt, w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej, czy stanowisku pracy.

Przeprowadzenie skontrum dokumentacji.

Przeprowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy probleméow.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie dokumentacji na makulature, po uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego.

Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postgpowania
z dokumentacjg oraz jej przygotowanie do przekazania do sktadnicy akt.

W zakresie prowadzenia postepowan o zamowienia publiczne:

1)
2)

3)

Realizowanie ustawy o zamowieniach publicznych.
Przygotowywanie, oglaszanie 1 przeprowadzenie przetargbw w zakresie
zamoOwien publicznych.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji zamowien publicznych.

W zakresie wydawania Karty Duzej Rodziny:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

Wydawanie Kart Duzej Rodziny uprawnionym,

Sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan,

Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 ochrona danych osobowych,
Przygotowanie i przekazanie akt do sktadnicy akt,

Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z potrzeb powyzszego zakresu
obowiagzkow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.



5. W zakresie przeciwdziatania przemocy i ochrony ofiar przemocy w rodzinie:

1)  Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie w tym: przygotowanie dokumentacji i innych spraw dotyczacych w/w
ustawy, uczestnictwo w spotkaniach zespotu interdyscyplinarnego i grup
roboczych

2)  Wszczynanie procedury Niebieskiej Karty 1 udziat w pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego 1 grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi
administracyjno-techniczne;.

3)  Sporzadzanie sprawozdan i informacji.

4)  Wystepowanie do sadow z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie
leczenia psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego.

5) Diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie.

6) Podejmowanie dziatan w $rodowiskach zagrozonych przemoca w rodzinie
majacych na celu przeciwdziatanie temu zjawisku,

7)  Podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie,
udzial w pracach grup roboczych powolywanych przez Zespoét Interdyscyplinarny:.

8)  Udzielanie informacji o instytucjach, osobach i mozliwos$ciach udzielenia pomocy
w §rodowisku lokalnym,

9) Inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie wykluczeniu
spolecznemu.

§ 10.
Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy:
1. Realizowanie zadan wynikajgcych z rzadowych programéw pomocy spotecznej —

kompletowanie wnioskOw o przyznanie pomocy w formie dozywiania uczniOw oraz

innych obowigzujacych programow.

A

Prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach pomocy spolecznej.
Kompletowanie wnioskéw o pomoc ze srodkéw Panstwowego Funduszu Kombatantow.
Wykonywanie prac zwigzanych z obsluga komputera.

Obsluga administracyjna Osrodka.

Wspotudziat w sporzadzaniu planéw, programow analiz i1 sprawozdan z zakresu pomocy

spoteczne;j.

Obsluga interesantow, przyjmowanie wnioskow.

7

8.  Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

9 Przepisywanie pism, decyzji przygotowanych przez Kierownika Osrodka.
10. Sporzadzanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej Osrodka
11. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum.

12.  Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika O$rodka.



§11.

Do zadan stanowiska pracy ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:
W zakresie §wiadczen rodzinnych:

1.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych m. in. przyjmowanie, rejestrowanie 1 weryfikacja wnioskéw oraz korekt
wnioskow.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych objgcia ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
0s0b pobierajgcych $wiadczenia.

Przygotowanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych, decyzji
zmieniajacych 1 decyzji odmownych, decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen.

Wspoélpraca z pracownikami Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w zakresie
dotyczacym m. in. weryfikacji danych, przeprowadzania wywiadu srodowiskowego.
Przeprowadzenie ewidencji wydanych decyzji i rejestru $wiadczeniobiorcow.
Sporzadzenie informacji o potrzebach w zakresie $rodkow finansowych na
realizacj¢ wyptat Swiadczen.

Obstuga systemu informatycznego do obstugi $wiadczen rodzinnych (SR),(WD)
oraz Systemow Dziedzinowych, EMPATII, ePUAP.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyptat
$wiadczen oraz w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).

Wspodlpraca z Urzegdem Wojewodzkim, Regionalnym Osrodkiem Polityki Spoleczne;,
Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzgdem Pracy
1 innymi instytucjami w toku realizacji powierzonych zadan.

Przygotowanie projektow zaswiadczen i informacji dotyczacych wyplaconych swiadczen
rodzinnych.

Przygotowanie informacji, zestawien i analiz oraz innych dokumentéw dotyczacych
powierzonych zadan.

Przygotowanie list wyptat §wiadczen rodzinnych.

Przygotowanie i przekazanie akt do Sktadnicy Akt.

Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacja $wiadczen.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

W zakresie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

1)
2)
3)

4)

Przyjmowanie wnioskow 1 ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

Przygotowanie decyzji 1 list wyplat w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Prowadzenie dokumentacji  dotyczacej wyptat $wiadczen z  funduszu
alimentacyjnego.

Obstuga systemu informatycznego do obstugi $wiadczen rodzinnych (FA),(WD)
oraz Systemow Dziedzinowych, EMPATII, ePUAP.



3.

4.

5)

6)

7)

8)

9)

Podejmowanie dzialan wobec dluznikow alimentacyjnych i prowadzenia
postepowania w tych sprawach.

Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej
o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego, w razie powstania
zalegtosci za okres dluzszy niz 6 miesigcy.

Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych oraz w Centralnej Aplikacji
Statystycznej (CAS).

Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, tgcznie
z przygotowaniem dokumentacji potrzebnej do wszczecia  postgpowan
egzekucyjnych,

Ewidencjonowanie 1 przygotowywanie dyspozycji dotyczacych zwrotow
dhluznikow alimentacyjnych

Wspotpraca z Regionalnym Os$rodkiem Polityki Spotecznej w zakresie realizacji
swiadczen rodzinnych w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

W zakresie prowadzenie postgpowania w sprawach zasitkow dla opiekunéw:

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

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,

Przygotowanie decyzji,

Sporzadzanie list wyptat zasitkow,

Dbanie o zabezpieczenie srodkow na wyptate zasitkow,

Sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan,

Prowadzenie  postgpowania dot. objecia  ubezpieczeniem = zdrowotnym
1 spotecznym 0sdb pobierajacych zasitek dla opiekuna.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

Przygotowanie i przekazanie akt do sktadnicy akt,

Dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych
Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, tgcznie
z przygotowanie  dokumentacji  potrzebnej do  wszczgcia  postgpowan
egzekucyjnych,

Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z potrzeb powyzszego zakresu obowigzkow.
Chroni¢ dane przed przypadkowym Ilub nieumySlnym zniszczeniem, utratg lub
modyfikacja,

Chroni¢ no$niki magnetyczne i optyczne oraz wydruki komputerowe przed dostepem oséb
nieupowaznionych oraz przed przypadkowym zniszczeniem,

W zakresie $wiadczen wychowawczych:

1)

2)

3)

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego m. in. przyjmowanie rejestrowanie i weryfikacja wnioskow oraz korekt
wnioskow.

Przygotowanie projektow decyzji w sprawie $wiadczenia wychowawczego,
decyzji zmieniajacych 1 decyzji odmownych, decyzji dotyczacych zwrotu
nienaleznie pobranych §wiadczen.

Wspotpraca z pracownikami Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w zakresie
dotyczacym m. in. weryfikacji danych, przeprowadzania wywiadu srodowiskowego.



4)  Przeprowadzenie ewidencji wydanych decyzji i rejestru §wiadczeniobiorcow.

5)  Sporzadzenie informacji o potrzebach w zakresie S$rodkoéw finansowych na
realizacj¢ wyplat $wiadczen.

6) Obstuga systemu informatycznego do obshugi $§wiadczen wychowawczych (SW),
oraz Systemow Dziedzinowych, EMPATII, ePUAP.

7)  Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyplat
$wiadczenia wychowawczego oraz w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).

8)  Prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych.

9)  Wspotpraca z Urzedem Wojewoddzkim, Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej,
Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy
1 innymi instytucjami w toku realizacji powierzonych zadan.

10) Przygotowanie projektow zaswiadczen i informacji dotyczacych wyptaconych §wiadczen
wychowawczych.

11) Przygotowanie informacji, zestawien i analiz oraz innych dokumentéw dotyczacych
powierzonych zadan.

12)  Przygotowanie list wyptat $wiadczen wychowawczych.

13)  Przygotowanie i przekazanie akt do Sktadnicy Akt.

14)  Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

15)  Wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej w zakresie realizacji
swiadczen wychowawczych w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego.

16) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacja programu 500 PLUS.

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika O$rodka.

§12.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1.  Wspétudziat w sporzadzaniu plandw, programow analiz i sprawozdan z zakresu pomocy
spotecznej oraz Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych.

Obstuga interesantow, przyjmowanie wnioskow.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

Przepisywanie pism, decyzji przygotowanych przez Kierownika Osrodka.

Obstuga administracyjna Osrodka.

Przygotowanie i przekazanie akt do Sktadnicy Akt.

A

W zakresie prowadzenie $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym:

1.  Przyjmowanie wnioskow 1 ustalenie prawa do S$wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow.

2. Przygotowanie decyzji i wyplata $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniow.

3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptat $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw.
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10.

11.

12.

13.

Sporzadzanie sprawozdan i okresowych analiz zwigzanych z realizacjg wyplat pomocy
materialnej o charakterze socjalnym.

Wprowadzanie danych i obstuga systemu informatycznego.

Dbatos¢ o dokumentacje, jej wlasciwe przechowywanie o archiwizowanie.
Przestrzeganie regulamindw, zarzadzen i instrukcji obowigzujacych w Osrodku,

Dbato$¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujaca w Osrodku Polityka Bezpieczenstwa
oraz Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym shuzacym do przetwarzania
danych osobowych w szczego6lnosci:

Chroni¢ dane przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych,

Chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utratg lub
modyfikacja,

Chroni¢ no$niki magnetyczne i optyczne oraz wydruki komputerowe przed dostgpem
0sob nieupowaznionych oraz przed przypadkowym zniszczeniem,

Utrzyma¢ w tajemnicy powierzone identyfikatory, hasta, czgstotliwos$¢ ich zmiany oraz
szczegOty technologiczne systemow takze po ustaniu zatrudnienia

Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z ksiggowoscig Osrodka zlecone przez
Kierownika.

W zakresie zadan ksiggowo-finansowych:

1.
2.

Pomoc przy prowadzeniu obstugi finansowo-ksiegowej osrodka,

Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wedlug zasad rachunkowos$ci oraz obstuga
programu finansowo-ksiggowego 1 kadrowo-ptacowego.

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, ekwiwalentow i innych wynikajacych
ze stosunku pracy.

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikdw 1 naliczanie skladek na
ubezpieczenia spoteczne, obstuga programu PLATNIK,

Rozliczaniu podatku od 0s6b fizycznych pracownikow zatrudnionych w Osrodku,
Prowadzenie dokumentacji do zasitkow chorobowych, opiekunczych i macierzynskich
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

Opracowywanie okresowych analiz, ocen 1 prognoz realizacji budzetu,

Opracowywanie planéw dochodéw 1 wydatkow Osrodka,

Whnioskowanie do Kierownika o dokonanie zmian w budzecie Osrodka,

Dokonywanie przelewdéw z rachunku bankowego Osrodka na podstawie zatwierdzonych
dokumentow zrédtowych

Dokonywanie rozliczenia pomigdzy wyptaconym $wiadczeniem, a wyegzekwowanym
przez komornika §wiadczeniem alimentacyjnym.

Wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i bankiem
finansujgcym.

§13.

Do zadan opiekunki domowej nalezy:

1.

Zaspakajanie codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegolnosci:



1)  utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,
2)  przygotowanie positkow z uwzglednieniem diety,

Zakup artykutdéw spozywcezych i1 przemystowych potrzebnych w gospodarstwie
domowym za pienigdze podopiecznego.

Opieka higieniczno — sanitarna.

Pielggnacje zlecone przez lekarza.

Pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji podopiecznego w tym:
10) podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,

11) organizowanie i podtrzymywanie kontaktow sgsiedzkich,

12) organizowanie spacerow,

13) czytanie podopiecznemu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 14.

Do zadan psychologa nalezy:

1.

Prowadzenie terapii psychologicznej, psychospotecznej oraz rodzinnej dla mieszkancow Gminy
Aleksandrow klientéw osrodka i ich rodzin.

Wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie udzielania konsultacji psychologicznych,
wsparcia oraz pilotazu z zakresu rozwigzywania probleméw w §rodowiskach objetych réznymi
formami pomocy.

Wspolpraca z placowkami oswiatowymi, kuratorami sagdowymi, poradnig zdrowia psychicznego,
poradnig psychologiczno-pedagogiczng oraz srodowiskiem lokalnym,

Zapewnienie statej, specjalistycznej pomocy psychologicznej w indywidualnych przypadkach.
Wspieranie o0s6b w zakresie podnoszenia ich kompetencji zyciowych 1 umiejgtnosci
spotecznych.

Ustalanie dziatan zmierzajacych do zaspokojenia stwierdzonych potrzeb spotecznych
psychicznych i biologicznych,

Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z potrzeb powyzszego zakresu obowigzkow.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka”.

§ 15.

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1.

N n ke

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspOtpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktorym mowa w art. 11 ust. 1,

opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin,



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j,
motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

udzielanie wsparcia dzieciom, W szczegélno$ci poprzez udzial w zajeciach

psychoedukacyjnych,

podejmowanie dziatah interwencyjnych 1 =zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw 1 dzieci,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,

1 przekazywanie tej oceny kierownikowi osrodka,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wilasciwymi

organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢

w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub

przechowywania danych zgodnie z obowiazujaca w Os$rodku Polityka Bezpieczenstwa

oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania

danych osobowych,

wspoOlpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktéorych mowa w art.

9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U.

z2015 r., poz. 1390 z pdzn. zm.), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy

wykonywaniu zadan uzna za niezbedng.

wykonywanie innych zadah zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb

Osrodka.

§ 16.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1.

2
3
4.
5

Wykonywanie prac zwigzanych z remontem pomieszczen.
Wykonywanie napraw sprzetu 1 wyposazenia.

Wykonywanie prac porzadkowych zleconych przez Kierownika.
Dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego mienia.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z potrzeb jednostki zleconych przez
Kierownika.



IV. Zasady i tryb funkcjonowania osrodka.

§17.

1.  Pracownicy Os$rodka sa odpowiedzialni przed Kierownikiem Os$rodka za wykonywanie
zadan okres$lonych dla poszczeg6lnych stanowisk pracy.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Osrodka nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

3. Do obowigzkéw pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 18.

Pracownicy O$rodka zatrudnieni na poszczeg6lnych stanowiskach pracy sa zobowigzani
do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan O$rodka, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 19.

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Os$rodka reguluja kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

V. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§ 20.

Pisma 1 decyzje wychodzace z Osrodka podpisuje Kierownik lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.



§21.

Kierownik moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do podpisywania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu i innych pism
z zakresu funkcjonowania os$rodka.

VI. Zasady rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 22.

1.  Kierownik przyjmuje interesantow w indywidualnych sprawach oraz w sprawach skarg
1 wnioskdéw codziennie w godzinach urzgdowania.

2. W przypadku nieobecnos$ci Kierownika interesantow przyjmuje Wojt.

3. Skargi 1 wnioski zatatwiane sg w trybie 1 terminach okres§lonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego i innych przepisach prawnych.

4.  Zaterminowe i prawidtowe zatatwianie skarg i wnioskow odpowiedzialni sg pracownicy
Osrodka stosownie do ustalonych zakresow czynnosci.

VII. Zasady kontroli wewnetrznej w osrodku.
§ 23.

Do przeprowadzenia kontroli upowazniony jest Kierownik O$rodka lub wyznaczony
zespot kontrolujacy.

§ 24.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1.  Ustaleniu stanu faktycznego.

2. Badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygni¢¢ z aktami normatywnymi.

3. Ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych.

4.  Wskazanie sposobu 1 $rodkéw umozliwiajacych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych.

§ 25.

1.  Kontrole przeprowadzane s3 w oparciu o harmonogramy, badz na zlecenie w sposéb
wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Kontrol¢ przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Osrodku.



§ 26.

Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:

1.
2.
3.

Rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego.
W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow.
Ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 27.

Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim
prawidtowosci jak 1 nieprawidtowosci.

Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 28.

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

VIII. Postanowienia koncowe.

§ 29.

Osrodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GOPS”.
§ 30.

Zmiana Regulaminu odbywa si¢ w trybie jego przyjecia.
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