Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2024

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Korytnicy z dnia 20.01.2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Korytnicy.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KORYTNICY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje wewngtrzng i zasady
funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Korytnicy.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy rozumie¢ Wdjta Gminy Korytnicy,

2) Gminie — oznacza to Gming Korytnica,

3) Ofsrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Korytnicy,

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Korytnicy,

5) Pracownikach —nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Korytnicy,

6) Regulaminie — nalezy rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Korytnicy.

§3

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Korytnica, dziatajacg jako Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Korytnicy zwany dalej ,,GOPS” lub ,,O$rodkiem”. Osrodek jest
jednostka budzetowg Gminy nie posiadajacg osobowosci prawnej.

2. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Korytnicy, terenem jego dziatania jest Gmina Korytnica.

3. Ofrodek realizuje zadania wlasne gminy, zadania wlasne o charakterze obowigzkowym oraz
zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez gming.

4. Osrodek, przy wykonywaniu zadan, wspdlpracuje z organami administracji rzadowej,
samorzgdowej, fundacjami, zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w
obszarze polityki spoleczne;.



5. Osrodek dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz aktow
normatywnych wydawanych przez rade i wojta, a w szczeg6lnosci na podstawie statutu i
niniejszego regulaminu.

§4

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§5
1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Korytnicy dziata w oparciu o obowigzuje przepisy prawa,
w szczegolnoscei na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2023 poz.40 ze zm.);
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023 poz.1270 ze zm.);
3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2022 poz.530
78 ZH.);
4) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U.2023 poz.901ze zm.);
5) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz.U.2023 poz. 390 ze zm.)
oraz przepisdw wykonawczych do ustawy;
6) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.2023
poz.1993) oraz przepisow wykonawczych do ustawy;
7) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U.2023 poz.1335 );
8) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz.U.2022 poz.2561 ze zm.);
9) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz.U.2021 poz.1249
ze zm.) oraz przepisOw wykonawczych do ustawy;
10) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz.U.2023 poz.1426 ze zm.);
11) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustalaniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow (t.].
Dz.U.2020 poz.1297);
12) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz.U.2023 poz.2424 ze zm.);
13) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (t.].
Dz.U.2023 poz.1923);
14) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz.U.2022 poz.2123
7Zezm,);
15) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz.U. z 2022 poz. 1385ze zm.);
16) Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz.U. z 2024. poz. 54).

§6
1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczgce:

1) opracowania i realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemdéw spolecznych ze
szczeg6lnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka;

2) udzielenia schronienia, zapewnienia positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym;

3) przyznawania i wyplacania §wiadczen przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej;

4) ustalania prawa i przyznawania $wiadczen zdrowotnych;
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5) prowadzenia postepowan zwigzanych ze §wiadczeniami rodzinnymi;

6) prowadzenia postepowan w sprawie zasitkow dla opiekunow;

7) prowadzenia postepowan z zakresu funduszu alimentacyjnego w tym: prowadzenie spraw
dotyczacych dhluznikow alimentacyjnych;

8) zadan wynikajacych z ustawy Karta Duzej Rodziny;

9) realizacji zadan z zakresu aktywizacji zawodowej i integracji spolecznej osdb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym;

10) aktywizacji s$rodowiska lokalnego w niesieniu pomocy osobom starszym, samotnym,
niepetnosprawnym;

11) obstugi zespolu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
ofiar przemocy w rodzinie;

12) udzielania wsparcia spotecznego wynikajacego z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

13) sporzadzania oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analize sytuacji spotecznej i
demograficznej;

14) organizowania zasad i form wspierania rodziny przezywajacej trudno$ci w wypeltnianiu
funkcji opiekunczo-wychowawczych;

15) podejmowania czynnos$ci zwigzanych z egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen
wyptaconych w zwigzku z realizacjg swych zadan;

16) prowadzenia postgpowan w sprawie przyznawania i wyplacania dodatkow mieszkaniowych,
energetycznych;

17) realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw, majgcych na celu ochrone poziomu
zycia 0s6b i rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§7
Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.
Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka.
Kierownik Osrodka wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do oséb w nim zatrudnionych.
Kierownika Os$rodka zatrudnia i zwalnia Wo¢jt Gminy, ktoéry jest jego zwierzchnikiem
stuzbowym.
Szczegdlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w formie
zarzadzen wewnetrznych.
Pracownicy majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swojego
dzialania w ramach udzielonych upowaznien, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji
Kierownika.
Pracownicy Osrodka ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Kierownikiem Osrodka za
prawidlowa realizacje powierzonych im zadan, w szczego6lnosci za nalezyte i terminowe
wykonywanie zadan oraz za podejmowane decyzje.
Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz innych o
podobnym charakterze.
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W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
Kierownik powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialno§¢ na podstawie przepiséw
ustawy o finansach publicznych.

§8

Do zadan Kierownika nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Korytnicy;

2) organizacja biezacej dziatalnosci Osrodka oraz dokonywanie szczegdélowych podzialow
zadan dla poszczegolnych pracownikéw Osrodka;

3) nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci wykonywanych zadan przez pracownikow;

4) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i postanowienn Wojta;

5) rozpatrywanie, zatatwianie wnioskow i interpretacji radnych w zakresie pracy Osrodka;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych pracy Osrodka;

7) opracowanie i biezaca aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz innych wewngtrznych
uregulowan;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych, zadan wilasnych gminy
oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta Gminy;

9) nawigzywanie i prowadzenie wspélpracy z instytucjami i organizacjami spolecznymi,
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, Kosciolem Katolickim, innymi Ko$ciotami
i zwigzkami wyznaniowymi oraz zakladami pracy, urzedem pracy i innymi instytucjami
dziatajacymi na rzecz pomocy spotecznej;

10) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

11) opracowanie rocznych planow budzetowych osrodka pomocy spotecznej i przekazywanie ich
do Wojewody i Wojta Gminy z uwzglednieniem kierunkéw i zadan wynikajacych z
obowigzujacych przepisow;

12) tworzenie warunkow do realizowania przez Osrodek zadan statutowych poprzez wiasciwe
gospodarowanie §rodkami w planie finansowym Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej oraz
ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe i zgodne z prawem wykorzystanie;

13) gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

14) prowadzenie i organizowanie akcji pomocy w przypadku wystgpienia kleski zywiotowej i
ekologicznej;

15) przyjmowanie podopiecznych i udzielanie porad spoteczno-prawnych oraz pomocy w
zakresie spraw urzedowych i innych;

16) czynienie staran i sporzadzanie wnioskéw w celu pozyskiwanie funduszy zewnetrznych;

17) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z potrzeb gminy, w
tym tworzenie i realizacja programow rzadowych w zakresie pomocy spotecznej, majacych
na celu ochrong zycia oséb, rodzin i grup spotecznych;

18) przekazywanie organom gminy uwag, opinii, analiz, informacji i wnioskow w sprawach
dotyczacych funkcjonowania pomocy spotecznej w gminie;

19) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

b) ustalanie wysokosci uposazen pracownikom w ramach obowigzujacych przepisoOw prawa,
¢) podejmowanie decyzji w sprawach naruszen porzadku i dyscypliny pracy a takze nagrod i
wyroznien;



20) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosci za majatek Osrodka;

21) sprawowanie funkcji administratora danych osobowych bedacych w dyspozycji Osrodka oraz
zapewnienie ich ochrony w procesie przetwarzania i udostepniania;

22) wydawanie zarzadzen w sprawie wewnetrznych przepisow prawnych obowigzujacych w
Osrodku, opracowanych na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisow prawa;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§9

1. Kierownik organizuje prace Os$rodka w miar¢ wystepujacych potrzeb tworzac komorki
organizacyjne w postaci dziatow, sekcji realizujgcych okreslone zadania zlecone i zadania wlasne
gminy.

2. Strukturg organizacyjng Osrodka tworza:
1) Kierownik
2) Gloéwny ksiegowy/ ksiegowy
3) Pracownicy socjalni
4) Pracownicy ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
5) Asystent rodziny

3. W Osrodku mogg by¢ zatrudnione osoby do realizacji specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi.

4. W Osrodku mogg by¢ zatrudniani takze inni specjalisci, jezeli jest to konieczne dla prawidtowego
zapewnienia funkcjonowania Osrodka.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW OSRDKA

§ 10
1. Prawa i1 obowigzki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i Kodeksu Pracy.

2. Do zadan wspolnych wszystkich pracownikéow Osrodka nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) opracowywanie informacji, ocen, programoéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu
prowadzonych spraw;

3) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci w zakresie spraw powierzonych na
stanowisku;

4) przygotowywanie tresci pism, umoéw, porozumien, protokotdw i innych tego typu
dokumentdw z zakresu powierzonych zadan;

5) wnioskowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjno-technicznych i ekonomicznych
w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu powierzonych zadan;
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6) systematyczne usprawnianie organizacji, metod i form pracy; stosowanie si¢ do
regulaminéw i innych regulacji wewnetrznych osrodka;

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu;

8) prowadzenie dokumentacji w taki sposob, by bez zwloki mogta by¢ okazana teczka z dang
sprawa, oraz przechowywanie akt zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

9) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami oraz instytucjami;

10) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzagdowa, organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

11) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;

12) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz = przepisow
przeciwpozarowych; udost¢pnianie informacji publicznej w granicach wyznaczonych
przepisami prawa;

13) przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia
na stronie internetowej urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie ich
na wlasciwe stanowisko w celu publikacji;

14) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw;

15) przekazywanie do referatu finansowego zawartych umoéw, ktére powodujg zobowigzania
finansowe;

16) archiwizowanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw;

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez kierownika.

§11
Kompetencje i zasady odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg zakresy czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
Nie sporzadza si¢ zakresoOw czynnosci, jesli zostaly one okreslone w innych przepisach
wewnetrznych.

§12

Zadaniem Glownego Ksiegowego jest organizowanie i kierowanie rachunkowoscia
jednostki.
Do zakresu zadan i kompetencji Gldéwnego Ksiegowego nalezy:
a) prowadzenie obstugi ksiegowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych ,
c) sporzadzanie dokumentacji ZUS, US,
d) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki organizacyjnej,
e) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi jednostki organizacyjnej,
f) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom jednostki organizacyjnej, w tym:

naliczanie innych naleznosci, zasitkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie
potracen od wynagrodzen, itp.,

g) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za
pracownikow i podopiecznych jednostki organizacyjnej(obstuga programu Platnik),



h) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

1) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarka finansowg jednostki organizacyjne;j,

j) zatwierdzanie/podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz zawieranych umow
mogacych powodowaé zobowigzania finansowe po stronie jednostki organizacyjnej,

k) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan , ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych przez Kierownika GOPS nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

§13

1. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

1) praca socjalna;

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych;

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych, a takze
formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spolecznos$ciom, ktére dzieki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna ich trudnej sytuacji lub
zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe;

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezb¢dnych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

8) wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
problemow oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji
ubostwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciows oraz
inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
1 rodzin;

10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

11) inicjowanie lub wspdtuczestniczenie w dzialaniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemdw spotecznych;

12) podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie,
w szczegblnosci prowadzenie grup roboczych w zwiagzku z realizacjg procedury Niebieskich
Kart;

13) wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci opiekunczo-wychowawcze ;

14) sporzadzanie pism urzgdowych, projektow decyzji, sprawozdan z zakresu pomocy
spolecznej;



15) wspotdziatanie z samorzadem terytorialnym oraz innymi instytucjami i organizacjami
spotecznymi w zakresie organizowania pomocy;

16) wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia, organami Policji i Sadem ze szczegdlnym
uwzglednieniem kuratoréw sgdowych;

17) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym
konieczno$¢ udzielania pomocy spolecznej;

18) przygotowywanie i opracowywanie projektow socjalnych i innych projektow w zakresie
wspierajgcym dziatalnos¢ w sferze pomocy spolecznej;

19) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych dla celow przyznawania pomocy lub innych
instytucji;

20) prowadzenie teczek rodzin korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej;

21) prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o $wiadczeniach zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych i innych aktow
prawnych wynikajacych z dziatalnosci GOPS;

22) prowadzenie rejestru udzielonej pomocy;

23) obstuga programoéw Informatycznych POMOST, CAS;

24) wprowadzanie do systemu POMOST faktur/not ksiegowych za dozywianie, za DPS;

25) przygotowanie i przekazanie dokumentacji spraw zakonczonych do sktadnicy akt;

26) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

27) sporzadzanie imiennych wykazéw osob, za ktore optacane sg sktadki na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz przekazywanie ich do ksiegowosci;

28) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku poprzez udzial w szkoleniach, samoksztatcenie badZz podnoszenie
poziomu wyksztalcenia;

29) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programoéw, majacych na celu ochrong poziomu
zycia 0sob i rodzin i grup spolecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia;

30) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez
kierownika zwigzanych z dziatalno$cig osrodka.

§ 14
Zadania pracownika ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

1. Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych realizuje zadania wynikajgce z nast¢pujacych ustaw: o
$wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundéw, Karty Duzej
Rodziny, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo ochrony srodowiska

1) przyjmowanie wnioskow dot. przyznania $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, w wersji papierowej i elektronicznej;

2) rejestracja przyjetych wnioskow;

3) wprowadzenie danych do systemu informatycznego;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych;

5) sporzadzanie decyzji/informacji o przyznaniu lub odmowie, S$wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;



6) prowadzenie rejestru $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatkow mieszkaniowych;

7) sporzadzanie listy wyplat przyznanych decyzja swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych;

8) obstuga skladanych odwotan w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych;

9) prowadzenie w systemie informatycznym bazy danych osob korzystajacych ze $wiadczen
rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych;

10) prowadzenie postepowania wobec dtuznikoéw alimentacyjnych;

11) przestrzegania przepisow wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw, ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

12) prowadzenie $cistej wspotpracy z pracownikami socjalnymi, w zakresie osob ubiegajgcych
si¢ o $wiadczenia rodzinne, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatki mieszkaniowe;

13) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie wyplaconych, $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych;

14) sporzadzanie imiennych wykazéw oséb, za ktore optacane sa sktadki na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz przekazywanie ich do ksiegowosci;

15) $cisle przestrzeganie przepisow KPA oraz o ochronie danych osobowych;

16) przygotowanie i przekazanie dokumentacji spraw zakonczonych do sktadnicy akt;

17) realizacja dodatkowych zadan wynikajacych z rzadowych programéw, projektow;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez
kierownika zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

19) wydawanie zaswiadczen o dochodach do programu Czyste powietrze

20) obstuga wnioskow o Karte Duzej Rodziny

§16
ASYSTENT RODZINY

1. Zadaniem asystenta rodziny jest pomoc rodzinie przy wdrazaniu prawidtowych postaw zyciowych
wszystkich jej cztonkdéw. Wspolpraca z asystentem odbywa si¢ za zgoda rodziny i przy aktywnym
jej udziale. Glownym celem asystentury jest podniesienie umiej¢tnosci opiekufnczo -
wychowawczych, prowadzenia gospodarstwa domowego, radzenia z sytuacjami dnia codziennego
rodzicéw lub opiekundéw dzieci.

2. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodtpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, ktéry przeprowadzal w tej rodzinie wywiad
srodowiskowy i wystepowat do kierownika osrodka z wnioskiem o przydzielenie asystenta;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzieé¢mi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

7) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;



8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych;

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

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

12) prowadzenie dokumentacji (dziennik wizyt w $rodowisku i pracy z rodzing, plany pracy i
pomocy rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne) oraz sporzadzenie
sprawozdania z zakresu powierzonych zadan;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku, i przekazywanie
tej oceny do kierownika osrodka;

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

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

16) wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny;

17) wspdlpraca z zespotem interdyscyplinarnym oraz grupg dianostyczno-pomocows, o ktorych
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna;

18) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢mi lub rodzing, w
szczegolnosci przez udzial w szkoleniach oraz samoksztatcenie;

19) doktadna znajomos$é obowigzujacych przepisow w zakresie jego dziatania;

20) pilnowanie terminéw wynikajacych z okolicznos$ci sprawy;

21) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, a takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

22) zachowanie odpowiedniego dystansu w relacjach z rodzing i nieprzyjmowanie od jej
cztonkéw zadnych korzysci majgtkowych lub osobistych pod rygorem natychmiastowego
rozwigzania umowy;

23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez
kierownika zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§17
1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,

rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczego6lnosci:

1) zarzadzenia, ogloszenia, okdlniki, umowy cywilnoprawne, porozumienia — wynikajace z

biezacej dziatalnosci Osrodka;

2) wszelka korespondencje kierowang do administracji rzagdowej i samorzadowe;j;

3) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne;

4) odpowiedzi na interwencje, wnioski, skargi podlegtych pracownikéw lub petentow;

5) materialy kierowane pod obrady Rady Gminy;

6) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka;



7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta Gminy oraz Rade Gminy;

8) pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie.

. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczace;j

spraw pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do

osobistej akceptacji kierownika.

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

prowadzenia postepowania, wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno—kancelaryjnym i inne dokumenty nie

stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko, stanowisko

pracownika, ktory sporzadzit dokument.

. Szczegblne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy czynnos$ci

pracownikow.

. W razie nieobecno$ci w pracy Kierownika pisma podpisuje osoba wyznaczona do jego

zastepowania.

. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony

zarzadzeniem Kierownika.

ROZDZIAL VI
OGOLNE ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W OSRODKU

18
. Czynnosci kancelaryjne w Osrodku okresla h?strukcja Kancelaryjna.
. W Ofsrodku stosuje si¢ sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
. Organizacje 1 zakres dzialania skladnicy akt oraz tryb postepowania z dokumentacja
przekazywang do skladnicy akt zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania
dokumentacji niearchiwalnej na zniszczenie okresla Instrukcja organizacji i dziatania sktadnicy
akt.

ROZDZIAL VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

19
Wojt moze udzieli¢ pracownikom Osrodka or§az kierownikowi upowaznien lub pelnomocnictw
do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia.
Kierownik moze udzieli¢ pracownikom Os$rodka upowaznien lub pelnomocnictw do realizacji
czynnosci okreslonych ich trescig.
Upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielane sg z inicjatywy wojta lub na wniosek kierownika
Osrodka.
Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowujg samodzielnie pracownicy.
Upowaznienia 1 pelnomocnictwa oraz dokumenty o ich cofnigciu sporzadza sie
W co najmniej trzech egzemplarzach, w tym jeden dla osoby upowaznionej, drugi
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do akt osobowych, trzeci w celu prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw.
Rejestry udzielonych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi kierownik O$rodka.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§20
Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz ustawach.
Pracownicy Osrodka zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli , kierujgc sie przepisami prawa.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw Obywateli ponoszg pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.
Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego.
Sprawy wniesione do Osrodka ewidencjonuje si¢ w dzienniku korespondencyjnym, w spisach
spraw i rejestrach.
Korespondencja wplywajaca i sprawy zalatwiane przez pracownikow przechowywane sg w
teczkach zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy Osrodka zobowigzani sg do :
a) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy,
b) wyjasnienia treSci obowigzujacych przepisow,
c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy,
d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

. Interesanci majg prawo do uzyskania informacji ustnej lub telefoniczne;j.
. Interesanci przyjmowani sg przez kierownika i pracownikdw codziennie od poniedziatku do
piatku w godzinach urzedowania, tj. od 7.30 do 15.30.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§21

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powolane na podstawie przepisow
szczegotowych.

§ 22

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje kierownik.



ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
1.  Wszyscy Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem.
2. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.




