
Zalqcznik do ZarzqdzeniaNr 1/2024
Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Korytnicy z dnia 20.01 .2024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacy jnego Gm innego OSrodka Pomocy
Spolecznej w Korytnicy.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOI,ECZNEJ

W KORYTNICY

ROZDZIAI,I
POSTANOWIENIA OGOLNE

$1
Regulamin oryanizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem", okreSla organizacj7 wewngtrznq t zasady

funkcjonowania Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Korytnicy.

$2
Ilekro6 w Regulaminie jest mowa o:

1) W6jcie -rralezy rozumied W6jta Gminy Korytnicy,
2) Gminie - oznaczato Gming Korytnica,
3) OSrodku -nale?y przez to rozumie6 Gminny OSrodek Pomocy Spotrecznej w Korytnicy,
4) Kierowniku - nalezy przez to rozumiei Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej

w Korytnicy,
5) Pracownikach-nale?y przez to rozumie6 pracownik6w zatrudnionych w Gminnym OSrodku

Pomocy Spotrecznej w Korytnicy,
6) Regulaminie - naleZy rozumied niniejszy Regulamin Organizacyjny Gminnego OSrodka

Pomocy Spolecznej w Korytnicy.

$3
l. OSrodek jest samodzielnqjednostk4 orgarizacyjn4 Gminy Korytnica, dzialaj4c1jako Gminny

OSrodek Pomocy Spolecznej w Korytnicy zwany dalej ,,GOPS" lub ,,OSrodkiem". OSrodek jest

jednostk4 budZetow4 Gminy nie posiadaj4c4 osobowoSci prawnej.

2. Siedziba OSrodka mieSci sig w Korytnicy, terenem jego dzialania jest Gmina Korytnica.
3. OSrodek realin:je zadania wlasne gminy, zadania wlasne o charakterze obowiqzkowym oraz

zadania zlecone z zakresu administracji rz4dowej realizowane przez gming.

4. OSrodek, przy wykonywaniu zadan, wsp6lpracuje z organami administracji rz4dowej,

samorz4dowej, fundacj ami, zwiqzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami dzialajqcymi w
obszarze polityki spolecznej.



5. OSrodek dziala na podstawie powszechnie obowrqzujqcych przepis6w prawa oraz akt6w
normatywnych wydawanych przez radg i w6jta, a w szczeg6lnoSci na podstawie statutu i
niniej szego regulaminu.

$4
OSrodek jest pracodawc? w rozumieniu przepis6w prawa pracy.

$s
1. Gminny OSrodek Pomocy Spotrecznej w Korytnicy dziala w oparciu o obowi4zuje przepisy prawa,

w szczegolnoSci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym (D2.U.2023 poz.40 ze zm.);

2) Ustawy z dnia27 sierpnia}}}9 r. o finansach publicznych (D2.U.2023 poz.l270 ze zm.);

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (tj. D2.U.2022 poz.530

ze zm.);

4) Ustawy z dnia 12 marca2004 r. o pomocy spolecznej (D2.U.2023 poz.9}lze zm.);

5) Ustawy z dnia 28 listopada2})3 r. o Swiadczeniach rodzinnych (D2.U.2023 poz.390 ze zm.)

or az pr zepis 6w wykon aw czy ch do ustawy ;

6) Ustawy zdniaT wrzeSnia2)}7 r. o pomocy osobom uprawnionym do aliment6w (D2.U.2023

poz. 1 9 93) or az pr zepis 6w wykon aw czy ch do ustawy ;

7) Ustawy z dnia 2l czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U .2023 poz.l335 );
8) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

Srodk6w publicznych (D2.U.2022 poz.256l ze zm.);

9) Ustawy z dnia29lipca2005 r. o przeciwdzialaniuprzemocy domowej (D2.U.2021 poz.l249
ze zm.) orazprzepis6w wykonawczych do ustawy;

l0)Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej

(D2.U.2023 poz.l426 ze zm.);

ll)Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustalaniu i wyplacie zasilk6w dla opiekun6w (tj.
D2.U.2020 poz.l297);

12) Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz.U .2023 po2.2424 ze zm.);

l3)Ustawy z dnia 4 listopada 201.6 r. o wsparciu kobiet w ciqLy i rodzin,,Za Zyciem" (tj.
D2.U.2023 poz.l923);

14)Ustawy zdnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowiapsychicznego (tj.Dz.U.2022poz.2l23
ze zm.);

15) Ustawy zdnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz.U. z2022poz.l385zezm.);
16) Ustawy zdnia2T kwietnia2}}l r. Prawo ochrony Srodowiska (Dz.U. 22024.po2.54).

$6
1. O5rodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczqce:

1) opracowania i realizacji gminnej strategii rozwiqzywania problem6w spolecznych ze

szczeg6lnym uwzglgdnieniem program6w pomocy spolecznej, profilaktyki r rozwiqzywania
problem6w alkoholowych i innych, kt6rych celem jest integracja os6b i rodzin z grup

szczegllnego ryzyka;
2) udzielenia schronienia, zapewnienia posilku oraz niezbgdnego ubrania osobom tego

pozbawionym;

3) przyznawania i wyplacania Swiadczehprzewidzianychustaw4 o pomocy spolecznej;

4) ustalania prawa i przy znawania Swiadc zen zdr ow otnych;



5 ) prowadzenia postgpow afi zwi1zanych ze Swiad czeniami rodzinnymi ;

6) prowadzenia postgpowari w sprawie zasitrk6w dla opiekun6w;
7) prowadzenia postgpowafi z zakresu funduszu alimentacyjnego w tym: prowadzenie spraw

doty czqcy ch dlu2nik6w alimentacyj nych;

8) zadahwynikaj4cych z ustawy Karta Du2ej Rodziny;

9) realizacji zadan z zakresu aktywizacji zawodowej i integracji spolecznej os6b zagroZonych

wykluczeniem spolec zry m;
l0)aktywizacji Srodowiska lokalnego w niesieniu pomocy osobom starszym, samotnym,

niepelnosprawnym;

ll)obstrugi zespotru interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz

opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz

ofiar przemocy w rodzinie;
l2)udzielania wsparcia spolecznego wynikaj4cego z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

13)sporz4dzania oceny zasob6w pomocy spolecznej w oparciu o analizg sytuacji spolecznej i
demograficznej;

14) organizowania zasad i form wspierania rodziny przelywajqcej trudnoSci w wypelnianiu
funkcj i opiekuriczo -wychowaw czy ch;

l5)podejmowania czynnoSci zwr4zanych z egzekucjE nienaleZnie pobranych Swiadczeri

wypl ac ony ch w zwiqzku z r e alizacj 4 s wy ch zadah;

16) prowadzenia postgpowari w sprawie przyznawania i wyplacania dodatk6w mieszkaniowych,

energetycznych;

17) realizacji zadafi wynikaj4cych z rzqdov'rych program6w, maj4cych na celu ochrong poziomu
Zycia os6b i rodzin i grup spolecznych oraz rczwoj specjalistycznego wsparcia.

ROZDZTAI.II
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

s7
1. OSrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnqtrz Kierownik.
2. Kierownik jest sluZbowym przelohonym wszystkich pracownik6w OSrodka.

3. Kierownik OSrodka wykonuje czynnoSci pracodawcy w stosunku do os6b w nim zatrudnionych.

4. Kierownika OSrodka zatrudnia i zwalnia W6jt Gminy, kt6ry jest jego zwierzchnikiem
stuzbowym.

5. Szczeg6lowe zagadnienia dotycz4ce funkcjonowania OSrodka reguluje Kierownik w formie
zar zqdzefi wewngtrzny ch.

6. Pracownicy maj4 prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu swojego

dzialania w ramach udzielonych upowa2niei, za wyj4tkiem spraw zastrzeZonych do decyzji
Kierownika.

7. Pracownicy OSrodka ponosz4 odpowiedzialnoS6 struZbow4 przed Kierownikiem OSrodka za

prawidlowq realizacjg powierzonych im zadah, w szczeg6lnoSci za naleZyte i terminowe
wykonywan ie zadah or az za podej mowane decyzj e.

8. Kierownik wydaje akty wewngtrzne w formie zaruqdzeh, regulamin6w, instrukcji oraz innych o
podobnym charakterze.



9. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej

Kierownik powierza pracownikom obowi4zki i odpowiedzialnoSd na podstawie przepis6w

ustawy o finansach publicznych.

$8
Do zadarl Kierownika naleiy w szczeg6lnoSci:

1) zarz1dzanie Gminnym OSrodkiem Pomocy Spolecznej w Korytnicy;
2) organizacja bieL4cej dzialalnoSci OSrodka oraz dokonywanie szczeglLovrych podzial6w

zadan dla p o szczeg6lnych pracownik6w O Srodka;

3) nadzorowanie prawidlowoSci i terminowoSci wykonywanych zadanptzezpracownik6w;
4) wykonywanie uchwal Rady Gminy oruzzarzqdzen i postanowiefl W6jta;

5) rozpatrywanie, zalatwianie wniosk6w i interpretacji radnych w zakresie pracy OSrodka;

6) rozpatrywanie skarg i wniosk6w dotyczqcych pracy OSrodka;

7) opracowanie i biezqca aktualizacja regulaminu oryanizacyjnego oraz innych wewngtrznych

uregulowafl;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych, zadan wlasnych gminy

oraz wlasnych o charakterze obowi4zkowym na podstawie upowaznienia udzielonego przez

W6jta Gminy;
9) nawiqzywanie i prowadzenie wsp6lpracy z instytucjami i organizacjami spolecznymi,

stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, KoSciolem Katolickim, innymi KoSciolami

i zwiEzkami wyznanio!\rymi oraz zakladami pracy, urzgdem pracy i innymi instytucjami

dzialajqcymt na rzecz pomocy spolecznej;

10) skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdari z dzialalnoSci Gminnego OSrodka Pomocy

Spolecznej oraz przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej ;

1 1) opracowanie rocznych plan6w budZetowych oSrodka pomocy spolecznej iprzekazywanie ich

do Wojewody i W6jta Gminy z uwzglEdnieniem kierunk6w i zadah wynikaj4cych z

obowi4zuj 4cych przepis6w;

72)tworzenie warunk6w do realizowania przez Olrodek zadan statutowych poprzez wlaSciwe

gospodarowanie Srodkami w planie finansowym Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej oraz

ponoszenie odpowiedzialnoSci zaich prawidlowe i zgodne z prawem wykorzystanie;

13) gospodarowanie Srodkami flnansowymi zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa;

14)prowadzenie i organizowanie akcji pomocy w przypadku wystqpienia klgski zywiolowej i
ekologicznej;

l5)przyjmowanie podopiecznych i udzielanie porad spoleczno-prawnych oraz pomocy w
zakresie spraw urzgdowych i innych;

16) czynienie starari i sporzqdzanie wniosk6w w celu pozyskiwanie funduszy zewngtrznych;

l7)realizowanie innych zadafi z zakresu pomocy spolecznej wynikaj4cych z potrzeb gminy, w
tym tworzenie i realizacja program6w rz4dolvych w zakresie pomocy spolecznej, maj4cych

na celu ochrong zycia os6b, rodzin i grup spolecznych;

l9)przekazywanie organom gminy uwag, opinii, analiz, informacji i wniosk6w w sprawach

dotyczqcych funkcjonowania pomocy spolecznej w gminie;

19) prowadzenie polityki kadrowej , aw szczeg6lnoSci:

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownik6w,

b) ustalanie wysokoSci uposaZefl pracownikom w ramach obowi4zuj4cych przepis6w prawa,

c) podejmowanie decyzji w sprawach naruszefi porz4dku i dyscypliny pracy atakZe nagr6d i
wyr62nieri;



2 0 ) sprawowani e nadzoru i o dpowie dzi alno S c i za maj 4tek O Sro dka;

21) sprawowanie funkcji administratora danych osobowych bgd4cych w dyspozycji OSrodka oraz

zapewnienie ich ochrony w procesie przetwarzania i udostEpniania;

22)vtydawanie zarzqdzen w sprawie wewngtrmych przepis6w prawnych obowi4zuj4cych w
OSrodku, opracowanych na podstawie og6lnie obowi4zuj4cych przepis6w prawa;

23) wykonywanie innych zadan zleconych ptzez W6jta Gminy.

ROZDZIAI,Iil
ORGANIZACJA WEWN4TRZNA OSRODKA

$e
1. Kierownik organizuje pracA OSrodka w miarg wystgpuj4cych potrzeb tworz1c kom6rki

organrzacyjne w postaci dzial6w, sekcji realizujqcych okreSlone zadama zlecone i zadania wlasne

gminy.

2. Strukturg organrzacyjn4 OSrodka tworz1:
1) Kierownik
2) Gl6wny ksiggowy/ ksiggowy

3) Pracownicy socjalni

4) Pracownicy ds. Swiadczeri rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

5) Asystent rodziny
3. W OSrodku mog4 byc zatudnione osoby do realizacji specjalistycznych uslug opiekuriczych dla

os6b z zaburzeniami psychicznymi.

4. W OSrodku mog? by(, zatrudnianitakhe inni specjaliSci, jezeli jest to konieczne dlaprawidlowego
zapewnienia funkcj onowania OSrodka.

ROZDZIAX,IY
ZAKRE SY I KOMPETENCJE P OSZCZE,C OI,NYCH PRACOWNIKOW O SNOX,q.

$10
1. Prawa i obowi4zki pracownik6w OSrodka reguluj4 przepisy ustawy o pracownikach

samorz4dowych i Kodeksu Pracy.

2. Do zadafi wsp6lnych wszystkich pracownik6w OSrodka naleiry w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie postgpowari administracyjnych i przygotowywanie projekt6w decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie zadafi wynikaj4cych z przepis6w o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracj i;
2) opracowywanie informacji, ocen, program6w, prognoz, anahz oraz sprawozdah z zakresu

prowadzonych spraw;

3) sporzqdzante obowi4zuj4cej sprawozdawczoSci w zakresie spraw powierzonych na

stanowisku;

4) przygotowywanie treSci pism, um6w, porozumief, protokol6w i innych tego typu
dokument6w z zakrest powierzonych zadah;

5) wnioskowanie i podejmowanie przedsigwzigc organizacyjno-technicznych i ekonomicznych
w celu prawidlowego rozwoj u dziedzin nalez4cy ch do zakresu powierzony ch zadah;



6) systematyczne usprawnianie organizacj| metod i form pracy; stosowanie sig do

regulamin6w i innych regulacji wewngtrznych oSrodka;

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu;

8) prowadzenie dokumentacji w taki spos6b,by bez zwloki mogla by(, okazana teczka z danE

spraw4, orazprzechowywanie akt zgodnie z obowiqzuj4cymi w tym zakresie przepisami;

9) wsp6ldzialanie w zakresie wykonywanychzadah z innymi kom6rkami oraz instytucjami;

10) wsp6lpraca zjednostkami samorz4du terytorialnego, administracj q, rzqdowq, organizacjami

pozarzEdovtymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

11) przestrzeganie przepis6w dotyczqcych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych

osobowych;

12) przestrzeganie przepis6w bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepis6w

przeciwpoLarowych; udostgpnianie informacji publicznej w granicach wyznaczonych
przepisami prawa;

13) przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadah do zamieszczenia

na stronie intemetowej urzgdu i w Biuletynie Informacji Publicznej orazprzekazywanie ich

na wlaSciwe stanowisko w celu publikacji;
14) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw;

l5) przekazywanie do referatu finansowego zawartych um6w, kt6re powoduj4 zobowiqzania

finansowe;

16) archiwizowanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw;

1 7 ) wykonywani e zadah pr zekazanych do r e alizacji pr ze z ki ero wnika.

$11
1. Kompetencje i zasady odpowiedzialnoSci pracownik6w okreSlaj4 zakresy czynnoSci

dla poszczeg6lnych stanowisk pracy.

2. Nie sporz4dza sig zakres6w czynnoSci, jeSli zostaly one okreSlone w innych przepisach

wewngtrznych.

$12

1. Zadaniem Gl6wnego Ksiggowego jest organizowanie i kierowanie rachunkowoSci4
jednostki.

2. Do zakresu zadaf i kompetencji Gl6wnego Ksiggowego nale?y:

a) prowadzenie obslugi ksiggowej jednostki zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami,

b) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych ,

c) sporzqdzanie dokumentacji ZUS, US,

d) prowadzenie ksi4g rachunkowych j ednostk i organizacyj nej,

e) wykonywanie dy spozycj i Srodkami pieni gZnymi j edno stk i or ganizacyj nej,

D naliczanie i wyplata wynagrodzeri pracownikom jednostki organizacyjnej, w tym:

naliczanie innych naleznoSci, zasilk6w, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie
potr4ceir od wynagro dzeh, rtp.,

g) terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za

pracownik6w i podopiecznych jednostki organizacyjnej(obsluga programu Platnik),



dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym, kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w dotycz1cych operacji gospodarczych

i finansowych,

sporzqdzanie sprawozdahzwiqzanychz gospodark4 finansow4 jednostki organizacyjnej,

zatwrcrdzanie/podpisywanie dokument6w finansowo-ksiggowych oraz zawieranych um6w
mog4cych powodowac zobowiqzania finansowe po stronie jednostki organizacyjnej,

wykonywanie innych nie wymienionych wyhej zadah, kt6re zmocy prawa lub przepis6w

wewngtrznychprzezKierownika GOPS nalel1 do kompetencji gl6wnego ksiggowego.

$13

1. Do zadaf pracownik6w socjalnych nale2y:

1) praca socjalna;

2) przeprowad zanie r odzinnych wywiad6w Srodowiskowych;

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych, a takZe

formulowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz

kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczeri;

4) udzielanie informacji, wskaz6wek, porad i pomocy w zakresie rozwiqzywania spraw
Zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spoleczno6ciom, kt6re dzigki tej pomocy bgd4

zdolne samodzielnie rozwiqzywad problemy bgd4ce ptzyczyn4 ich trudnej sytuacji lub
zaspokajai niezbgdne potrzeby Zyciowe;

5) pomoc w uzyskaniu dla os6b lub rodzin bgd4cych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistyczrlego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie moZliwoSci
rozwi4zywania problemow przezwlaSciwe instytucje pafrstwowe, samorzqdowe i organizacje
pozarzqdowe;

6) udzielanie pomocy zgodnie zzasadami etyki zawodowej;

7) pobudzanie spolecznej aktywnoSci i inspirowanie dzialah samopomocowych w zaspokajaniu

niezbgdnych potrzeb Zyciowych os6b, rodzin, grup i Srodowisk spolecznych;

8) wsp6lpraca i wsp6ldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialaniai ograniczania
problem6w oraz skutk6w negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie konsekwencji
ub6stwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom maj4cym trudn4 sytuacjg Zyciowqoraz
inspirowanie powotrania instytucji Swiadcz4cych uslugi slul4ce poprawie sytuacji takich os6b

i rodzin;
10) wsp6luczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oruz rozwijaniu regionalnych

i lokalnych program6w pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakoSci Zycia;

11)inicjowanie lub wsp6luczestniczenie w dzial.aniach profilaktycznych nakierowanych na

zap obie gani e lub Lago dzenie prob I e m 6w sp ole c zny ch ;

12)podejmowanie wszelkich czynnoSci zwiqzanych z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie,
w szczeg6lnoSci prowadzenie grup roboczychw zwi4zkuzrealizacjqprocedury Niebieskich
Kart;

1 3 ) wspieranie ro dzin pr zeZy w aj 4cy ch trudno Sci opiekufrczo -wy cho w aw cze ;

l4)sporz1dzanie pism urzgdowych, projekt6w decyzji, sprawozdafi z zakresu pomocy

spolecznej;

h)

k)

i)

i)



15)wsp6ldzialanie z samorzqdem terytorialnym oraz innymi instytucjami i organizacjami

spolecznymi w zakresie organizowania pomocy;

16)wsp6ldzialanie z plac6wkami sluZby zdrowia, organami Policji i S4dem ze szczeg6lnym

uwzglgdnieniem kurator6w s4dowych;

l7) prowadzenie dzialalnoSci profilaktycznej majqcej na celu zapobieganie stanom powoduj4cym

koniecznoSd udzielania pomocy spolecznej;

18)przygotowywanie i opracowywanie projekt6w socjalnych i innych projekt6w w zakresie

wspierajqcym dzialalnoS6 w sferze pomocy spolecznej;

19)przeprowadzanie wywiad6w Srodowiskolvych dla cel6w przyznawania pomocy lub innych

instytucji;
20) prowadzenie teczek rodzin korzystaj4cych ze Swiadczeri pomocy spolecznej;

21)prowadzenie postgpowari administracyjnych wynikaj4cych z ustawy o pomocy spolecznej,

ustawy o Swiadczeniach zdrowotnych finansowanych ze Srodk6w publicznych i innych akt6w
prawnych wynikaj 4cy ch z dzialalnoSci GOPS ;

22) prow adzenie rej estru udzielonej pomocy ;

23) obsluga program6w Informatycznych POMOST, CAS;

24) wprowadzanie do systemu POMOST faktur/not ksiggowych za do?ywianie, za DPS;

Zl)przygotowanie iprzekazanie dokumentacji spraw zakohczonych do skladnicy akt;

26) sporz4dzanie analiz, informacji i sprawozdari w zakresie realizowanych zadan;

27)sporzqdzanie imiennych wykaz6w os6b, za kt6re oplacane sQ skladki na ubezpieczenie

spoleczne i zdrowotne orazprzekazywanie ich do ksiggowoSci;

28)bie24ce zaznajamianie sig z przepisami prawnymi dotyczqcymi spraw prowadzonych na

zajmowanym stanowisku poprzez udzial w szkoleniach, samoksztatrcenie b4dZ podnoszenie

poziomu wyksztalcenia;

29)realizacjazadan wynikaj4cychzrzqdovtych program6w, maj4cych na celu ochrong poziomu

Zycia os6b i rodzin i grup spolecznych oraz rozw6j specjalistyczrLego wsparcia;

30) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oruz zadan zleconych przez

k iero wnika zw iqzany ch z dzialalnoS c i4 o S ro dk a.

$14
Zadania pracownika ds. Swiad czefi rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

1. Pracownik ds. Swiadczeri rodzinnych realizuje zadania wynikaj4ce z nastgpuj4cych ustaw: o

Swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do aliment6w, o wsparciu kobiet

w ciqLy i rodzin ,,Za Zyciem", o ustaleniu i wyplacie zasilk6w dla opiekun6w, Karty DuZej

Rodziny, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo ochrony Srodowiska

1) przyjmowanie wniosk6w dot. przyznania Swiadczeri rodzinnych, Swiadczeri z funduszu

alimentacyjnego, w wersji papierowej i elektronicznej;

2) rejestracja przyjgtych wniosk6w;
3) wprowadzenie danych do systemu informatycznego;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania Swiadczeri rodzinnych,

Swiadczeri z funduszu alimentacyj ne go, dodatk6w mie szkaniovvy ch;

5) sporzqdzanie decyzjilinformacji o przyznaniu lub odmowie, Swiadczeri rodzinnych,

Swiadczeri z funduszu alimentacyj nego ;



6) prowadzenie rejestru Swiadczeri rodzinnych, Swiadczefr z funduszu alimentacyjnego,
dodatk6w mie szkaniolvych ;

7) sporzqdzanie listy wyplat przyznanych decyzjq Swiadczeri rodzinnych, Swiadczeri z funduszu

alimentacyj nego, dodatk6w mieszkaniowych;

8) obsluga skladanych odwolari w zakresie Swiadczeri rodzinnych, Swiadczeri z funduszu

alimentacyjnego, dodatk6w mieszkaniolvych;

9) prowadzenie w systemie informatycznym bazy danych os6b korzystaj1cych ze Swiadczeri

rodzinnych, Swiadczeti z funduszu alimentacyjnego, dodatk6w mieszkaniowych;

t 0) prowadzenie postgpowania wobec dlu2nik6w alimentacyjnych;
ll)przestrzegania przepis6w wynikaj4cych z ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o

pomocy osobom uprawnionym do aliment6w, ustawy o dodatkach mieszkaniowych;
12)prowadzenie Scislej wsp6lpracy z pracownikami socjalnymi, w zakresie os6b ubiegajqcych

sig o Swiadczeniarodzinne, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatki mieszkaniowe;
13)sporz4dzanie analiz, informacji i sprawozdari w zakresie wyplaconych, Swiadczeri

rodzinnych, Swiadczef z funduszu alimentacyjnego, dodatk6w mieszkaniowych;
l4)sporz4dzanie imiennych wykaz6w os6b, za kt6re oplacane s? skladki na ubezpieczenie

spoleczne i zdrowotne orazprzekazywanie ich do ksiggowoSci;

15) Scisle przestrzeganie przepis6w KPA oraz o ochronie danych osobowych;

16)przygotowanie iprzekazanie dokumentacji spraw zakoftczonych do skladnicy akt;
77)realizacja dodatkowych zadah wynikaj4cych zrzqdowych program6w, projekt6w;
18) wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez

kierowni ka zwiqzany ch z dzialalnoS c i 4 O 5ro dka.

19) wydawanie zalwiadczefi o dochodach do programu Czyste powietrze

20) obstruga wniosk6w o Kartg Duzej Rodziny

$16
ASYSTENT RODZINY

l. Zadaniem asystenta rodziny jest pomoc rodzinie przy wdraZaniu prawidlowych postaw Zyciowych
wszystkich jej czlonk6w. Wsp6lpraca z asystentem odbywasig zazgodqrodziny iprzy aktywnym
jej udziale. Gl6wnym celem asystentury jest podniesienie umiejgtnoSci opiekufrczo
wychowawczych, prowadzenia gospodarstwa domowego, radzeniaz sytuacjami dnia codziennego
rodzic6w lub opiekun6w dzieci.

2.Do zadafi asystenta rodziny naleiy:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzin4 we wsp6tpracy z czlonkami rodziny i w

konsultacji z pracownikiem socjalnym, kt6ry przeprowadzal w tej rodzinie wywiad
Srodowiskowy i wystgpowal do kierownika oSrodka z wnioskiem o przydzielenie asystenta;

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

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiqzywaniu problem6w socjalnych;
4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiqzywaniu problem6w psychologicznych;
5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiqzywaniu problem6w wychowawczych z dzielmi;
6) wspieranie aktywnoSci spolecznej rodzin;
7) motywowanie czlonk6w rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie

pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;



8) motywowanie do udzialu w zajgciach grupowych dla rodzic6w, maj4cych na celu

ksztahowanie prawidlolvych wzorc6w rodzicielskich i umiejgtnoSci psychospolecznych;

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnoSci poprzez udzial w zajgciach

psychoedukacyjnych;

10)podejmowanie dzialafi interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagroheniabezpieczehstwa

dzieci i rodzin;
11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzic6w i dzieci;

l2)prowadzenie dokumentacji (dziennik wizyt w Srodowisku i pracy z rodzinq, plany pracy i
pomocy rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne) oraz sporzqdzenie

sprawozdania z zakresu powierzonych zadai;
13)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,nierzadziejni?co p6lroku, iprzekazywanie

tej oceny do kierownika oSrodka;

l4) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoirczeniu pracy zrodzinq;
15) sporz4dzanie, na wniosek s4du, opinii o rodzinie i jej czlonkach;

16) wsp6lpraca z jednostkami administracji rz4dowej i samorz4dowej, wla5ciwymi organizacjami

pozarzqdovtymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizuj4cymi sig w dzialaniach na

ruecz dziecka i rodziny;
17) wsp6lpraca z zespolem interdyscyplinarnym oraz grvpq dianostyczno-pomocowQ, o kt6rych

mowa w art. 9a ustawy z dnia29lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, lub

innymi podmiotami, kt6rych pomoc przy wykonywaniu zadahuznaza niezbgdn4;

18)systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzietmi lub rodzin4, w
szcze g6lno S ci pr ze z udzial w s zko I e ni ach or az samo ks ztatrc eni e ;

19) dokladna znajomoSi obowi4zuj4cych przepis6w w zakresie jego dzialania;
20) pilnowanie termin6w wynikaj4cych z okoliczno5ci sprawy;

2l)zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnoSci zawodowych, a takZe po

ustaniu zatrudnienia, chyba 2e dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

22)zachowanie odpowiedniego dystansu w relacjach z rodzinq i nieprzvjmowanie od jej

czlonk6w Ladnych korzySci maj4tkowych lub osobistych pod rygorem natychmiastowego

rozwiqzania umowy;
23)wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadat zleconych przez

kierownika zwiqzany ch z dzialalno( c i 4 O S ro dka.

ROZDZIAI-Y
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

$17
1. Kierownik podpisuje osobiScie zarzqdzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,

rczstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczeg6lnoSci:

1) zarzqdzenia, ogloszenia, ok6lniki, umowy cywilnoprawne, porozumienia - wynikaj4ce z
bielqcej dzialalnoSci OSrodka;

2) wszelk4 korespondencjg kierowan4 do administracji rzEdowej i samorz4dowej;

3) odpowiedzi na zarzqdzenia pokontrolne;

4) odpowiedzi na interwencje, wnioski, skargi podlegtych pracownik6w lub petent6w;

5) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy;
6) decyzje w sprawach kadrowych pracownik6w OSrodka;



7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie z
upowaZnieniami udzielonymtprzez W6jta Gminy oraz Radg Gminy;

8) pisma zastrzehone do podpisu kierownika odrgbnymi przepisami lub maj4ce ze wzglgdu na

sw6j charakter specj alne znaczenie.

2. Kierownik moZe upowazni6 swoich pracownik6w do podpisywania korespondencji dotycz4cej

spraw pozostalych w zakresie dzialalnoSci stanowisk pracy z wyj4tkiem spraw zastrzehonych do

osobistej akceptacji kierownika.
3. Kierownik moZe wyst4pi6 z wnioskiem do W6jta w sprawie upowaZnienia pracownika do

prowadzenia postEpowania, wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z obowiEzuj4cymi

przepisami.

4. CzyrtnoSci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty nie

stanowi4ce rozstrzygnigcia sprawy podpisuj4 pracownicy stosownie do podzialu czynnoSci.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawieral imig i nazwisko, stanowisko

pracownika, kt6ry sporzqdzil dokument.

6. Szczeg6lne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajq zakresy czynnoSci

pracownik6w.

7. W razie nieobecno5ci w pracy Kierownika pisma podpisuje osoba .vqyznaczona do jego

zastgpowania.

8. W OSrodku obowi4zuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczory .uqtkaz akt okreSlony

zaruqdzeniem Ki ero wnika.

ROZDZIAI,YI
OG6LNE zASADY OBIEGU DOKUMENT6w w oSRoDKU

$18
1. CzynnoSci kancelaryjne w OSrodku okre6la Instrukcja Kancelaryjna.

2. W OSrodku stosuje sig spos6b klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. OrganizacjE i zakres dzialania skladnicy akt oraz tryb postgpowania z dokumentacj4
przekazywan4 do skladnicy akt zasady przechowywania, udostEpniania i przekazywania

dokumentacji niearchiwalnej na zniszczenie okreSla Instrukcja organizacji i dzialania skladnicy

akt.

ROZDZIAI, VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEI,NOMOCNICTW

$le
1. W6jt moze udzielii pracownikom OSrodka oraz kierownikowi upowaznieri lub pelnomocnictw

do rcalizacji czynnoSci okreSlonych ich treSci4.

2. Kierownik mohe udzielii pracownikom OSrodka upowaznieri lub pelnomocnictw do realizacji
czynno5ci okreSlonych ich treSci4.

3. Upowaznienia lub petrnomocnictwa udzielane s4zinicjatywy w6jta lub na wniosek kierownika
OSrodka.

4. Projekty upowaZnieri i pelnomocnictw opracowuj4 samodzielnie pracownicy.
5. Upowaznienia i pelnomocnictwa oraz dokumenty o ich cofniEciu sporz4dza sig

w co najmniej trzech egzemplarzach, w tym jeden dla osoby upowaznionej, drugi



do akt osobowych,trzeci w celu prowadzenie zbioru upowaznieri i pelnomocnictw.

6. Rejestry udzielonych upowaznieri i pelnomocnictw prowadzi kierownik OSrodka.

ROZDZIAI, VIII
ZASADY OBSI,UGI INTERESANToW

s20
1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sQ w terminach okreSlonych w kodeksie

postgpowania administracyjnego oraz ustawach.

2. Pracownicy OSrodka zobowi4zani s4 do sprawnego i rzetelnego rczpatrywania indywidualnych

spraw obywateli , kieruj4c sig przepisami prawa.

3. OdpowiedzialnoS6 za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw Obywateli ponosz4 pracownicy

zgodnie z ustalonymi zakresami czynnoSci

4. Og6lne zasady postqpowania w sprawach wniesionych przez obywateli okre6la kodeks

postgpowania administracyj nego.

5. Sprawy wniesione do OSrodka ewidencjonuje sig w dzienniku korespondencyjnym, w spisach

spraw i rejestrach.

6. Korespondencja wptrywaj4ca i sprawy zalatwiane przez pracownik6w przechowywane sQ w
teczkach zgodnie z instrukcj4 kancelaryjn4.

7. Przy zaNatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy OSrodka zobowiqzani s4 do :

a) udzielania informacji niezbgdnychprzy zalatwianiu danej sprawy,

b) wyjaSnienia treSci obowi4zuj4cych przepis6w,

c) informowania zaintercsowanych o stanie zalatwiania sprawy,

d) powiadamiania o przedltZeniu terminu rozstrzygtigcia sprawy.

8. Interesanci majq prawo do uzyskania informacji ustnej lub telefonicznej.
9. Interesanci przyjmowani s4 przez kierownika i pracownik6w codziennie od poniedzialku do

pi4tku w godzinach urzgdowania, tj. od 7.30 do 15.30.

ROZDZTAT,TX
ORGANIZACJA DZIAN- ALNOSCI KONTROLNEJ

$21
Kontrola zewnEtrzna prowadzona jest przez sluzby do tego powolane na podstawie przepis6w

szczeg6lowych.

s22
KontrolE wewngtrzn4 w OSrodku sprawuje kierownik.



R.OZDZIAI,X
POSTANOWIENIA KONCOWE

s23
l. Wszyscy Pracownicy zobowiqzani s4 do zapoznania sig z niniejszym regulaminem.

2. Zmiany regulaminu nastgpuj4 w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

ruf4-r

KIEFlOWNIK
Jminnego O(rodka Pomocy Spotecznej


