ZARZADZENIE Nr10.2017
Kierownika
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sochaczewie
z dnia 27.10.2017 roku

w sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sochaczewie

Na podstawie § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sochaczewie
uchwalonego Uchwatg Nr XXIX/125/2012 Rady Gminy Sochaczew z dnia 24 pazdziernika
2012r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sochaczewie
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sochaczewie,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie Nr 8.2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Sochaczewie z dnia 11.07.2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sochaczewie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10.2017
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Sochaczewie z dnia 27.10.2017r.

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sochaczewie okresla
organizacje wewnetrzng Os$rodka, zakres zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz
zasady funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sochaczewie jest mowa o:

- Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Sochaczewie,

- Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sochaczewie,

- Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sochaczewie,

- Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Sochaczew,

- Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sochaczewie.

§3

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego powotang do
realizacji zadan pomocy spoleczne;j.

2. Osrodek realizuje zadania okreslone ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej
oraz okreslone innymi ustawami w tym zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone gminie
zgodnie z upowaznieniami.

§4

. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa.
2. Teren dziatania O$rodka obejmuje Gmine Sochaczew.
. Nadzor nad dziatalnoscig Oérodka sprawuje Wojt Gminy Sochaczew.
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§5

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.



. Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

. Na okres nieobecnosci pracownika, jego zastepstwo wyznacza Kierownik Osrodka.
Powierzenie pracownikowi zastepstwa moze nastgpi¢ w formie ustne;j.

. W przypadku nieobecnosci Kierownika, Kierownik upowaznia sposrod pracownikow
Osrodka osobe, ktéra czasowo bedzie kierowa¢ funkcjonowaniem Osrodka bez
mozliwosci wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach. Udzielenie
upowaznienia winno nastgpi¢ w formie pisemnej. W przypadkach niecierpigcych zwioki
upowaznienie moze zosta¢ udzielone ustnie, jednakze po ustaniu naglej przyczyny winno
by¢ potwierdzone pisemnie.

. W przypadkach zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 4 decyzje administracyjne w
indywidualnych sprawach podejmuje osoba upowazniona przez Wojta Gminy Sochaczew
na wniosek Kierownika.

. Prawa 1 obowiazki pracownikow osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach

samorzgdowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoleczne;.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Osrodka

. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownika Osrodka,
2) glowny ksiegowy,
3) pracownicy socjalni,
4) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych,
5) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego,
6) stanowisko ds. s$wiadczenia wychowawczego,
7) stanowisko asystenta rodziny,
8) stanowisko d/s ksiggowych.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznos$ci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych $rodkoéw finansowych.
Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci
pracownikdéw Osrodka.

§6

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika O$rodka wykonuje Wojt
Gminy Sochaczew.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Osrodka wykonuje
Kierownik.

Rozdzial IT1

Zakres dzialania, podzial czynnosci i odpowiedzialnos¢ oséb kierujgcych praca
Osrodka



§7

Kierownik kieruje jednostkg, odpowiada za dziatalno$¢, realizacj¢ zadan Osrodka i
reprezentuje go na zewnatrz, do obowigzkdéw Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,

3. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego upowaznienia
w przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wlasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

4. skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalno$ci GOPS — u oraz
przedstawienie potrzeb z zakresie pomocy spolecznej,

5. nadzorowanie pracy ksiegowej w tym podpisywanie stosownych dowodow i dokumentoéw
oraz sprawozdan,

6. nadzorowanie pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracownikow

socjalnych, ds. §wiadczen

rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego, asystenta rodziny,

oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjnym,

podejmowanie decyzji kadrowych i prowadzenie polityki kadrowej GOPS.

dokonywanie okresowych ocen pracownik(')w

. okreslenie zakresu obowigzkow i uprawnien na stanowiskach pracy,

0 nadzor nad caloksztaltem gospodarki Osrodka, zwlaszcza gospodarka finansowo —

materialowg, funduszem plac oraz sprawozdawczoscia,

11. nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy shuzbowej i zawodowej przez podleglych
pracownikow,

12. przyjmowanie skarg, wnioskow i interwencji, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

13. podpisywanie sprawozdan i pism wychodzacych poza teren Gops —u,

14. wydawanie Zarzadzen wewnetrznych regulujacych zasady funkcjonowania i organizacji
Osrodka,

15. organizowanie i nadzorowanie dziatan kontroli wewnetrzne;,

16. przygotowywanie planow szkolen pracownikow osrodka, nadzoér 1 prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

17. prowadzenie calo$ci spraw pracowniczych pracownikow GOPS,

18. gospodarowanie mieniem Osrodka,

B pa

Rozdzial 1V

Obowigzki pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§8

1.Do zadan wspélnych pracownikow Osrodka nalezy:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych,
2) wspolpraca w zakresie opracowania projektow decyzji, uméw, porozumien, uchwal,
odpowiedzi na interwencj¢ oraz sprawozdan i informacji opisowych,
3) terminowe zalatwianie spraw,
4) zachowanie informacji niejawnych z zakresu tajemnicy stuzbowej i zawodowej,



5) do wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy systematyczne $ledzenie zmian w przepisach
prawa oraz skuteczne poslugiwanie si¢ przepisami w realizacji zadan,

6) biezaca archiwizacja akt,

7) prowadzenie sktadnicy akt

8) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z planem,

9) kierowanie si¢ zasadami etyki,

10) rzetelne i efektywnie wykonywanie przydzielonych obowigzki oraz prac powierzonych,

11) informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

12) przestrzeganie ustalonego w zakladzie porzadku,

13) przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przepiséw p. poz.

14) nalezycie dba¢ o mienie w zakladzie t.j. miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia

pracy, materiaty itp.
15) ksztaltowa¢ wlasciwg atmosfere w pracy.

§9
Zasady odpowiedzialnos$ci pracownikéw

1) ponoszenie odpowiedzialnosci za caloksztalt merytoryczny spraw objetych
obowigzkami,

2) terminowe i wlasciwe pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych,

3) porzadkowsg lub dyscyplinarng kare za naruszenie obowigzkéw pracowniczych,

4) kare majatkowg za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy,

5) przestrzeganie zasad wynikajacych z regulaminu pracy.

§10

Glowna ksi¢ggowa Kkieruje caloksztaltem zagadnien finansowych Osrodka i jest
odpowiedzialna za realizacj¢ tych dziatan. Do obowiazkdéw gléwnej ksiegowej nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

1) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

4) organizowanie polityki ksiegowej i rachunkowosci,

5) ksiggowanie syntetyczne i analityczne Osrodka,

6) uzgadnianie wyciggdw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,

7) sporzadzanie zestawien obrotdw i sald,

8) wystawianie not ksiggowych,

9) dekretowanie dokumentow ksiegowych,

10) rozliczanie delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Osrodka,

12) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych Osrodka,

13) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

14) rozliczanie inwentaryzacji,



15) okresowe ustalanie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

16) rozliczanie rachunkéw do umow zlecen i uméw o dzieto — naliczanie i przekazywanie
podatkéw, obceigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,

17) sporzgdzanie listy ptac pracownikéw Osrodka,

18) rozliczanie ryczatltow samochodowych,

19) sporzadzanie przelewow dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,

20) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

21) obliczanie, rozliczanie i przekazywanie co miesigc do ZUS skladek na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, wypadkowe i chorobowe za ubezpieczonych oraz skladek na
fundusz pracy,

22) sporzgdzanie comiesigcznych raportow rozliczeniowych ZUS, DRA, RCA, RSA,
RZA,

23) sporzadzanie corocznych raportéw imiennych RMUA o pobranych skladkach na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla pracownikow i podopiecznych Osrodka,

24) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen,

25) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu do celow emerytalno
—rentowych ( ZUS Rp — 7),

26) opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydanych przez Kierownika
Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego

planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
ustalanie wysokosci odpisow amortyzacyjnych,

27) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian.

28) skladanie kontrasygnaty na dokumentach moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

29) opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu 1 ich analizy,

30) opracowanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,

31) nadzo6r nad prawidlowoscia sporzadzania planéw finansowych,

32) opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych,

33) wspodldziatanie z Kierownikiem w opracowaniu planéw rzeczowo — finansowych
dziatalnosci Osrodka,

34) przygotowanie i opracowanie sprawozdan finansowych,

35)nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw finansowych bedacych w
dyspozycji Osrodka, a przeznaczonych na okreslone cele i zadania.

36) rozliczanie funduszu plac, nagrod, §wiadczen na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

37) prowadzenie kontroli finansowej w Osrodku,

38) wspotpraca w zakresie caloksztaltu zagadnien Os$rodka ze skarbnikiem Gminy
Sochaczew,

39) glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt spraw finansowych
Osrodka.

§11

Pracownicy socjalni do ich zadan i kompetencji nalezy:
1) praca socjalna,
2) dokonanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikacje do uzyskania tych swiadczen,
3) udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé



problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki,

6) wspotpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubdstwa,

7) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ po pomoc pelnej informacji o przystugujgcych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

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

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniu,

10) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji 0sob korzystajacych z pomocy spolecznej
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

11) opracowanie planéw pomocy, w tym zwigzanych z realizacjg zadan okre§lonych w
kontakcie socjalnym,

12) realizacja programow rzgdowych z zakresu pomocy spotecznej,

13) przygotowanie i sporzadzenie sprawozdan w zakresie pomocy spotecznej,

14) przygotowywanie wzordéw decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji

Swiadczen z zakresu pomocy spoleczne;,

15) prowadzenie komputerowej bazy danych klientéw pomocy spolecznej w Osrodku

1jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen,
16) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych elektronicznie
1 przekazywanie ich do Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie

17) sporzadzanie zasobéw pomocy spotecznej i przekazywanie ich do Mazowieckiego
Centrum Polityki Spotecznej w Warszawie,

18) sporzadzanie sprawozdan w systemie CAS i przekazywanie ich do Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie,

19) przyjmowanie wnioskéw 1 wywiadéw srodowiskowych oraz przetwarzanie ich w
komputerowych programach obowigzujgcych w Osrodku,

20) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach s$wiadczen pomocy
spotecznej i innych ustaw obowigzujacych w Osrodku, jak rowniez o umieszczenie
podopiecznych w DPS i innych placéwkach,

21) przygotowywanie decyzji o skierowaniu do DPS, decyzji ustalajgcej oplate za pobyt w
DPS oraz przygotowywanie umow o odplatnosci,

22) organizowanie pogrzebdéw zmartych z terenu Gminy Sochaczew,

23) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen ubezpieczonych
podopiecznych Osrodka,

24) sporzadzanie list wyplat zasilkow i niezbednych dokumentéw do ich realizacji i
przekazywanie do glownej ksiggowej,

25) prowadzenie rejestru wydanych decyzji swiadczen z pomocy spotecznej,

26) przygotowywanie zaswiadczen klientow pomocy spolecznej z zakresu pomocy
spolecznej,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem w tym realizacja programow
rzgdowych,

28) rozliczanie miesi¢czne obiadow, dzieci zakwalifikowanych do korzystania ze stolowki
szkolnej,



29) przestrzeganie terminowosci realizacji swiadczen,

30) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczgcych ustalania prawa do $wiadczen z
opieki zdrowotnej, wspotpraca z odpowiednimi placowkami w tym zakresie,

31) wydawanie decyzji przyznajacych i odmownych do $wiadczen zdrowotnych z godnie
z obowigzujacymi przepisami,

32) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢
przepisami w realizacji zadan,

33) prowadzenie korespondencji,

34) prowadzenie rejestru wpltywu podan, wnioskow,

35) prowadzenie ewidencji odwotan,

36) przygotowywanie projektow umow cywilno — prawnych w ramach zadan Osrodka,

37)opracowanie gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz
diagnozowanie sytuacji socjalnej i potrzeb srodowiskowych na terenie gminy,

38) praca zespolowa w planowaniu strategii i pomaganiu osobom korzystajagcym z
pomocy Osrodka,

39)prowadzenie  dzialalno$ci  informatycznej, edukacyjnej]  przeciwdzialajgcej
dysfunkcjom spolecznym beneficjentéw Osrodka,

40)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, o
przeciwdziataniu narkomanii, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

41) opracowanie analiz i ocen stanu potrzeb pomocy spolecznej w rejonie dziatania,

42) inne prace zlecone przez kierownika,

43) wykonywanie pracy zastgpczej w okresie absencji innego pracownika.

§12

Do zadan i kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, wsparcie dla kobiet w ciazy i rodzin ,, Za zyciem” nalezy

1) przyjmowanie wnioskOw wraz z wymagang dokumentacja,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych,
swiadczen pielegnacyjnych, zasitkow pielegnacyjnych, zasitkow dla opiekuna,
specjalnych zasitkow opiekunczych, $wiadczen rodzicielskich, wsparcie dla kobiet w
cigzy,

3) prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych swiadczen,

4) udzielanie informacji klientom o przystugujgcym im $wiadczeniach,

5) realizacja $wiadczen poprzez prawidlowe sporzadzanie listy wyplat oraz
odpowiedzialnos¢ za ich wyplate,

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji S$wiadczen,

7) biezace Sledzenie zmian przepisow prawnych i prawidlowe wykorzystywanie ich w
celu skutecznej realizacji powierzonych zadan,

8) prowadzenie rejestru odwolan, innych rejestrow ulatwiajacych prace,

9) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych $wiadczen rodzinnych,

10) planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ustaw,

11) wspolpraca z kierownikiem i glownym ksiegowym w celu prawidlowej realizacji
budzetu poprzez dokonywanie analiz z realizacji planu,

12) nadzdr nad terminowa realizacj¢ ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

13) prowadzenie teczek decyzyjnych klientéw,



14) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o §wiadczenia oraz jej
przetwarzanie dla realizacji tych $wiadczen,

15) miesigczne sporzgdzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania $rodkéw
finansowych na realizacje wyplat,

16) ustalenie wysokosci Srodkow finansowych na wyptate swiadczen,

17) optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe oraz ubezpieczenie
zdrowotne z tytutu wyplaty $wiadczen rodzinnych,

18) zlecenie przeprowadzania wywiadéw Srodowiskowych w sprawach budzacych
watpliwosci,

19) prowadzenie korespondencji dziatu §wiadczen rodzinnych,

20) prowadzenie rejestru wptywu wnioskow swiadczen rodzinnych,

21) wspoélpraca z Urzgdem Pracy, Urz¢edem Skarbowym, ZUS i innymi organizacjami i
instytucjami w zakresie realizacji zadan,

22) zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

23) wszystkie inne prace zlecone przez kierownika.

24) wykonywanie pracy zastepczej w przypadku nieobecnosci innego pracownika.

§13

Do =zadan i kompetencji pracownika wykonujgcego zadania z zakresu funduszu
alimentacyjnego nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacja,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw,

3) realizacja $wiadczen poprzez sporzadzanie list wyplat oraz odpowiedzialnos¢ za ich
wyplate,

4) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji $wiadczenia,

5) biezace sledzenie zmian przepisow prawnych i prawidlowe wykorzystywanie ich w
celu skutecznej realizacji powierzonych zadan,

6) prowadzenie rejestru odwotan, innych rejestrow utatwiajgcych prace,

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych funduszu alimentacyjnego,

8) planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ustaw,

9) wspdlpraca z kierownikiem i gléwnym ksiegowym w celu prawidlowe] realizacji
budzetu poprzez dokonywanie analiz z realizacji planu,

10) nadzér nad terminowa realizacjg ustawy o funduszu alimentacyjnym,

11) prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

12) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia oraz jej
przetwarzanie do realizacji tych swiadczen,

13) miesieczne sporzgdzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania $rodkéw
finansowych na realizacj¢ wyplat,

14) ustalenie wysokosci srodkow finansowych na wyptate $wiadczen,

15) udzielanie informacji klientom o przystugujacym im $wiadczeniach,

16) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczgcych funduszu alimentacyjnego,

17) prowadzenie korespondencji dziatu funduszu alimentacyjnego,

18) prowadzenie rejestru wptywu wnioskow,

19) wspolpraca z komornikami, Urzedem Pracy, Urzedem Skarbowym, Prokuraturg i
innymi organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji $wiadczen,

20) zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,



21) przeprowadzanie wywiadow z dtuznikami alimentacyjnymi,

22) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nienaleznie pobranymi swiadczeniami,
23) rozliczanie wplat dluznikoéw alimentacyjnych,

24) zlecanie przeprowadzenia wywiadow pracownikom socjalnym,

25) wszystkie inne prace zlecone przez kierownika,

26) wykonywanie pracy zastgpczej w przydatku nieobecnosci pracownika.

§ 14

Do zadan 1 kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu $wiadczenia
wychowawczego nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacja,,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajgcych z ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci,

3) realizacja $wiadczen poprzez sporzadzanie listy wyptat,

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczenia,

5) biezace sledzenie zmian przepisow prawnych i prawidlowe wykorzystywanie ich w
celu skutecznej realizacji powierzonych zadan,

6) prowadzeniu rejestru odwotan i innych rejestrow ulatwiajgcych prace,

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych swiadczenia wychowawczego,

8) planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ustawy,

9) wspolpraca z kierownikiem i gldéwnym ksiggowym w celu prawidlowej realizacji
budzetu poprzez dokonywanie analiz z realizacji planu,

10) nadzor nad terminowa realizacjg ustawy o $wiadczeniu wychowawczym,

11) prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

12) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o Swiadczenia oraz jej
przetwarzanie do realizacji tych swiadczen,

13) miesigczne sporzadzanie informacji niezb¢dnej do zapotrzebowania $rodkow
finansowych na realizacj¢ wyplat,

14) ustalenie wysokosci srodkow finansowych na wyplatg swiadczenia,

15) udzielanie informacji klientom o przystugujgcym im §wiadczeniach,

16) zlecenie przeprowadzenia wywiadow srodowiskowych w sprawach budzacych
watpliwosci,

17) prowadzenie korespondencji dziatu §wiadczen wychowawczych,

18) prowadzenie rejestru wpltywu wnioskow,

19) wspolpraca z Urzegdem Pracy, Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi organizacjami i
instytucjami w zakresie realizacji zadan,

20) zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

21) wszystkie inne prace zlecone przez kierownika,

22) wykonywanie pracy zastepczej w okresie absencji innego pracownika.

§15
Do zadan i kompetencji asystenta rodziny nalezy:

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

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

3) udzielenia pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dziec¢mi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

9) motywowanie do udzialu w zajgciach grupowych dla rodzicow majgcych na celu
ksztalttowanie  prawidlowych — wzorcow  rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych,

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagroZzenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

11) kierowanie na konsultacje¢ rodziny przez psychologa, prawnika, kuratora sgdowego,
pedagoga, policje,

12) prowadzenie dokumentacji karty wizyt w §rodowisku — karty czasu pracy i pracy z
rodzing, plany pracy i pomocy rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne
oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu powierzonych zadan,

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku i
przekazywanie tej oceny do Kierownika Osrodka,

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

16) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i1 samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

17) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza,

18) praca z rodzing ktorej zostaly umieszczone dzieci w placoéwkach badz w rodzinach
zastgpezych,

19) realizacja ustawy za zyciem — pomoc i wsparcie dla kobiet w cigzy i jej rodziny,
udzielanie informacji w zakresie dostgpu do instrumentéw polityki, reprezentowanie
przed instytucjami i urzedami, udzielanie wsparcia psychologicznego, udzielanie
pomocy w przezwyciezaniu problemoéw wychowawczych, doradztwo w zakresie form
i miejsca wsparcia, poradnictwo w zakresie pielegnacji i opieki nad niemowlgciem,
pomoc w codziennej organizacji zycia rodziny, planowanie sposobow spedzania
wspolnie wolnego czasu, nauka sprawnego wykonywania obowigzkéw domowych,
doradztwo w zakresie zarzadzania budzetem domowym, informowanie jak dzialajg
urzedy, placowki wsparcia rodziny i1 dziecka, pomoc w sprawach urzedowych,
wspierania rodziny w kontaktach z pracownikami szkoly, przedszkola, sgdu, poradni,
policji, urzedow i innych instytucji, pomoc w zakresie mozliwosci podniesienia
kwalifikacji zawodowych i poszukiwaniu pracy.

20) wszystkie inne prace zlecone przez kierownika.

§ 16

Do zadan i kompetencji pracownika zatrudnionego na stanowisku d/s ksiggowych nalezy:

11



1) wprowadzanie danych do systemu ksiggowego,

2) ewidencjonowanie faktur,

3) obsluga urzadzen biurowych i1 nadzér nad ich sprawnym funkcjonowaniem,
nadzorowanie i porzagdkowanie dokumentéw firmowych oraz ich archiwizacja,

4) obstuga Platnika w zakresie podopiecznych GOPS — rozliczanie sktadek zdrowotnych
1 emerytalno — rentowych,

5) inne prace zlecone przez kierownika,

Obsluga interesantéw

§17

1. Kierownik osrodka okresla osoby odpowiedzialne za powierzone rejony.

2. Kierownik przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w godz. od 9 do 15.

3. Kierownik po otrzymaniu skargi lub wniosku wszczyna postepowanie w sprawie
zmierzajgc do wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci, zatatwia skarge oraz

przygotowuje odpowiedz, ktdrej kopie dotgcza do rejestru skarg.

4. Kierownik GOPS moze upowazni¢ inng osobg do zalatwienia niektérych spraw w jego
imieniu.

5. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 ma forme¢ pisemna i okresla sprawy objete
upowaznieniem.

Post¢epowanie w sprawach S§wiadczen pomocy spolecznej

§18

Do postepowania w sprawie $wiadczen pomocy spolecznej majg zastosowanie przepisy
kodeksu postgpowania administracyjnego z uwzglednieniem przepisOw ustawy o pomocy
spoteczne;.

§19

W postepowaniu w sprawie swiadczen z pomocy spolecznej nalezy si¢ kierowacé przede
wszystkim dobrem os6b korzystajacych z pomocy spotecznej i ochrong ich dobr osobistych.
W szczegblnodei nie nalezy podawac do publicznej wiadomosci nazwisk 0sob korzystajacych
z pomocy spolecznej oraz rodzaju i zakresu przyznanego $wiadczenia.
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§ 20

Kierownik na wniosek osoby korzystajacej z pomocy Osrodka moze, w szczegdlnie
uzasadnianych przypadkach, przyspieszy¢ termin wyplaty swiadczenia przyznanego w drodze
decyzji administracyjne;j.

§21

1. Swiadczenia z pomocy spolecznej udzielane s na wniosek osoby zainteresowanej, jej
przedstawiciela ustawowego badz innej osoby, za zgoda osoby zainteresowanej lub jej
przedstawiciela ustawowego.

2. Pomoc spoleczna moze by¢ rowniez udzielana z urzedu.

§22

Decyzje w sprawach swiadczen pomocy spotecznej sa wydawane w formie pisemne;.

Swiadczenia w postaci pracy socjalnej i poradnictwa nie wymagaja wydania decyzji.

3. Decyzje o przyznaniu lub odmowie $wiadczenia musza byé poprzedzone rodzinnym
wywiadem $rodowiskowym sporzadzonym przez pracownika socjalnego Osrodka
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
sierpnia 2016 roku w sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego ( Dz.U. z 2016 r.
poz. 1406 ze zm.).

4. Od decyzji przyznajacej lub odmawiajgcej przyznanie $wiadczenia stuzy stronie

odwotanie w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.

[N

Postepowanie w sprawach Swiadezen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
$wiadczenia wychowawczego

§23

Do postepowania w sprawie $wiadczen rodzinnych maja zastosowanie przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego z uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 28 listopada
2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( tj. Dz.U. z 2016r. poz. 1518 ze zm.).

Postepowanie w sprawie o przyznanie zasitku rodzinnego oraz dodatkdéw, $wiadczenia dla
opiekuna, $wiadczenia rodzicielskiego , Swiadczenia dla kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”
wszczyna si¢ na podstawie wniosku o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkow
do zasitku rodzinnego, wniosku dla opiekuna, wniosku do $wiadczenia rodzicielskiego,
wniosku do $wiadczenia dla kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”.

§ 24

Postgpowanie w sprawie przyznania $wiadczen na podstawie ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow ( Dz. U. z 2016r poz. 169 ze zm.) majg takze zastosowanie
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Przyznanie $wiadczenia nast¢puje na
wniosek osoby uprawnionej do alimentdéw, jej przedstawiciela ustawowego albo opiekuna
prawnego. Wniosek sklada si¢ za posrednictwem komornika sadowego prowadzacego
postepowanie egzekucyjne na rzecz osoby uprawnione;.
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§ 25

Postgpowanie w sprawie przyznania $wiadczenia wychowawczego nastgpuje na podstawie
ustawy pomoc panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz. U. z 2016 r. poz. 195 ze. zm.) majg
tez zastosowanie przepisy kodeksu administracyjnego. Przyznanie $wiadczenia nastepuje na
wniosek osoby uprawnionej do otrzymania $wiadczenia.

§ 26

1. Decyzje w sprawach przyznania $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczenia wychowawczego wydawane sa w formie pisemnej.

2. Od decyzji przyznajacej lub odmawiajacej przyznania swiadczenia stuzy stronie
odwotanie w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.

Obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikow

§27

1. Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktéra posiada dyplom pracownika
socjalnego, dyplom ukonczenia wyzszej szkoty zawodowej o specjalnosci ,, praca
socjalna” lub ukonczyla studia wyzsze o specjalnosci praca socjalna na jednym z
kierunkdw: pedagogika, politologia, polityka spoteczna, psychologia, socjologia lub
nauki o rodzinie.

2. Pracownik socjalny jest zobowigzany do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 28

1. Pracownik socjalny korzysta z prawa pierwszenstwa przy wykonywaniu swoich zadan
w urzedach, instytucjach i innych placéwkach.

2. Pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona przewidziana dla funkcjonariuszy
publicznych.

3. Pracownikowi socjalnemu, do ktorego obowigzkow nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych jezeli przepracowat
nieprzerwanie na tym stanowisku przez co najmniej 5 lat, przystuguje raz na dwa lata
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§29
1. Czas pracy GOPS wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Szczegotowy rozktad czasu jest nastepujgcy:
Poniedziatek — pigtek — od 8.00 do 16.00
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DY =

Kierownik GOPS moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w
pkt. 1 1 2 czas pracy GOPS z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego
tygodnia pracy.

Postanowienia koncowe

§ 30

. Zmiany niniejszego regulaminu mogg nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego wydania.
. Traci moc regulamin Organizacyjny z dnia 11.07.2017r.
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