Zarzadzenie Nr 8/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach
z dnia 21.08.2023 roku

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

Na podstawie § 4 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy  Spotecznej
w Wierzchostawicach przyjetego Uchwalg Nr XVI11/128/2016 Rady Gminy Wierzchostawice z dnia
31 marca 2016 roku zmienionego Uchwatg Nr XVI11/120/2019 z dnia 30.12.2019 roku zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach w
brzmieniu jak w zatgczniku do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 16/2022 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w  Wierzchostawicach z dnia 01 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21.08.2023 roku.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

mgr Marcelina Bryl
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1.

2.

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 8/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wierzchostawicach z dnia 21.08.2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WIERZCHOSEAWICACH

Rozdziat |

Postanowienia ogdine.

§1

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej zwany Osrodkiem" jest jednostkg organizacyjng Gminy
Wierzchostawice.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach
okresla wewnetrzng strukture organizacyjng Osrodka z uwzglednieniem zakresu zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zasad jego funkcjonowania.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony
albo w petnym lub nie petnym wymiarze czasu pracy.

PwnPE

§3

Osrodek  funkcjonuje na  zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,  stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnieh i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, uchwat Rady Gminy
Wierzchostawice, Statutu, zarzagdzen Wajta oraz zarzadzen Kierownika.

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Wierzchostawice, nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, powotang do realizacji zadah wlasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej,
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Osrodek moze realizowac¢ rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pethomocnictw.

Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajgce z programéw, porozumien, projektow UE
oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;.

Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej osobom
i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokonaé
wykorzystujgc wtasne mozliwosci, srodki i uprawnienia.

Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancow,
przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu sie procesdw marginalizacji spotecznej oraz w miare
mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia sie osoéb i rodzin oraz ich integracji
ze Srodowiskiem.

Wojewoda sprawuje nadzér nad realizacjg cato$ci zadan realizowanych przez Osrodek z
zakresu pomocy spotecznej , a takze z zadan zleconych.

§4

Siedziba Osrodka znajduje sie w Wierzchostawicach.

Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Wierzchostawice.

Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Prawa i obowigzki pracownikow osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoteczne;.
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Rozdziat I

Zasady organizacji pracy Osrodka

§5
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wspétpracy i wspotdziatania w celu sprawnej
realizacji zadan Osrodka.
W okresie nieobecnos$ci Kierownika spowodowanej chorobg, urlopem lub inng usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika pracownik.
W okresie nieobecnos$ci Kierownika spowodowanej chorobg, urlopem lub inng usprawiedliwiong
nieobecnoscig decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych przez Osrodek wydaje i podpisuje
pracownik Osrodka upowazniony przez Woajta, na wniosek Kierownika.
W okresie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego spowodowanej choroba, urlopem lub inng
usprawiedliwiong nieobecnoscig faktury i listy wyptat pod wzgledem formalnym i rachunkowym
podpisuje osoba wyznaczona, ktéra dokonuje réwniez wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow, zatwierdza do wyptaty obok podpisu Kierownika jednostki.
W okresie nieobecnosci jednego z pracownikéw Osrodka - zastepstwo obejmuje obecny w pracy
pracownik danego dziatu, ktéry przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres jego
obowigzkow.

Rozdziat Ill

Struktura organizacyjna.

§6

W sklad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach wchodza nizej
wymienione samodzielne stanowiska pracy:

Kierownik — 1 etat,

Kierownik ,Klub Senior+” — 1/8 etatu

Gtéwny ksiegowy -1 etat,

Specjalista pracy socjalnej - 1 etat,

Starszy specjalista pracy socjalnej — 4 etaty

Starszy specjalista ds. Swiadczen rodzinnych - 1 etat,

Starszy specjalista— 1 etat,

Asystent rodziny - 2 etatu,

Punkt Wsparcia i Pomocy dla Oséb Doznajgcych Przemocy Domowej (specjalisci przyjmujg
bezptatnie po godzinach pracy): psycholog - 4 godziny w miesigcu, prawnik - 2 godziny
w miesigcu,

e Instruktor ds. kulturalno-o$swiatowych % etatu

e Inspektor 1 etat.

Kierownik zarzgdza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

Osrodek samodzielnie wykonuje Obstuge finansowo-ksiegowa.

Pracownicy socjalni wykonujg zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami czynnosci
opracowanymi przez kierownika Osrodka.

Szczegolowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Osrodka okreslajg zakresy
czynnosci.

Dopuszcza sie mozliwo$é tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zalezno$ci od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach posiadanych
Srodkow finansowych.

Zadania dla poszczegodlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynno$ci pracownikow
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Osrodka.
8. Schemat organizacyjny przedstawia Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§7
Osrodek Wsparcia ,,Klub Senior +”

1. W strukturze Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzchostawicach dziata osrodek
wsparcia ,Klub Senior + .

2. Celem Klubu jest zapewnienie wsparcia seniorom poprzez umozliwienie korzystania z oferty
opiekunczej, aktywizujgcej, edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej oraz prozdrowotne;j.

3. Szczegotowy zakres dziatania ,Klub Senior+” okresla regulamin Klubu Senior+, ktéry ustala
stosownym  zarzadzeniem Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wierzchostawicach.

§8
Kierownik Osrodka

1. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego i reprezentuje go na zewnatrz
na podstawie udzielonych przez Wojta Gminy upowaznien i petnomocnictw.

2. Kierownik podlega stuzbowo Wdjtowi Gminy.

3. Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka
i wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w tym zakresie.

5. Kierownik odpowiada, za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznos¢ pracy
Osrodka oraz wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym
prowadzonych spraw.

§9

Do zadan i kompetencji Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej nalezy ogélne
kierownictwo i nadzér nad catoscia spraw zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka
w szczegolnosci:

1. Zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania i
realizacji zadan powierzonych Osrodkowi.

2. Wpydawanie aktow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Osrodka w formie zarzadzen
i regulaminow.

3. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego i innych aktéw obowigzujgcych w Osrodku,

4. Koordynacja i nadzér nad pracg pracownikéw Osrodka.

5. Wydawanie z upowaznienia Wéjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spoteczne;j
i innych powierzonych zadan.

6. Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikéw.

8. Wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowe;j.

9. Ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy.

10. Ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujgcej
jednostki budzetowe.

11. Udzielanie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych.

12. Okreslenie zakresu obowigzkdw i uprawnien na stanowiskach pracy.

13. Gospodarowanie mieniem Osrodka.

14. Opracowanie planéw finansowych i wtasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.
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§10

Kierownik wspoétdziata z Radg Gminy i Wéjtem w celu efektywnego wykonywania okreslonych zadan
w szczegolnosci poprzez:
e przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczgcym dziatalnosci
i funkcjonowania Osrodka,
e rozeznawanie i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancéow Gminy w zakresie pomocy
spofecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczeh wychowawczych
i innych,
¢ informowanie Wjta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi w Gminie,
e opracowywanie rozwigzah dotyczacych =zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,
e opiniowanie wnioskéw i uméw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wajta,
e kierownik wspdlnie z Gtéwnym Ksiegowym oraz pracownikami merytorycznymi opracowuje
projekt budzetu, przygotowuje strategie dziatania oraz sposéb realizacji poszczegdlnych
zadan.

Rozdziat IV

Obowiazki pracownikéw na poszczegdinych stanowiskach pracy

§ 11

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegoélnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegoétowe jego przestrzeganie,

2) sumienne, sprawne i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i pahstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez
prawo,

4) stosowanie sie do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,

5) doktadana znajomo$¢ obowigzujgcych na danym stanowisku przepiséw prawnych i podnoszenie
swoich kwalifikacji zawodowych,

6) udzielanie informacji i wyjasnieh niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

7) informowanie stron o przystugujgcych im srodkach prawnych,

8) uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z petentami i wspoétpracownikami,

9) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw rozstrzygniec
w indywidualnych sprawach z zakresu swojego dziatania,

11) opracowywanie propozycji do programoéw dziatania Osrodka,

12) przygotowywanie i realizacja projektéw systemowych wspotfinansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej iinnych programéw konkursowych,

13) przestrzeganie ustalonego przez GOPS czasu pracy i wykorzystanie go w sposéb jak
najbardziej efektywny,

14) dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

15) znajomos¢ obiegu dokumentacji dotyczgcej zajmowanego stanowiska,

16) nalezyte zabezpieczenie akt, dokumentéw stuzbowych, powierzonych pieczatek oraz danych
zapisanych w komputerze,

17) przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego po uptywie
wymaganego okresu przechowywania na stanowisku pracy,

18) kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika GOPS.
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§12
Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania:

1) przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

2) zasad wspotzycia spotecznego oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

3) ochrony danych osobowych,

4) pozostatych wewnetrznych przepiséw: regulaminéw i instrukcji wprowadzanych zarzgadzeniem
Kierownika.

§13
Glowny Ksiegowy

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezg sprawy z zakresu kompleksowego planowania i realizaciji
budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Os$rodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo — ksiegowej
i gospodarczej, a w szczegolnosci:

A. Obowiazki wynikajace z ustawy o rachunkowosci:

1. Zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksigg rachunkowych w sposob pozwalajacy na uznanie
ich za rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne, prowadzone na biezgco oraz pozwalajgce na:

a) generowanie informacji na potrzeby sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych,
statystycznych,

b) wydzielanie grup rodzajowych srodkéw trwatych, poszczegdlnych aktywow finansowych,

C) ujecie poszczegolnych tytutdw naleznosci i zobowigzan, dekretacja wydatkow,

d) wyszczegdlnienie rodzajow rozrachunkéw publicznoprawnych,

e) biezace kontrolowanie termindéw ptatnosci,

f) przejrzysty i czytelny uktad kont analitycznych,

g) ujecie kosztow w przekroju niezbednym do prowadzenia analizy,

h) skuteczng kontrole wewnetrzng dokonywanych operaciji,

2. Wykonywanie czynnosci z zakresu inwentaryzacji, gtéwnie: udziat w spisie aktywdw pienieznych,
uzyskanie potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentéw potwierdzajgcych prawidtowosé stanéw
wykazanych w ksiegach rachunkowych, poréwnaniu danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami, wyjasnienia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

3. Wykonywanie funkcji dysponenta Srodkéw budzetu, sporzadzanie sprawozdan finansowych
(bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki);

4. Udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktérych wynikajg zobowigzania
pieniezne;

5. Realizacja wynikajgcych z obowigzujgcych w GOPS przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci;

B. Obowiazki wynikajace z ustawy o finansach publicznych:

1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

2. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

3. Stata kontrola stopnia: realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkow
budzetowych, zapewnienia terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan.

C. Inne obowiazki:

1. Nadzér nad prawidtowym i terminowym naliczaniem i wyptatg wynagrodzeh;

2. Prowadzenie spraw kadrowo - ptacowych oraz akt osobowych pracownikéw (kompletowanie,
aktualizacja);

3. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie rekrutacji, zwalniania, przeszeregowywania

pracownikow i odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe przygotowanie;

4. Kompletowanie dokumentacji pracownikéw dotyczacych przejscia na rente i emeryture;

5. Nadzér nad naliczaniem i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS;

6. Wspdtpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, GUS;
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10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Obstuga programéw komputerowych KADRY, PLACE, FINANSE;

Ochrona danych osobowych (szczegdélnie zgromadzonych w dokumentacji ptacowej, listach
wyptat Swiadczeh z pomocy spotecznej i swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen wychowawczych itp.);

Wspotdziatanie z  innymi  pracownikami  poszczegélnych  dziatébw  tut.  Osrodka
w celu sprawnego realizowania zadan;

Zgtaszanie kierownikowi GOPS brakéw srodkéw finansowych na realizacje zadan
w poszczegolnych rozdziatach i paragrafach w ciagu roku;

Przygotowywanie danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan;

Udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Wierzchostawice w zakresie zadan
realizowanych przez tut. Osrodek;

Opiniowanie projektow aktow prawnych kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
decyzji rodzgcych skutki finansowe;

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentoéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

Udziat w opracowywaniu corocznego dokumentu — oceny zasobéw pomocy spotecznej;
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia
zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach);

Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz niedotrzymanie
termindw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.

Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Wierzchostawicach.

§14

Do zadan specjalisty pracy socjalnej oraz starszych specjalistow pracy socjalnej w
przydzielonych rejonach opiekunczych nalezy w szczegélnosci:

1.

© o~

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Swiadczenie pracy socjalnej w $rodowisku w celu wspomagania 0séb i rodzin wymagajacych
pomocy w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej, w tym przeprowadzanie rodzinnych
wywiadéw srodowiskowych poza siedzibg jednostki (art.121 ust.3a ustawy z dnia 12 marca 2004
r. 0 pomocy spoteczne;.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na Swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Udzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna
trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami w realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.
Przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb GOPS oraz na
whniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;.

Zawieranie z klientami pomocy spofecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizaciji.

Prowadzenie pracy socjalnej w oparciu o projekt socjalny.

Planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania.
Przeprowadzanie naboru:

a) dzieci i mtodziezy do wypoczynku letniego,

b) rodzin do odbioru zywnosci,

c) o0so6b do zatrudnienia w ramach prac spotecznie uzytecznych.

Udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych i innych waznych sprawach bytowych.
Prowadzenie reintegracji zawodowej i spotecznej dla oso6b zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.

Wystepowanie do sgdéw z wnioskami o wglad w sytuacje rodziny, dziecka, zastosowanie
leczenia psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego.

Wspotpraca ze szkotami, policjg, sgdem i kuratorami.

Wspotpraca z asystentem rodziny.

Realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej, w tym wszczynanie procedury
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16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,
25,
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

Niebieskiej Karty, udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego i w grupach diagnostyczno —
pomocowych, a takze zapewnienie obstugi administracyjno techniczne;.

Realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej w tym na rzecz
rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo - wychowawczych.
Terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania bgdz odmowy
przyznania swiadczen z pomocy spotecznej.

Terminowe i prawidtowe prowadzenie korespondencji z zakresu pomocy spotecznej i innych
realizowanych zadan.

Obstuga systemu informatycznego HELIOS stuzgcego do przetwarzania zbioréw danych oséb
ubiegajgcych sie o przyznanie $wiadczeh z pomocy spotecznej i innych programéw
komputerowych zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdow.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spoteczne;.

Organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu swiadczen w naturze.

Sporzadzanie informacji i sprawozdann merytorycznych, rzeczowo - finansowych, ustalanie
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

Koordynacja dozywiania dzieci w szkotach.

Prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentéw dotyczgcych pomocy spotecznej.
Zgtaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej oséb umieszczonych w DPS,
Opracowywanie i realizacja strategii integracji i rozwigzywania probleméw spotecznych
oraz innych programéw.

Opracowywanie i wspoétuczestniczenie w realizacji projektow unijnych i projektach socjalnych.
Obstuga programéw komputerowych.

Dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

Wspotpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka.

Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz niedotrzymanie
terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.

Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wierzchostawicach.

Wspotpraca z pracownikami ,, Klub Senior +” w zakresie udzielanego wsparcia seniorom.

Przy wykonaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

kierowac sie zasadami etyki zawodowej,

kierowa¢ sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, okazywac¢ poszanowanie ich godnosci
i praw tych osdb do samostanowienia,

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe,
udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

§15

Do zadan starszego specjalisty ds. swiadczen rodzinnych oraz Inspektora nalezy w
szczegoblnosci:

1.

2.
3.

4.

Przygotowanie, prowadzenie i weryfikacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentac;ji
dotyczacej Swiadczen rodzinnych oraz dodatkéw do zasitkow rodzinnych.

Ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow dla opiekunéw,
Przygotowywanie, prowadzenie i weryfikacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczacych ustalenia prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u
ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajgcg jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu”.

Przygotowanie, prowadzenie i weryfikacja dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
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11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

dotyczacej swiadczen opiekuhczych w tym:

1) zasitkéw pielegnacyjnych,

2) Swiadczen pielegnacyjnych,

3) specjalnych zasitkéw opiekunczych.

Terminowe i prawidtowe prowadzenie korespondencji dziatu w zakresie swiadczen rodzinnych.
Wydawanie zaswiadczen w zakresie udzielanych swiadczen rodzinnych,

Terminowe przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania swiadczen
rodzinnych wraz z dodatkami, $wiadczen opiekunczych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji w zakresie $wiadczen
rodzinnych.

Podejmowanie dziatan w kierunku wyegzekwowania swiadczeh uznanych za nienaleznie
pobrane.

. Wspotpraca z Matopolskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie ustalania koordynacji systemoéw

zabezpieczenia spotecznego dla swiadczeniobiorcow.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci w systemie informatycznym:

e sprawozdanie rzeczowo-finansowe o =zadaniach z zakresu $wiadczenn rodzinnych
zrealizowanych ze srodkéw budzetu panstwa oraz budzetéw gmin (bez czesci finansowej)
— sprawozdanie kwartalne,

e rozliczenie wykonania zadan rzeczowych w ramach otrzymanych kwot dotacji w zakresie
Swiadczen rodzinnych- sprawozdanie kwartalne,

e miesieczne zapotrzebowanie na $rodki finansowe w zakresie $wiadczen rodzinnych-
sprawozdanie miesieczne.

Terminowe i wiasciwe zatatwianie spraw dotyczgcych zakresu dziatania.

Obstuga systemu informatycznego AMAZIS stuzgcego do przetwarzania zbioréw danych oséb

ubiegajacych sie o przyznanie swiadczen rodzinnych oraz innych programow komputerowych

zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow.

Pisemne informowanie pracownika prowadzacego ubezpieczenia $wiadczeniobiorcow

0 obowigzku objecia ubezpieczeniem emerytalno-rentowym i zdrowotnym zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie listy wyptat S$wiadczeniobiorcéw.

Prowadzenie metryk spraw w postepowaniach administracyjnych dotyczacych $wiadczen

rodzinnych.

Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz niedotrzymanie

terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow.

Wykonywanie innych czynnoéci poleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wierzchostawicach.

§ 16

Do zadan starszego specjalisty nalezy w szczegélnosci:

Z zakresu ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci:

1.

Przygotowanie, prowadzenie i weryfikacja dokumentacji dotyczgcej swiadczen wychowawczych.
w  zakresie ustalania  koordynacji systemow  zabezpieczenia  spotecznego dla
Swiadczeniobiorcow:
Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych swiadczen wychowawczych,
Obstuga systemu informatycznego IZYDA stuzgcego do przetwarzania zbioréw danych oséb
,ktére pobieraty Swiadczenie wychowawcze oraz innych programéw komputerowych w zakresie
powierzonych obowigzkdw,
Wspotpraca z Matopolskim Urzedem Wojewoddzkim w Krakowie ,
Prowadzenie korespondencji w zakresie Swiadczenh oraz skarg i wnioskow, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwotan,
b) prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen wychowawczych,
c) nadzorowanie terminowego i prawidiowego wysytania korespondencji dotyczgcej
Swiadczeh wychowawczych,
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d) prowadzenie rejestru decyzji przyznanych swiadczeh wychowawczych,
e) sporzadzanie oraz podpisywanie pism w sprawach swiadczen wychowawczych, zgodnie z
udzielonym petnomocnictwem.
e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji dotyczacych $wiadczen
wychowawczych,
Prowadzenie metryk spraw w postepowaniach administracyjnych dotyczgcych swiadczen,
Wystawianie stosownych zaswiadczen odnosnie udzielanych swiadczen,
Sporzadzanie list wyptat Swiadczen wychowawczych,
Terminowe sporzgdzanie w systemie informatycznym wszelkich sprawozdan z zakresu
Swiadczen wychowawczych w tym:
e sprawozdah rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan =z zakresu $wiadczenia
wychowawczego okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 18 lutego 2016 r.,
e miesieczne zapotrzebowanie na srodki finansowe w zakresie $wiadczen wychowawczych,
e podejmowanie dziatan w kierunku wyegzekwowania $wiadczen uznanych za nienaleznie
pobrane,
e wspoOtpraca z pracownikami innych Dziatéw Osrodka.
2. Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz niedotrzymanie
terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.

Z zakresu ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw:

1. Przygotowanie, prowadzenie i weryfikacja zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dokumentacji
dotyczacej przyznawania i wyptacania swiadczen z funduszu alimentacyjnego:

a) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego tacznie
z petng dokumentacjg wynikajgca z ustawy o pomocy uprawnionym do alimentow,

b) prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyptacania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i pism z zakresu sSwiadczen
z funduszu alimentacyjnego

d) sporzadzanie list wyptat pienieznych,

e) terminowe przyznawanie i realizowanie swiadczen,

f) prowadzenie rejestru wnioskow, wydawanych decyzji.

2. Obstuga systemu informatycznego NEMEZIS stuzgcego do przetwarzania zbiorow danych oséb
ubiegajgcych sie o przyznanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz innych programoéw
komputerowych zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow.

3. Terminowe prowadzenie korespondencji dzialu z zakresu $wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji z funduszu alimentacyjnego.

5. Prowadzenie metryk spraw w postepowaniach administracyjnych dotyczacych swiadczen

z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci w systemie informatycznym.

Staranne prowadzenie obowigzujagcej dokumentaciji.

Prowadzenie postepowania przygotowawczego do podejmowania wszelakich dziatan wobec

dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z przepisami ustawy:

e przeprowadzenie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majatkowych
od dtuznikéw,

e prowadzenie procedur zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

o staly kontakt z komornikiem w celu prawidiowej wyptaty $wiadczeh oraz
prowadzenia egzekucji wobec diuznikéw,

e wspoipraca z biurami informacji gospodarczej, zgtaszanie dtuznikéw do rejestru diugow,

9. Wspdtpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sgdami, urzedami, instytucjami i organami
prowadzacymi postepowanie egzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz nienaleznie
pobieranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

10. Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutlu nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych
przez osobe uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

11. Prowadzenie zestawienia naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych i przekazywanie do

© N

10|Strona



ksiegowosci GOPS-u, celem dokonania przelewu na odpowiednie konta.

12. Prowadzenie ewidencji wyptaconych s$wiadczeh z funduszu alimentacyjnego, dokonywanie
aktualizacji kwot wyptaconych , naliczanie naleznych odsetek i przekazywanie wykazu gtéwnemu
ksiegowemu jednostki.

13. Sporzadzanie bilansu potrzeb srodkéw finansowych na $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego.

14. Prowadzenie metryk spraw w postepowaniach administracyjnych dotyczacych swiadczen .

15. Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz niedotrzymanie
termindw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.

Dodatkowo:

1. prowadzenie i obstuga archiwum zaktadowego (skifadnicy akt) Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wierzchostawicach:

e wspoOipraca z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wierzchostawicach w zakresie opieki nad dokumentacjg i wlasciwego nig
zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt,

e przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

e przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej
ewidencji,

e wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego/sktadnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy ,

e udostepnianie dokumentacji,

e przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatdbw archiwalnych do miejscowo
wtasciwego archiwum panstwowego,

e inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wtasciwego archiwum panstwowego,

e znajomos¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w jednostce organizacyjnej systemow
kancelaryjnych oraz znajomos¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie
obowigzujgcych dotyczgcych postepowania z dokumentacja,

o state pogtebianie kwalifikacji zawodowych,.

2. Wykonywanie innych czynno$ci poleconych przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Wierzchostawicach.

§17
Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegélnosci:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czionkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym.

2. Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
w pieczy zastepczej.

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

0. Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicoéw, majgcych na celu ksztattowanie

prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.

Boo~NO O A
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11. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych.

12. Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin.

13. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci.

14. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

15. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co kwartat i przekazywanie tej
oceny Kierownikowi GOPS oraz pracownikom socjalnym.

16. Sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

17. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

18. Wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny.

19. Wspétpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupg diagnostyczno - pomocowa, o ktérych
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy domowe;j lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedne.

20. Wykonanie innych czynnosci w oparciu o ustawe z dnia 9 czerwca 2011r. 0 wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej.

21. Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz niedotrzymanie
termindw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.

22. Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wierzchostawicach.

§18

Do zadan Instruktora do spraw kulturalno-oswiatowych nalezy w szczegélnosci:

Opracowanie planéw pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

2. Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,

3. Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych Seniorow,

4. Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z

przepisami w tym zakresie,

Prowadzenie dziatalnoéci kulturalno-oswiatowej dla Klubowiczdw,

Zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych,

Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w zaleznosci od potrzeb i dziatan na rzecz

Senioréw,

8. Przygotowanie dokumentacji do sporzadzania sprawozdan i rozliczenn finansowych
dotyczacych dziatalnosci Klubu,

9. Planowanie budzetu wraz z Kierownikiem oraz Gtéwnym Ksiegowym,

10. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, a takze z innymi instytucjami w realizacji
zadan kierowanych do Senioréw,

11. Promocja dziatah Klubu Senior+,

12. Odpowiedzialnos¢ za otwieranie i zamykanie wej$cia gtébwnego do ,Klubu Senior + w
Wierzchostawicach oraz do pomieszczen przynaleznych do Klubu,

13. Terminowe i prawidtowe prowadzenie korespondenciji,

14. Terminowe i wlasciwe zatatwianie spraw dotyczacych zakresu dziatania Klubu Senior + .

15. Wspdtpraca z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

16. Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy i uchybienia oraz niedotrzymanie
terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkdow.

17. Wykonywanie innych czynnosci poleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wierzchostawicach (telefony, wyjazdy).

=

Nowu

§19

Do zadan Kierownika ,,Klub Senior+” nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie biezgcg dziatalnoscig Klubu Senior +,
2. Realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior +,
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10.

11.

Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych

Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu,

Nadzér i prowadzenie Klubu Senior +,

Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu Senior +,

Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych Seniorow,

Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznos$ci od potrzeb i dziatan

na rzecz seniorow,

10. Prowadzenie postepowania rekrutacyjnego, przy akceptacji Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej, dotyczacego zatrudniania specjalistéw w Klubu Senior +

11. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniordow,

12. Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow,

13. Organizowanie form wsparcia dla Senioréw,

14. Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu

15. Organizowanie spotkan okoliczno$ciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina, teatru oraz innych
miejsc,

16. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior+,

17. Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy z osobami prowadzgcymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktére mogg sie wtaczy¢ w dziatalnos¢ Klubu,

18. Reprezentowanie Klubu Senior + na zewnagtrz oraz dbanie o prawidiowe funkcjonowanie

Klubu.

©CoNOOA~®

Rozdziat V
Czas pracy i zasady przyjmowania petentow w osrodku
§ 20

Osrodek pracuje w wymiarze 40 godzin tygodniowo tj.

e W poniedziatek 8 ©_16%

o od wtorku do czwartku od 7% - 15%,

e wpigtek od 7 0_15%

Asystent Rodziny wykonuje prace w systemie zadaniowego czasu pracy w wybrane dni robocze
od poniedziatku do soboty pomiedzy godzing 8% a godzing 21%,

W godzinach pracy pracownicy socjalni wykonujg prace w terenie.

Prace terenowg odzwierciedla ,ewidencja wyjazdéw w teren w godzinach stuzbowych”, oraz
.rejestr delegacji stuzbowych”.

Teren gminy dzieli sie na rejony opiekuncze i na zasadzie wyboru przez pracownikow
socjalnych ustala sie pracownika pracujgcego w danym rejonie.

Kierownik Osrodka zastrzega sobie prawo do zmiany rejonu opiekunczego jezeli uzna to za
potrzebne do usprawnienia, podniesienia efektywnosci pracy, czy odcigzenia pracownika.
Pracownicy socjalni po terenie gminy przemieszczajg sie prywatnymi samochodami (w tym celu
majg przyznane ryczatty samochodowe).

Pracownikom wykonujgcym prace w terenie przystuguje odziez i obuwie ochronne. Szczegdétowy
tryb przyznawania i okreséw uzywalnos$ci okresla zarzgdzenie kierownika osrodka.

Przebywanie poza godzinami pracy w siedzibie osrodka wymaga zgody Kierownika Osrodka
i winno by¢ odzwierciedlone w stosownym rejestrze.

W uzasadnionych przypadkach (prywatnych) pracownik moze opusci¢ siedzibe Osrodka za
zgodg Kierownika oraz po odnotowaniu czasu przebywania poza Osrodkiem w stosownym
rejestrze.

Na stanowiskach pracy obowigzuje prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
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Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
§21

W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Kierownik codziennie w godzinach pracy
Osrodka.

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Osrodka.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy szczegotowe.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw petentow stosuje sie dziat VIII KPA — skargi
i wnioski.

Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak, niz w ciggu miesigca.

Rozdziat VII

Zatatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw petentéw.

§22

Indywidualne sprawy petentow zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okre$lonych

w rozdziale II Kodeksu Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem przepisow

szczegolnych dotyczacych realizowanych zadan.

Sprawy wniesione przez petentow do Osrodka sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw.

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw petentow kierujac sie przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw ponosza pracownicy zgodnie

z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Z reguty obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno by¢ utrwalone

w aktach w formie protokotu, notatki stuzbowej lub podpisanej przez strone adnotaciji.

Pracownicy zaftatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego informowania

o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie

poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

Pracownicy obstugujacy petentéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepiséw,

b) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okre$lenia terminu
zatatwienia,

¢) informowania strony o stanie zatatwienia sprawy,

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci, podajgc przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy,

e) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zafatwit sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 23

Do podpisu Kierownika zastrzega sie w szczegoélnosci:
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10.

11.

a) zarzadzenia, ogtoszenia, okdIniki — wynikajgce z biezgcej dziatalnosci Osrodka,

b) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

c) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

d) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
Z upowaznieniami udzielonymi przez Waéjta Gminy,

e) sprawozdania finansowe Osrodka,

f) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,

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

Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczgcej

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

osobistej akceptacji Kierownika.

Kierownik moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wajta w sprawie upowaznienia pracownika do:

a) prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spotecznej,

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

c) prowadzenia postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych, a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji,

d) prowadzenia postepowania w sprawach swiadczen wychowawczych a takze do wydawania
w tych sprawach decyzji.

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

stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy na swoich stanowiskach pracy -

stosownie do podziatu czynnosci.

Pracownicy socjalni majg prawo podpisa¢ dokumenty zwigzane z rozpoznaniem potrzeb,

przygotowaniem wywiadow $rodowiskowych i ustaleniem sytuacji materialnej i zyciowe;j

podopiecznych oraz dokumenty sporzgdzone na zlecenie innych osrodkéw pomocy spotecznej,

nie wymagajgce aprobaty Kierownika.

Gltoéwny Ksiegowy Osrodka podpisuje dokumenty finansowe Osrodka a takze inne dokumenty,

na ktérych wymagana jest kontrasygnata ksiegowego.

Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Kierownikowi odpowiada

pracownik prowadzacy dang sprawe.

Na dokumentach przedstawionych do podpisu Kierownika powinny wskazane dane pracownika,

ktéry sporzadzit dokument .

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu

dokumentow finansowo-ksiegowych, opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony

zarzgdzeniem Kierownika.

Pracownicy Os$rodka udzielajg informacji z zakresu przekazanych im spraw pod warunkiem, ze

informacje te nie naruszajg przepisbw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych

osobowych.

§24

Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe

Umowy oraz oswiadczenia woli wywotujgce skutki finansowe dla Osrodka podpisujg w nastepujgcej
kolejnosci i w nastepujgcym zakresie:

1.

2.
3.

Pracownik prowadzgcy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidiowe przygotowanie
dokumentu - pod wzgledem poprawnosci rozstrzygniecia merytorycznego.

Gtoéwny Ksiegowy - potwierdzajgc zabezpieczenie srodkéw finansowych w budzecie Osrodka.
Kierownik - po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych prawnych - nadajgc im
moc prawnag.
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§25

Zasady obiegu korespondencji w Osrodku

1. Korespondencje wptywajacg do Osrodka przekazuje sie do wgladu Kierownika w celu
zapoznania si¢ i wydania dyspozycji wykonawczych (dekretacji).

2. Korespondencje adresowang imiennie (okreslone nazwisko i imie ) przekazuje sie bezposrednio
adresatom w nienaruszonym stanie.

3. Zwrdcong przez Kierownika — przejrzang i zadekretowang korespondencje przekazuje sie do
dalszego zatatwienia, okreslonym w zapisie dyspozycyjnym, pracownikom Osrodka.

4. Korespondencja wychodzgca z Osrodka wysylana jest wedlug rodzajéw zbiorczo przez
pracownikéw Osrodka

Rozdziat IX

Postanowienie koncowe
§ 26
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, majg zastosowanie obowigzujgce przepisy
prawa.
2. Nowe stanowiska pracy zwigzane z realizacjg zadan statutowych Osrodka tworzy Kierownik
w ramach posiadanych srodkéw finansowych, w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem organizacyjnym osrodka.

§27

Schemat organizacyjny osrodka pomocy spotecznej wraz z etatyzacjg stanowi zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

§ 28

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢é dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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Zalagcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Wierzchostfawicach.

GtOWNY KSIEGOWY

STARSZY SPECJALISTA PRACY
SOCJALNEJ

STARSZY SPECJALISTA PRACY
SOCJALNEJ

STARSZY SPECJALISTA PRACY
SOCJALNE]J

STARSZY SPECJALISTA PRACY
SOCJALNE]J

SPECJALISTA PRACY SOCJALNEIJ

STARSZY SPECJALISTA DO
SPRAW SWIADCZEN
RODZINNYCH

KIEROWNIK

STARSZY SPECJALISTA

INSPEKTOR

ASYSTENT RODZINY

INSTRUKTOR DO SPRAW
KIEROWNIK KLUBU SENIOR + [—— KULTURALNO-OSWIATOWYCH

KLUB SENIOR +
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