ZARZADZENIE NR 2/2021

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirczu
z dnia 30 sierpnia 2021r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mirczu.

na podstawie § 7 zatgcznika do Uchwaty Nr X11/111/2016 Rady Gminy Mircze z dnia 27 stycznia 2016r. w
sprawie nadania Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mirczu

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirczu w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2018 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mirczu z dnia
11 czerwca 2018r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mirczu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzes$nia 2021r.




Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 1/2021

Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mirczu

z dnia 30 sierpnia 2021r

w sprawie regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mirczu

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mirczu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Mirczu zwany dalej ,, Regulaminem”,

okresla wewnetrzng strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Mirczu oraz zakres dziatania kierownika i pracownikow.

§2
1. Zakres dzialania O$rodka okresla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mirczu.

2. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

3. Ofsrodek dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, uchwatl Rady Gminy, zarzadzen Wojta,
Statutu oraz zarzadzen Kierownika.

4. Ofdrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng gminy, nieposiadajaca osobowosci prawnej, w formie
jednostki budzetowej powolang do realizacji zadan wiasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej,
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Osérodek moze realizowa¢ réwniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw, oraz zadania
wynikajace z programéw, porozumien i projektow oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej.

Oérodek realizuje réwniez inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Radg Gminy.

Szczegblowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w  zarzgdzeniach
wewnetrznych.

8. Obszarem dziatania Osrodka jest teren Gminy Mircze.

9. Osrodek ma swojg siedzib¢ w Mirczu, ul. Krytowska 20.

§3
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial 11
Zasady organizacji pracy i kierowania O$rodkiem
§4
1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie, z ktorg kazdy pracownik podlega

bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed, ktérym jest odpowiedzialny za
wykonywanie powierzonych mu zadan.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do wspélpracy i wspotdziatania w celu sprawnej realizacji



zadan Osrodka.
3. W czasie nieobecnos$ci Kierownika pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez niego pracownik.

4. Decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych przez Os$rodek podpisuje Kierownik oraz pracownicy
upowaznieni przez Wdjta na wniosek kierownika.

5. Kierownik kieruje pracg Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz.
6. Kierownik podlega stuzbowo Wojtowi.
7. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych w Osrodku.

8. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika nalezy kierowanie realizacjg zadan Os$rodka w
oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, a w szczegdlnosci: zadan Kierownika nalezy w szczego6lnoscei:

a) koordynacja i nadzér nad pracg pracownikéw Osrodka,

b) wydawanie z upowaznienia Wdjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spotecznej i
innych powierzonych zadan,

¢) wydawanie przepisow wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka,
d) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow,

f) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
g) ksztaltowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,
h) wilasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalne;j,

i) ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowiazujacej
jednostki budzetowe,

j) okre$lanie zakresu obowigzkow i uprawnien na stanowiskach pracy w Osrodku,
k) gospodarowanie mieniem Osrodka,
1) wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka,

m) wspotpraca z administracjg rzadowa, samorzgdowymi i innymi jednostkami oraz inspirowanie do
dziatan instytucji, organizacji spolecznych i pozarzadowych, osdb prawnych i fizycznych,
jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych form i zakresu pomocy spotecznej,

n) opracowywanie planow dzialania Osrodka oraz przedktadanie sprawozdan z ich wykonania,

0) sporzgdzanie plandéw, programow analiz i sprawozdan z ich wykonania,

p) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka,

q) skladanie informacji Wojtowi na temat sytuacji finansowej i biezacej dziatalnosci Osrodka
9. Kierownik wspoélnie z Gtéwnym ksiggowym opracowuje plan finansowy O$rodka.

10. Kierownik O$rodka powierza Gtéwnemu Ksiggowemu zgodnie z ustawg o finansach publicznych obowiazki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka
§5
1. W sktad Osrodka wchodzg samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik



2) Gtoéwny ksiggowy

3) Ksiggowy
4) Pracownicy socjalni

5) Wieloosobowe stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow
dla opiekunéw, $wiadczeh wychowawczych, $wiadczenia ,,Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny

6) Asystent rodziny
7) Opiekunki §rodowiskowe

2. Dopuszcza sie mozliwo$é tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od potrzeb Osrodka, w
celu realizacji zadan okre$lonych w przepisach prawa w ramach posiadanych srodkow finansowych.

3. Zadania dla poszczeg6lnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

ROZDZIAL 1V

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw OSrodka

§6

Do zadan wspdlnych wszystkich stanowisk pracy nalezy:

1y
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)
9

zapewnianie wlasciwe;j i terminowe;j realizacji zadan,

wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami spofecznymi
przygotowywanie planow i analiz, informacji, sprawozdan,

dziatanie na podstawie przepisoéw prawa i szczegélowe ich przestrzeganie,
sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

zachowanie tajemnicy shuzbowej i pafstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez
prawo,

stosowanie sie do polecen przelozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,
udzielania informacji i wyjasnien niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy,

informowanie stron o przystugujacych im $rodkach prawnych,

10) gospodarowanie $rodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny,

11) dbato$é o nalezyty stan urzadzen, sprzetu oraz ad i porzadek w miejscu pracy,

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

13) ksztattowanie wiasciwej atmosfery w miejscu pracy

§7

Pracownicy Osrodka majg obowiazek przestrzegania:

1. przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

2. Zasad wspolzycia spotecznego oraz dbaé o dobro i chroni¢ mienie Osrodka, zachowywa¢ w tajemnicy
informacje pozyskane w zwigzku z wykonywanym stanowiskiem pracy,

3. Ochrony danych osobowych,

4. pozostalych wewngtrznych przepisoéw.



§8
Glowny ksiegowy

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1. opracowywanie rocznych planéw finansowych i dokonywanie niezbednych korekt w budzecie Osrodka,
2. opracowywanie wewnetrznych przepisow dostosowanych do obowigzujacych przepiséw prawnych z zakresu:
a. dokumentacji finansowo — ksiggowej,
b. planu kont finansowych
c. stosowanych drukow i dokumentow ksiggowych
d. sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow,

3. prawidtowa realizacja planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi srodkami
finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;,

4. prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowos$ci (w sposob prawidtowy zapewniajacy
rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezgce przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Osrodka w
urzgdzeniach ksiegowych syntetycznych, analitycznych, na kontach prowadzonych w Zaktadowym Planie kont)

5. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

6. rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,
7. prowadzenie likwidatury wg protokotéw kasacji,

8. dokonywanie przelewow srodkoéw finansowych na podstawie dokumentow Zrédtowych, w tym dotyczacych
$wiadczen z pomoc spolecznej, $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla
opiekunéw, $wiadczen wychowawczych, §wiadczenia ,,Za zyciem” oraz dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych

9. biezgca analiza wykorzystywania srodkéw bedacych w dyspozycji Osrodka,
10. naliczanie wynagrodzen pracownikom i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,
11. rozliczenia z tytutu podatkow i sktadek ZUS

12. wspolpraca z wlasciwym terenowo oddzialem ZUS i sporzadzanie wymaganych dokumentow
ubezpieczeniowych,

13. naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb kwalifikujgcych sig do
tej formy pomocy, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowywanie
ich z tych ubezpieczen.

14. nadzér i kontrola wykonania budzetu Osrodka
15. wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie O$rodka

16. uzgadnianie z pracownikami i kierownikiem wielkosci posiadanych srodkéw na wyplaty $wiadczen z
pomocy spolecznej

17. dbato$¢ o gospodarnos¢ i celowos¢ wydatkowanych srodkéw budzetowych,
18. dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych

19. prowadzenie i wykonywanie innych zadaf wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla tego stanowiska
pracy,

20. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy

21. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka.



§9
Ksiegowy

Do zadan Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1. sporzagdzanie sprawozdan finansowych, analiz i przygotowywanie danych do bilansu,

2. prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposob prawidtowy zapewniajgcy
rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej Osrodka w
urzadzeniach ksiggowych syntetycznych, analitycznych, na kontach prowadzonych w Zaktadowym Planie kont)

3. dokonywanie przelewow $rodkow finansowych na podstawie dokumentéw zrédtowych, w tym dotyczacych
$wiadczen z pomoc spolecznej, $wiadczefi rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla
opiekunéw, $wiadczenn wychowawczych, §wiadczenia ,,Za zyciem” oraz dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych

4. biezgca analiza wykorzystywania $rodkoéw bedgcych w dyspozycji Osrodka,
5. sporzadzanie list ptac, rozliczanie sktadek ZUS, FP, podatku dochodowego, obstuga programu ,,Platnik”,
6. rozliczenia z tytutu podatkow i sktadek ZUS

7. naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla oséb kwalifikujgcych sie do
tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno - rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowywanie
ich z tych ubezpieczen.

8. archiwizacja dokumentéw i sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

9. przyjmowanie wniosk6w i prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
10. obstuga finansowa postepowania egzekucyjnego $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego

11. prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych dla tego stanowiska
pracy,

12. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy

13. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika wynikajgcych z potrzeb Osrodka

§10
Pracownicy socjalni
Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnoscei:

1. rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i
rodziny,

2. prowadzenie pracy socjalnej i przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

3. dokonywanie analizy,diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze formutowanie opinii w
zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskiwania tych
$wiadczen,

4. udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy z zakresu rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe,

5. pomoc w uzyskiwaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania probleméw przez wilasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe,

6. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7. planowanie pomocy zgodnie z uzasadnionymi potrzebami rodzin,



potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych

9. wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania probleméw oraz
skutkéw negatywnych zjawisk spoteczny, tagodzenie konsekwencji ubdstwa,

10. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz inspirowanie
powotlania instytucji §wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich o0séb i rodzin,

11. wspotuczestnictwo w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych programow
pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jako$ci zycia mieszkancow gminy,

12. inicjowanie lub wspoétdziatanie w dzialaniach profilaktycznych nakierowanych na zapobieganie lub
tagodzenie probleméw spotecznych,

13. wspoldziatanie z kierownikiem w zakresie przyznawania $wiadczen, przygotowywanie wnioskow oraz
dokumentacji przewidzianych obowiazujgcymi przepisami, opracowywanie planéw, indywidualnych diagnoz,
organizowanie dziatalnosci §rodowiskowe;,

14. prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym konieczno$é
korzystania z pomocy spotecznej,

15. prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
16. gromadzenie danych w systemie informatycznym,
17. nalezyte prowadzenie teczek rzeczowych z zakresu dziatania stanowiska pracy,

18. zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi si¢ w trudnej sytuacji zyciowej
celem jej rozwigzania,

19. wspoldziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
realizujgcymi zadania, w szczegdlnosci z z zakresu pomocy spotecznej i przeciwdziatania przemocy w rodzinie

20. wspotpraca ze szkotami, Policjg, sagdem, kuratorami, GKRPA i innymi instytucjami i organizacjami
dzialajgcymi na rzecz oséb i rodzin,

21. wspotpraca z pielegniarkami srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie opieki medycznej nad
podopiecznymi,

22. opracowywanie i realizacja gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy

23. prowadzenie poradnictwa i interwencji, w tym w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie
24. prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

25. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

26. sporzgdzanie list wyptat $wiadczefi z pomocy spoteczne;j,

27. rozliczanie ustug opiekunczych,

28. przygotowywanie korespondencji i jej wysylanie,

29. kontrola merytoryczna dokumentacji ksiegowej, w szczegolnosci dotyczacej: list wyplat zasitkow z pomocy
spotecznej, faktur i rachunkéw zwigzanych z ponoszeniem oplat za: dozywianie dzieci w szkole, pobyt w DPS,
pobyt w noclegowni, schronisku,

30. dbaloé¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

31. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania badZz odmowy przyznania
$wiadczen z pomocy spoleczne;j.

32. obstuga programu komputerowego POMOST oraz systemu Emp@tia.

33. organizowanie dzialan pomocowych na rzecz osob i rodzin dotknigtych przemoca, udzielanie pomocy i
wsparcia ofiarom przemocy,

34. wszczynanie procedury Niebieskiej Karty, udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego oraz w grupach
roboczych, a takze zapewnienie obstugi administracyjno - technicznej,



35. dokonywanie analizy sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego w zwigzku z wystgpieniem sytuacji
kryzysowej w rodzinie oraz ustalanie przyczyn kryzysu w rodzinie,

36. wsparcie i praca z rodzing w kryzysie majgca na celu: wzmacnianie roli i funkcji rodziny, rozwijanie
umiejetnodci  opiekuniczo-wychowawczych rodzin, podnoszenie $wiadomosci w zakresie planowania i
funkcjonowania rodziny, pomoc w integracji rodziny, przeciwdziatanie marginalizowaniu i degradacji
spotecznej rodziny, dgzeniu do reintegracji rodziny,

37. prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci w
wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

38. wnioskowanie do Kierownika o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny
39. wspdtpraca z asystentem rodziny

40. przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego w celu przygotowania opinii na temat kandydatow na rodzing
wspierajaca,

41. wspolpraca z koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
42. wspolpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka,

43. biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy

44. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

§11

Wieloosobowe stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla
opiekunéw, §wiadczen wychowawczych, §wiadczenia ,,Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny

Do zadan na w/w stanowisku pracy w szczego6lnosci nalezy:

1. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekunéw, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, §wiadczenia ,,Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

2. prowadzenie postepowania wynikajgcego z przepiséw prawa w sprawie §wiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, $wiadczern wychowawczych, zasitkow dla opiekunéw, dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen z
zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekundow, $wiadczen
wychowawczych, §wiadczenia ,,Za zyciem”, oraz dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych

3. zakladanie i nalezyte prowadzenie teczek rzeczowych 0sob otrzymujacych $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawcze,zasitki dla opiekundow, dodatek mieszkaniowy, dodatek
energetyczny, $wiadczenia ,,Za zyciem”, oraz spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny

4. prowadzenie sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
5. ustalanie sytuacji §wiadczeniobiorcy z zakresu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego

6. wspotpraca z Lubelskim Urzgdem Wojewodzkim w zakresie ustalania koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego

7. praca w systemie informatycznym z zakresu obstugi $wiadczen,

8. prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

9. sporzgdzanie listy wyptat $wiadczen,

10. terminowe przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan

11. prowadzenie i wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow szczegolnych dla tego stanowiska
pracy,

12. prowadzenie dziatah wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym



do alimentow,

13. wspoétdziatanie z komornikami, sagdami, prokuratura, powiatowym urzedem pracy i innymi instytucjami w
zakresie okre§lonym ustawg 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

14. rozliczanie wptat od dtuznikéw alimentacyjnych i komornikow,

15. przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

16. dbalo$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
17. pelne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o $wiadczenia

18. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy

19.  wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

§12
Asystent rodziny
Do zadan asystenta rodziny nalezg:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym,

2) opracowywanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej planu
pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
7) wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowe;j,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztaltowanie
prawidlowych wzorcow i umiejetnosei psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin,
13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej, niz co kwartal, i przekazywanie tej oceny
Zamawiajacemu,

16) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,
17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakornczeniu pracy z rodzina,

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i
rodziny,

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, a takze innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,

20)  wykonywanie innych czynnos$ci w oparciu o ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
§13



Do zadan opiekunki domowej nalezy sprawowanie opieki nad wyznaczong przez Kierownika osobg, a w
szczegolnoscei:

1. pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych;
- utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach, w ktdrych przebywa podopieczny,
- utrzymywanie w czystosci osoby bedacej pod opieka,
- zapewnianie kontaktu z lekarzem, pielegniarkg, podawanie lekow,
- realizacja recept i robienie zakupow,
- przygotowanie positkow

— zalatwianie spraw urzgdowych,zapewnienie opieki higienicznej i pielggnacyjnej,w miar¢ mozliwosci
zapewnianie kontaktu z otoczeniem.

ROZDZIAL V

Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw interesantow

§ 14

1. Indywidualne sprawy mieszkancow gminy zalatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych w
Kodeksie postgpowania administracyjnego z uwzglednieniem przepisow szczegdétowych dotyczacych
realizowanych zadan.

2. Sprawy wplywajace do Osrodka sg ewidencjonowane w Dzienniku Korespondencji a nastepnie dekretowane
przez kierownika na indywidualne stanowisko pracy wiasciwe do zatatwienia sprawy.

3. Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego rozpatrzenia indywidualnych
spraw kierujgc sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

5. Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwienia spraw. Zatatwienie ustne powinno by¢ utrwalone w aktach, w
formie protokotu Iub podpisanej przez strong adnotacji.

6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepiséw.

b) Rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia
sprawy,

¢) Informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia sprawy.

7. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnoscei.

8. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie podlega odpowiedzialno$ci
okreslonej w art. 38 Kodeksu postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL V1
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 15
1. Kierownik podpisuje zarzagdzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygnigcia zastrzezone do jego
aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:
a) Zarzadzenia, ogloszenia, okolniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,

b) Odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,



¢) Materiaty kierowane do aprobaty Rady Gminy,
d) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

e) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi przez Wéjta Gminy

f) Pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrgbnymi przepisami
g) Korespondencje wychodzgcg w ramach jednoosobowego kierownictwa.

2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
kierownika.

3. Kierownik O$rodka moze wystapi¢ do Wdjta w sprawie upowaznienia pracownika do:

- prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach pomocy
spotecznej,

- prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,

- prowadzenia postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty niestanowigce
rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

5. Gtéwny Ksiggowy podpisuje:
- analizy i sprawozdania dotyczace spraw finansowych

- wszystkie dokumenty gdzie wymagana jest kontrasygnata gtéwnego ksiegowego.

ROZDZIAYL VIII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i zazalei obywateli.

§ 16
1. Interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen przyjmuja:
1) Kierownik w poniedziatki w godzinach od 7 3%do 1539,
2) Pracownicy Osrodka we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka.
2. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen sporzadzane sg protokoly.

3. Kierownik Osrodka prowadzi teczke ,,Rejestr skarg i wnioskéw”, w ktorej sg rejestrowane skargi, wnioski i
zazalenia oraz odpowiedzi na nie.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski i zazalenia podpisuje Kierownik.

5. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie péZniej niz w ciagu miesigca.

ROZDZIAL IX

Zasady sprawowania kontroli

§17
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.
1. System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzng i wewngtrzng.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

a) Kierownik Osrodka



b) Glowny Ksiegowy.

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:

a) Wojt Gminy Mircze

b) Skarbnik Gminy Mircze

¢) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzenia kontroli.
4. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik.
Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

a) Ustaleniu stanu faktycznego

b) Badaniu zgodnosci podejmowanych czynnosci z poleceniami i zarzadzeniami Kierownika oraz przepisami
prawa

c) Ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob za nie odpowiedzialnych
d) Wskazanie sposobow i $rodkow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien

e) Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokdt zawierajgcy fakty stanowigce podstawe do
oceny stanowiska pracy, a w szczegolnosci nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§18

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczgcych funkcjonowania Osrodka majg
zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Kazdy pracownik Osrodka po zapoznaniu si¢ z regulaminem organizacyjnym potwierdza ten fakt
wlasnorgcznym podpisem.

4. Zmiany w regulaminie nastgpujg w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.



