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REGULAMID:I ORGANIZACYINY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
w Pieckach
ROZDZIAL | Postanowienia Ogodine
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pieckach.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pieckach;

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumiec Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pieckach;

3) Gtownej Ksiegowej — oznacza to Gtéwng Ksiegowg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pieckach;

4) Koordynator zespotu — oznacza to Koordynatora Zespotu pracownikéw dziatajgcego w strukturze
Osrodka;

5) Pracownikach — nalezy przez to rozumiec pracownikéw zatrudnionych w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Pieckach;

6) Wojcie — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Piecki;

7) Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Piecki

§3

1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Piecki;

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwaty rady gminy, zarzadzen
wojta, statutu oraz zarzadzen kierownika;

3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Piecki;
§4 .
Osrodek jest jednostka budzetowg Gminy nieposiadajgcg osobowosci prawnej.

§5

1. Osrodkiem kieruje Kierownik zatrudniony przez Wajta.



2. W czasie nieobecnosei Kierownika jego obowigzki petni Koordynator Zespotu pracy socjalnej i ustug
spotecznych lub inny upowazniony pracownik Osrodka.

3. Kierownik Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb w nim zatrudnionych.

4. Szczegbtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w formie
zarzadzen wewnetrznych.

5. Organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony odrebnym zarzadzeniem.
§6
1. Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zalecone gminie dotyczace w szczegélnosci:

1) pomocy spotfecznej, w tym przyznawania i wyptacania przewidzianych przepisami prawa $wiadczen
oraz prowadzenia, w zakresie powierzonym, postepowan administracyjnych;

3) prowadzenia i badania oraz dokonywania analizy zjawisk, rodzgcych zapotrzebowanie na
$wiadczenia pomocy spotecznej;

4) prowadzenia i rozwijania niezbednej infrastruktury socjalnej;
5) wspomagania 0sob i rodzin we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu petnych zdolnosci zyciowych

6) prowadzenia dziatan na rzecz rozwoju spotecznego w oparciu o rozpoznane potrzeby; srodowiska,
w roznych obszarach i z réznymi grupami odbiorcéw oraz wspierania inicjatyw lokalnych poprzez
animowanie i tworzenie projektow, rozwoj i upowszechnianie aktywnej integracji, tworzenie grup
samopomocowych, budowanie lokalnego partnerstwa i promowanie pracy woluntarystycznej;

7) rozwijania nowych form i wykonywania innych zadan z zakresu pomocy spotecznej;
8) tworzenia gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

9)tworzenia oraz rozwijania systemu opieki nad dzieckiem oraz pracg z rodzing przezywajacq
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo — wychowawczych;

10) przyznawania i wyptacania przewidzianych przepisami prawa swiadczen rodzinnych oraz
prowadzenia postepowan administracyjnych;

11) przyznawania i wyptacania dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych oraz
prowadzenia postepowan administracyjnych;

12) postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz swiadczen funduszu alimentacyjnego;
13) profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii;

14) aktywizacji bezrobotnych, w tym organizacji prac spotecznie uzytecznych;

15) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

16) wspierania kobiet w cigzy i ich rodzin;



17) zapewnienia réownego dostepu do Swiadczen opieki zdrowotnej;

18) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych;

2. Osrodek realizuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Wéjta lub Rade Gminy.
ROZDZIAL 11

Zasady funkcjonoWania Osrodka

§7

1. Osrodek dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzgdnosci;

2) stuzebnosci wdbec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne dziaty oraz wzajemnego wspotdziatania.

§8

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Koordynatorzy poszczegdlnych dziatow kierujg i zarzgdzajg nimi, sprawujg nadzoér nad nimi w
sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan zespotéw i ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Kierownikiem.

§9

Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§10

Pracownicy, w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Osrodka dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do jego scistego przestrzegania.

§11
Pracownicy w wykonywaniu zadan Osrodka i swoich obowigzkéw sg obowigzani kierowac sie

zasadami etyki zawodowej, stuzy¢ Gminie i Parfistwu.



v

§12

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§14

1. Zasady i sposob wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.

2. W komorkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Obieg i kontrole dowoddw ksiegowych okresla odrebna instrukcja.

4. Postepowanie z wszelkg dokumentacja spraw zakorczonych, niezaleznie od techniki jej

wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych reguluje odrebna instrukcja
archiwalna.

ROZDZIAL 11l
Zasady kierowania Osrodkiem

§15
1.0srodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik .

2. Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnej Ksiegowej, Koordynatora Zespotu Pracy
Socjalnej i Ustug Spotecznych oraz innych pracownikéw koordynujacych prace zespotow roboczych.

3. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji oraz innych o
podobnym charakterze.

(519
1. " Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania osrodka;
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, realizacjg zadan Osrodka i koordynowanie
dziatalnosci komdrek organizacyjnych Osrodka;
4) reprezentowanie O$rodka wobhec organdw administracji, instytucji i 0sob trzecich;
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5) programowanie i realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej, w tym
wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka;

6) zarzgdzenie powierzong czescig majgtku gminnego;

7) nadzér nad prowadzona w osrodku gospodarka finansowa i gospodarowanie srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) sktadanie w imieniu Oérodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych;
wytyczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne;

10) zawieranie umaéw z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci Swiadczonej

przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej sie o przyznanie pomocy;

11) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka nalezgcych do wtasciwosci
gminy;

12) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyptacanie:

> $Swiadczen rodzinnych wraz z dodatkami;

> zasitkdw z pomocy spotecznej;

> dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;

> Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i postepowan wobec dfuinikéw alimentacyjnych;

> potwierdzania prawa do swiadczen opieki zdrowotnej;

> prowadzenia postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny;

> $wiadczen wychowawczych;

> jednorazowego swiadczenia, zgodnie z ustawg o wsparciu kobiet w cigzy i rodziny ,Za zyciem;
> prowadzenia postepowan w sprawie wydawania Karty Duzej Rodziny;

> innych ( zgodnie z nadanymi upowaznieniami) wynikajgcych z przepiséw prawa,

13) podpisywanie podpisem elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym zgodnie z
wydanym upowaznieniem :

> sprawozdan rzeczowo-finansowych oraz weryfikacji potrzeb na srodki z przeznaczeniem na
realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
swiadczen rodzinnych , swiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen z dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, Swiadczen Karty Duzej Rodziny, Swiadczen wychowawczych itp.
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14) wykonywania czynnosci i prowadzenie dziatan w ramach posiadanych petnomocnictw:

> wykonywania czynnosci obejmujacych dziatalnos¢ statutowg Gminnego Osrodka Pomocy
Spotfecznej nie przekraczajaca zwyktego zarzadu oraz do wystepowania przed sgdami i udzielania
dalszych petnomocnictw;

> dysponowania przyznanymi w budzecie gminy srodkami finansowymi i planowanie ich zgodnie ze
statutem jednostki. Przez dysponowanie srodkami finansowymi rozumie sie m.in. zawierania uméw
lub zlecanie wykonawstwa prac niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki;

> korzystania z przywilejow i obowigzkéw kierownika zaktadu pracy zgodnie z kodeksem pracy i
przepisami szczegdlnymi dotyczacymi funkcjonowania prowadzonej jednostki organizacyjnej

> wykonania zadar gminy Piecki wynikajgcych z porozumien ze Starostg Mrggowskim w sprawie
organizacji prac spotecznie uzytecznych ;

> realizacji i przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielania dofinansowania zadania publicznego
w zakresie profilaktyki rozwigzywania problemdw alkoholowych oraz przeciwdziatania uzaleznieniom
w 2017 roku w zakresie realizacji programéw wychowawczych i profilaktycznych dla dzieci i
mtodziezy w ramach wypoczynku zimowego i letniego.

15) sporzadzanie bilansu potrzeb wynikajgcych z zadan statutowych Oérodka;

16) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka, oceny zasobow
pomocy spotecznej oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie;

17} przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow;

18) udziat w pracy zespotéw i komisji powotanych przez Wajta oraz organa samorzadowe, w zawe)g I

realizowanych zadan wynikajgcych z przepisow prawa. jmlm,,mb,m 410 /7
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2) Do zadan i kompetencji Koordynatora Zespotu Pracy Socjalnej i Ustug Spotecznych *
1) kierowanie pracg Os$rodka w czasie nieobecnosci Kierownika, nadzér nad realizacja zadan;
2) podpisywanie dokumentacji z zakresu spraw zgodnie z posiadanymi upowaznieniami i

petnomocnictwami wydanymi przez Wéjta (na wniosek Kierownika), oraz przez Kierownika Oérodka;

3) podpisywanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw na swoi stanowisku pracy, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do kompetencji Kierownika Osrodka.

3. - Do zakresu podstawowych obowigzkéw Koordynatora Zespotu Pracy Socjalnej i Ustug
Spotecznych_nalezy w szczegdlnosci:

1)prawidtowe zorganizowanie pracy zespotu pracownikéw socjalnych, asystentéw rodzin,
wychowawcéw placdwek wsparcia dziennego i opiekunéw osob starszych;

2)nadzorowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw zespotu, w tym czynnosci kancelaryjnych;



3)dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie ich
wyrdzniania, nagradzania, awansowania bad? karania;

4)przygotowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia kierownikowi Osrodka szczegdtowych zakreséw
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zespotu oraz zastepstw;

5) racjonalna gospodarka srodkami finansowymi ( zasitki z pomocy spotecznej).
§17

Kierownik Osrodka powierza Gtéwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawg o finansach publicznych
obowiazki i odpowiedzialnoséc w zakresie prowadzenia rachunkowosci oérodka, wykonywania
dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym

2. Do zadan G’{éw-nej Ksiegowe]j ponadto nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowg osrodka;

2) opracowanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych plandw finansowych;

3) nadzér nad biezacg realizacjg budzetu osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;
4) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych polityki rachunkowosci;
5) sporzadzenie sprawozdan finansowych, analiz i bilansdw;

6) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

7) inne zadania gféwnej ksiegowe] wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawy o
finansach publicznych;

ROZDZIAL IV

Organizacja wewnetrzna Osrodka

§18

1. W Osrodku tworzy sie nastepujace jedno i wieloosobowe stanowiska pracy oraz zespoty:
1) Kierownik Osrodka;

2) Gt. ksiegowy;

3) Stanowisko ds. ksiegowo — kadrowych;

4) Koordynator Zespotu Pracy Socjalnej i Ustug Spotecznych;

5) Zespdt pracownikéw socjalnych;

5) Zespot opiekunek srodowiskowych/ koordynator zespotu roboczego;

6) Zespdt ds. wspierania rodziny , w tym:



> asystenci rodzin;

> wychowawcy placowek wsparcia dziennego/ specjalisci/instruktorzy zajec.

7) Zespot ds. realizacji wiadczen:

> stanowisko ds. swiadczen rodzinnych

> stanowisko ds. lfunduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dtuznikow

> stanowisko ds. Swiadczen wychowawczych

9) Stanowisko ds. koordynacji Klubu Integracji Spotecznej;

10) Stanowisko ds. obstugi Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych, Programu Przeciwdziatania Narkomanii, Przemocy w Rodzinie,innych programoéw;

11) Stanowisko informatyka ds. sprawozdawczosci elektronicznej oraz obstugi dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych;

12) Stanowisko do realizacji $wiadczen i ds. administracyjno —organizacyjnych;

13) Pracownik obstugi gospodarczej ( pomoc biurowa, osoba sprzatajgca/goniec) ;

14) Radca prawny ( w zaleznosci od potrzeb) .

2. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zat. Nr 1 niniejszego Regulaminu.

§19

Szczegotowe zadania poszczegdinych zéspoiéw i stanowisk pracy okresla Kierownik w zakresach
obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow.

§20

1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadar w Osrodku mogg by¢ tworzone inne
stanowiska pracy w miare wystepujacych potrzeb

2. Obstuge prawng Osrodka zapewnia radca prawny Urzedu Gminy w Pieckach lub zatrudniony
w Osrodku.
§21

1. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci do
uzasadnionych biezgcych potrzeb osrodka.

2. Do realizacji zadart mogg by¢ powotane dorazne badz state zespoty zadaniowe lub projektowe.

3. W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym lub projektowych prace organizujg i za jej wyniki
odpowiadajg przewodniczacy zespotu lub kierownicy projektow.



4. Pracownicy wyznaczent do pracy w zespotach merytorycznie podlegajg przewodniczgcemu zespotu
lub kierownikowi projektu, w pozostatym zakresie - Kierownikowi Oérodka

§ 22

1. W sytuacji realizacji przez Osrodek projektdw na rzecz klientdw, pracownicy Osrodka wykonujg
zadania w nim przewidziane na zasadzie oddelegowania.

2. Szczegotowe zadania oddelegowanych pracownikéw regulujg odrebne Zarzgdzenie Kierownika
Osrodka.

ROZDZIALV

Zadania i kompetencje poszczegoinych stanowisk pracy

§23

Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy:

1. Do zadan wszystkich stanowisk pracy — kazdego w swoim zakresie nalezy w szczegélnosci:

1) realizowanie zadan Osrodka w sposdb rzetelny, kompetentny i terminowy, dbajac o interesy
klientow i przestrzegajgc obowigzujgcego prawa;

2) gospodarowanie srodkami finansowymi i rzeczowymi w sposob racjonalny i celowy;
3) udzielanie klientom informacji o ich prawach i uprawnieniach;
4) opracowywanie okresowych informacji, analiz, sprawozdan w wersji papierowe;j i elektronicznej;

5) zachowywanie tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, ochrona danych
osobowych klientow; ‘

6) przygotowywanie dokumentacji do przekazania organowi odwotawczemu;
7) wyjasdnianie spraw zawartych w skargach, whnioskach i zazaleniach klientéw oérodka;
8) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

2. Poszczegolne stanowiska pracy sg obowigzane do wspétdziatania ze sobg w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i konsultacji dotyczacych zatatwianych spraw klientéw.

3. Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach zobowigzani sg do

zamieszezania stosownych informacji (ich aktualizacji) na tablicach informacyjnych, stronie
internetowej Osrodka i w BIP oraz ich archiwizowania.

4. Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do konsultacji prowadzonych
spraw z radcg prawnym oraz archiwizowania opinii prawnych.



§24 Gtéwny Ksiegowy

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci w urzadzeniach ksiegowych
syntetycznych i analitycznych, na kontach przewidzianych w Zaktad. Planie Kont;

2) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

3) przeprowadzanie inwentaryzacji majgtku osrodka oraz prowadzenie ksiag inwentarzowych;
4) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia;
5) prowadzenie likwidatury wg protokotéw kasacji;

6) nadzér nad $cigganiem naleznosci poprzez: uzgadnianie wptat, prowadzenie spraw zwigzanych z
wycofaniem, zwrotem tytutu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem postepowania
egzekucyjnego;

7) sporzadzenie sprawozdan finansowych;

8) sporzgdzenie planéw dochoddw i wydatkow;
9) realizacja budzetu osrodka;

10) wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie;

11) dokonywanie przelewéw ze wszystkich rachunkéw bankowych osrodka na podstawie
dokumentéw zrodtowych;

12) wspétpraca z poszczegdlnymi stanowiskami zakresie opracowywanie informacji i analiz
finansowych;

13) biezaca analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji o$rodka;

14)ocena umow i porozumien dot. dziatalnosci oérodka;
15) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikdw;
16) dokonywanie rozliczen z tytutu podatkéw i sktadek ZUS;

17) opracowywanie planu i przygotowanie uméw dotyczacych udzielanych $wiadczen socjalnych
pracownikow oraz realizacja wydatkéw ZFSS zgodnie z regulaminem i zarzadzeniami kierownika;

18) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w tym prowadzenie
ewidencji wnioskéw dotycz. Swiadczer udzielanych z ZFSS;

19) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z organizacja prac spofecznie uzytecznych;



20) wspotdziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzenie wymaganych dokumentow
ubezpieczeniowych;

21) dokonywanie kontroli wewnetrznej w powyzszym zakresie.
§ 25

Stanowisko ds. ksiegowoéci i kadr

Do zadan w/w stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych i rozliczeri kadrowo — ptacowych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
4) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
5)przygotowanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy

6) zapewnienie warunkdéw i opracowanie dokumentéw do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw;

7) kompletowanie dowodow stanowigcych podstawe ksiegowania dochodéw i wydatkow;
8) sporzgdzanie sprawozdan i innych informacji z ksigg rachunkowych;

9) obstuga programu ksiegowego, kadrowego, programu bankowego i programu Ptatnik w  zakresie
wykonywanych obowigzkow;

10) wspotpraca z innymi stanowiskami p-racy w Osrodku oraz instytucjami w zakresie
wykonywanych obowigzkdw;

11) sporzadzanie analiz, sprawozdan i innych informacji w sposéb terminowy, rzetelny
i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

12) sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatkowej od 0séb fizycznych od wszystkich typéw
wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

14) .kompletowanie whnioskéw emerytalno-rentowych;

15) opracowanie projektu regulaminu wynagradzania oraz zmian tych regulamindw;
16) sporzadzanie przy wspoétpracy z innymi pracownikami, planu zamowien publicznych;

17) prowadzenie spraw z zakresu BHP, oraz wykonywanie innych zleconych zadan .



-

§ 26 i

Zespot ds. pracy socjalnej

1. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej
na terenie gminy oraz w poszczegdlnych rejonach pracy socjalnej;

2) rozpoznanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji osdb i rodzin;

3) przeprowadzenie postepowan, przeprowadzenie wywiadow Srodowiskowych kompletowanie
dokumentow oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczacych przyznawania
swiadczen;

4)planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania;
5) sporzadzenie bilansu potrzeb, sprawozdan i informacji w zakresie pomocy spotecznej;

6) udzielenie informacji klientom Osrodka o przystugujacych im swiadczeniach i dostepnych formach
pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz oséb i rodzin;

7)prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajacych pomocy w
osiggnieciu pefnej aktywnosci spotecznej;

8) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym
koniecznosc¢ korzystanie z pomocy spotecznej;

9) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie
dazen do osiagniecia samodzielnosci;

10) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w trudnej sytuacji
zyciowej celem jej rozwigzania;

11) reprezentacja intereséw podopiecznych;
12) podejmowanie interwencji kryzysowej;

13)podejmowanie dziatari zmierzajgcych do zwiekszenia dostepnoéci do ustug poradnictwa dla
poszczegdlnych grup spotecznych;

14) kierowanie oséb do placéwek udzielajgcych wyspecjalizowanej pomocy;

15) wspotdziatanie z asystentami rodziny, organami samorzadu lokalnego, organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej;

16) inicjowanie nowych rozwigzar majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom oraz
poprawe sytuacji osob wymagajgcych pomocy;

17) opracowanie i realizacja projektéw socjalnych;



17) przygotowywanie na zlecenie kierownika materiatéw stuzgcych opracowywaniu diagnoz,
programéw i projektow W zakresie rozwigzywanie problemow spotecznych;

18) wspotuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywanie problemdw spotecznych oraz
opracowanych i wdrazanych w osrodku programach i projektach;

19) wspédtuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programow w zakresie
pomocy spotecznej;

20) wspotpraca we wdrazaniu programu Klubu Integracji Spotecznej;

21) wspoétpraca w realizacji projektéw wdrazanych w ramach wspétpracy z innymi podmiotami ( w
tym organizacjami pozarzadowymi) ;

22)biezaca kontrola nad jakoscig Swiadczacych klientom osrodka ustug opiekunczych;

23) wspotpraca z pielegniarkami srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie opieki
medycznej nad podopiecznymi;

24) prowadzenie wymaganej dokumentacji ( w tym wywiaddw srodowiskowych) w wersji papierowej
i elektronicznej ( min. w programie POMOST) ;

25) wykonywanie innych zadan zaleconych przez Kierownika.
2. Do koordynatora pracy socjalnej nalezy:

1) koordynacja pracy pracownikow socjalnych w 5 rejonach pracy socjalnej ustalonych przez
Kierownika Osrodka w drodze zarzadzenia, oraz poza rejonami w zaleznosci od potrzeb;

2) organizowanie spotkan roboczych, wewnetrznych szkolen i zespotow problemowych;

3) biezace informowanie Kierownika Oérodka o pojawiajacych sie problemach w zakresie realizacji
zadan pomocy spotecznej;

4) koordynacja sporzadzanych sprawozdarn merytorycznych, zbiorczych oraz zapotrzebowania na
srodki finansowe (zasitki okresowe i state).

§27

Zespot ds. wspierania rodziny:

Asystenci rodzin ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz wspierania kobiet w cigzy i
ich rodzin

18 Asystent rodziny $wiadczy¢ bedzie ustugi w miejscu zamieszkania rodziny;

2 Asystent rodziny moze réwniez towarzyszyc rodzinie poza miejscem zamieszkania zgodnie z
harmonogramem ustug ustalonym wspdlnie z pracownikiem socjalnym w porozumieniu z rodzing;

3. Ustuga Asystenta rodziny moze byc swiadczona kazdego dnia tygodnia;



4, Asystent rodziny moze réwniez wykonywac ustuge (czynnosci) poza godzinami pracy
pracownikow socjalnych, w tym takze w Swieta i dni wolne od pracy;

5. Asystent rodziny prowadzic¢ bedzie zajecia grupowe w zaleznosci od potrzeb srodowiska (
Grupy Wsparcia) ;

6. Zadaniem asystenta rodziny jest:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielenie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidfowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielenie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemadw socjalnych;

5) udzielenie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielenie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieé¢mi;
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielenie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, min. poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatar interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa
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 pdt roku, i przekazywanie
tej oceny Kierownikowi Osrodka;

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

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;



19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérym mowa w art.9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

20) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem”, w tym
koordynacje ustug poradnictwa w zakresie przezwyciezania trudnosci w pielegnacji i wychowaniu
dziecka, wsparcia psychologicznego, pomocy prawnej oraz dostepu do rehabilitacji spotecznej i
zawodowe] oraz swiadczen opieki zdrowotnej;

21) inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.
§28

Wychowawcy placéwek wsparcia dziennego:

1. Do obowigzkéw wychowawcy placéwki wsparcia dziennego nalezy:

1) organizowanie pracy opiekuriczo —wychowawczej (w oparciu o plan pracy) skierowanej do
uczestnikow Swietlicy dla dzieci i mtodziezy;

2) opracowanie rozktadu zajec swietlicy w konsultacji z Kierownikiem Osrodka;
3) nalezyta przygotowanie sie do prowadzenia zaje¢ pod wzgledem metodycznym i
organizacyjnym zgodnie z zatozeniami planu pracy opiekuriczo —wychowawczego;

4) sprawowanie statej opieki nad powierzonymi swojej opiece uczestnikami placéwki,
systematyczne utrzymywanie kontaktow z wychowawcami klas i rodzicami uczestnikow

5) codzienna troska o zdrowie, higiene i bezpieczeristwo dzieci w czasie ich pobytuw
placowce i podczas organizowanych zaje¢;

6) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet, materiaty i pomoce naukowe bedace
wyposazeniem swietlicy;

7) prowadzenie dokumentacji pracy w tym: dziennika zajec, rozktadu zajec, planu pracy grupy,
listy obecnosci itd. ;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wychowanka w tym: kwestionariusza uczestnika, karty
indywidualnego planu pracy itp. ;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzinami;

10) .zagwarantowanie petnego bezpieczenstwa zdrowia i zycia dziecka w czasie zajec, wycieczek,
spacerdw, gier i zabaw ruchowych, itp. ;

11) podejmowanie zadan zmierzajgcych do rozwijania zainteresowan i upodoban dzieci
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej;

12) wspoftpraca z organizacjami pozarzagdowymi, grupami wsparcia oraz wolontariatem;



2. Wychowawcy pJécc’nwek zobowigzani sg do przygotowywania comiesiecznych sprawozdarn,
analiz i informacji dotyczacych sytuacji placowek wsparcia dziennego oraz sprawozdan okresowych i
pism urzedowych dotyczacych realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

§29

Zespot opiekunek srodowiskowych

1. Do zadan opiekunek srodowiskowych nalezy zapewnienie ustug opiekuriczych osobom starszym,
chorym i niepetnosprawnym w ich domach.

2. Ustugi opiekuncze $wiadczg opiekunki w zakresie uzaleznionym od stanu zdrowia, sprawnosci
fizycznej i intelektualnej oraz indywidualnych potrzeb i mozliwosci osoby chorej.

3. Zakres obowigzkdéw w srodowisku okreslany jest szczegotowo w decyzji przyznajgcej pomoc w
formie ustug opiekunczych.

4. Do zadan opiekunek w szczegolnosci nalezy:

- $wiadczenie pomocy w czynnosciach zycia codziennego

- dbatoséé o terminowe i wtasciwe przyjmowanie lekarstw, zabiegéw o przeprowadzania badan
- utrzymanie porzadku i czystosci w mieszkaniu oraz pomoc w przygotowywaniu positkéw

- pomoc przy zakupie lekarstw i zywnosci

- pomoc w zatatwieniu spraw urzedowych

- organizowanie kontaktow z rodzing i najblizszym otoczeniem

- inne zadanie wynikajgce z uzasad'nion.ych potrzeb chorego lub potrzeb osrodka

5. Opiekunka realizujgc swoje zadania ma obowigzek kierowac sie dobrem chorego, szanowac jego
godnos¢, wolnosc i intymnosc oraz dbac o poczucie jego bezpieczenstwa.

6. Prace opiekunek koordynuje wyznaczony przez Kierownika Osrodka pracownik do ktérego
zadan nalezy w szczegoélnosci:

1) organizowanie pracy opiekunek, kierowanie ich do poszczegdélnych srodowisk;

2) wstepna kontrola dokumentéw potwierdzajgcych wykonywanie pracy przez opiekunki;

3) rozliczanie kart pracy i wystawianie rachunkéw okreslajgcych optaty za ustugi opiekuncze.

7. Opiekunki zobowiazane s3 do prowadzenia stosownej dokumentacji potwierdzajgcej wykonywang
prace, w tym: zeszytu czynnosci, karty wizyt w srodowisku itp.

8.Do zadan koordynatora ustug opiekuniczych nalezy:

1) organizowanie pracy opiekunek, kierowanie ich do poszczegdlnych srodowisk



2) zapewnienie srodkéw-ochrony, obuwia i odziezy roboczej opiekunek,

3) wstepna kontrola dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi, w tym rozliczanie kart pracy i
wystawianie rachunkow okreslajgcych optaty za ustugi

4) sporzadzanie raportéw na temat swiadczonych ustug opiekuiczych

5) wizytowanie srodowisk objetych ustugami opiekuriczymi

6) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji w/w zadania

7) organizowanie spotkan roboczych, wewnetrznych szkoler i zespotéw problemowych;

8) biezgce informowanie Kierownika Osrodka o pojawiajgcych sie problemach w zakresie realizacji
zadania;

§30
Zespot ds. realizacji Swiadczen
1. Stanowisko pracy ds. Swiadczen rodzinnych
Do zadan realizowanych na tym stanowisku nalezy:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych;
2) przygotowywanie decyzji administracyjnych dla $wiadczeniobiorcéw;
3) prowadzenia postepowari administracyjnych w ramach koordynacji $wiadczen;
4) tworzenie elektronicznej bazy dotyczacej $wiadczeniobiorcéw oraz wyptacanych im éwiadczen;
5) sporzadzenie list wyptat $wiadczen;
6) sporzadzenie analiz w sprawozdar dot. Swiadczeniobiorcow, swiadczer i wydatkow;
7) sporzadzenie zapotrzebowan na srodki finanso;ve;
8) ustalenie uprawnien swiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego;
9) sporzadzanie deklaracji ZUS dla podopiecznych;

10) prowadzenie postepowania w sprawach ustalenia praca do $wiadczeri w ramach koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego;

11) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego nienaleznie pobranych
Swiadczen;

12)wydawanie $wiadczen (w trybie KPA ) w sprawach wyptacanych $wiadczen;

13) prowadzenie postepowania prowadzacego do egzekucji naleznosci od dtuznikdw
alimentacyjnych;



14) sporzadzenie informacji $wiadczen rodzinnych na strone internetowg osrodka i prasy lokalnej;
15) wykonywanie innych zadan zaleconych przez kierownika osrodka.
§31

2. Stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dtuznikéw
alimentacyjnych.

Do zadan stanowiska funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie
tych swiadczen; -

2) tworzenie elektronicznej bazy dotyczacej swiadczeniobiorcow oraz wyptacanych im
Swiadczen ;

3) sporzadzanie list wyptat Swiadczen;

4) sporzadzanie analiz sprawozdan ( w wersji elektronicznej i tradycyjnej) dotyczacych

sSwiadczeniobiorcow, swiadczen i wydatkow;

5) sporzadzenie zapotrzebowani na srodki finansowe na realizacje swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

6) ustalenie uprawnien swiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spofecznego;
7) prowadzenie postepowania w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen w ramach koordynacji

systemow zabezpieczenia spotecznego;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego nienaleznie pobranych
Swiadczen;
9) wydawanie zaswiadczen ( w trybie KPA) w sprawach wyptacanych swiadczer;

10) prowadzenie postepowarn prowadzacych do egzekucji naleznosci od dtuznikow
alimentacyjnych;

11) prowadzenie dziatart wobec diuznikoéw alimentacyjnych, w tym:

a) “kierowanie wnioskéw o aktywizacje zawodowsa,
b) wnioskowanie o zatrzymanie prawa jazdy,
c) zgtaszania dtuznikow alimentacyjnych do rejestru dtuznikéw,

d) ustalenie sytuacji zyciowej, dochodowej i majgtkowej,



e) zawiadamianie prokuratoréw o przestepstwie razgcego uchylania sie dtuznikéw
alimentacyjnych od obowigzku alimentacyjnego,

f) informowanie komornikéw sadowych o sytuacji dtuznikéw alimentacyjnych majgcej wptyw
na egzekucje swiadczen,

12) wspotdziatanie z komornikami sgdowymi oraz organami wtasciwymi dtuznikéw
alimentacyjnych w celu egzekwowania naleznosci na rzecz gminy;

13) opracowanie informacji nt. $wiadczen i postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w
lokalnej prasie i na stronie internetowej Osrodka;

14) wykonywanie innych zadan zalecanych przez Kierownika.

§32

3. Stanowisko pracy ds. swiadczert wychowawczych

Do zadan realizowanych na tym stanowisku nalezy:

1) przyimowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie swiadczeri wychowawczych;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych dla swiadczeniobiorcéw;

3) prowadzenia postepowan administracyjnych w ramach koordynacji $wiadczen;

4) tworzenie elektronicznej bazy dotyczacej Swiadczeniobiorcow, wyptacanych im swiadczen;
5) sporzgdzenie list wyptat swiadczen;

6) sporzadzenie analiz w sprawozdan dot. swiadczeniobiorcow, $wiadczen i wydatkow;

7) sporzgdzenie zapotrzebowan na §rod1'<i finansowe;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego_i egzekucyjnego nienaleznie pobranych $wiadczen;
9)wydawanie swiadczen ( w trybie KPA ) w sprawach wyptacanych swiadczer;

10) sporzadzenie informacji swiadczert wychowawczych na tablice informacyjna, strone internetowg
osrodka i do prasy lokalnej;

12) wykonywanie innych zadan zaleconych przez kKierownika Osrodka.
§33

Jednoosobowe stanowiska pracy

1. Stanowisko ds. koordynacji Klubu Integracji Spotecznej;
Do zadan Koordynatora KIS nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja programoéw aktywizujacych uczestnikéw w ramach KIS;



2) organizacja zajqé, spotkan i pracy KIS;

3) wspotpraca z PUP i pracownikami socjalnymi w zakresie realizacji programu KIS i jego
poszczegdlnych uczestnikow;

4) udostepnianie uczestnikom KIS sprzetu Osrodka dla podejmowania przez nich aktywnosci i w
zakresie poszukiwania pracy, szkolen, kurséw i nauki;

5) prowadzenie dziatan na rzecz promocji idei KIS;
6) obstuga organizacyjna prac spotecznie uzytecznych, w tym:
> coroczne opracowanie gminnego programu prac spotecznie uzytecznych,

> przygotowywanie , we wspotpracy z pracownikami socjalnymi, list bezrobotnych klientdw Osrodka
majacych wykonywanie prac spotecznie uzytecznych,

> prowadzenie ewidencji wykonywanych prac,

> naliczanie swiadczen pienigznych i sporzadzanie list wyptat swiadczen bezrobotnych wykonujacych
prace spotecznie uzyteczne,

7) opracowywanie projektédw i wnioskéw o dofinansowanie ( w wersji papierowej i
elektronicznej) na rzecz aktywizacji Klientow Osrodka;

8) koordynowanie dziatar aktywizujacych Klientéw Osrodka , i ich otoczenia realizowanych w
ramach wspotpracy zewnetrznych programoéw lub projektéow wiasnych Osrodka;

9) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stosowania wobec bezrobotnych
Klientow Osrodka instrumentow rynku pracy;

10) prowadzenie bazy danych ofert pracy kurséw , szkoler dla bezrobotnych , udostepnianie ich
Klientom i pracownikom Osrodka.

2. Zasady organizowania i funkcjonowania KIS oraz korzystania z jego ustug przez  uczestnikow
okreslajg odrebne regulaminy wprowadzone zarzadzeniami Kierownika Osrodka.

3. Koordynator KIS, na zasadach oddelegowania realizuje zadania koordynatora projektu.
§34

Stanowisko ds. obstugi Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdow
Alkohdlowych, Programu Przeciwdziatania Narkomanii oraz innych programéw

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizacja i koordynacja zadarn Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, Programu Przeciwdziatania Narkomanii i innych.

2. Opracowywanie wspdélnie z Gminng Komisjg RPA corocznych w/w programdw oraz
sprawozdan merytorycznych i finansowych oraz okresowych ocen realizacji programu.



3. Obstuga merytoryczna-Gminnej Komisji RPA ( w tym zwotywanie posiedzen, zespotow
motywujacych do podjecia leczenia , kontroli punktow sprzedazy alkoholi itp.)

4. Inicjowanie i organizowanie kampanii profilaktycznych i spotecznych oraz innych dziatan
wynikajacych z GPPiRPA.

5. Prowadzenie bazy danych dotyczacej informacji z zakresu problematyki uzaleznien i
przemocy w rodzinie.

6. Wspétpraca z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu ustawy o zdrowiu publicznym oraz
przygotowywanie dokumentacji do zlecania realizacji zadan zgodnie z ustawg o zdrowiu publicznym i
ustawa o finansach publicznych.

i Obstuga programu Karta Duzej Rodziny
8. Wykonywanie innych zadan zaleconych przez kierownika
§35

Stanowisko informatyka ds. sprawozdawczosci elektronicznej oraz obstugi dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych

Do zadan w/w stanowiska nalezy:

1. Petnienie roli Administratora Bezpieczerstwa Informacji.

2 Administrowanie siecig komputerowg i nadzér nad poprawnym jej funkcjonowaniem.

3 Zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych w systemie informatycznym.

4. Gospodarowanie sprzetem i siecig komputerowg oraz wdrgzenie nowych technik obstugi i

przetwarzania danych.

5, Archiwizacja danych informatycznych Osrodka.

6. Prowadzenie danych informatycznych Osrodka.

7. Prowadzenie strony internetowej Osrodka.

8. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

9. Wdrozenie rozwigzan wynikajacych z realizacji ustawy o informatyzacji swiadczeniu

podmiotow realizujgcych zadania publiczne oraz ustawy o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna.

10. Sporzadzanie ( w wersji elektronicznej) informacji i meldunkéw dotyczacych wyptacanych
$wiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego i
innych.

11. Prowadzenie postgpowan i opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji
dotyczgcych dodatkéw mieszkaniowych.



12. Sporzadzenie bilansu potrzeb srodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe.
13, Sporzadzenie sprawozdan i informacji dot. dodatkdw mieszkaniowych.

14. Stata wspétpraca z ksiegowoscig oraz innymi pracownikami Osrodka w zakresie
realizowanych zadan.

§ 36

Stanowisko pracy ds. realizacji Swiadczen niepienieznych i spraw administracyjno - organizacyjnych
Do zadan tego stanowiska nalezy:

1. Prowadzenie Punktu Kancelaryjnego Osrodka, w tym:

a) prowadzenia-dziennika korespondencji - przyjmowanie korespondencji zewnetrznej
b) przyjmowanie i ewidencjonowanie podan, wnioskéw, wydawanie decyzji;

c) kierowanie petentow do odpowiednich dziatéw, udzielanie informacji;

2. Organizowanie pomocy materialnej ( punkt wydawania zywnosci, odziezy itp.)

a) wspotpraca z organizacjg partnerskg i Bankiem Zywnosci

b) wynajem pomieszczeri pod magazyn do gromadzenia i wydawania zywnosci

c) koordynacja akcjg ,,wydawanie zywnosci” oraz prowadzenie dokumentacji

3. Prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego dla oséb niepetno spraw.

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego ( w tym ewidencji uiytl;ownikéw).

5. Przygotowywanie zapotrzebowania i zaopatrzenie Osrodka w materiaty biurowe, eksploatacyjne,
sprzetu, formularze itp. oraz artykuty niezbedne do jego funkcjonowania.

6. Rozeznanie cenowe, ewidencja faktur, przychodu i rozchodu towaru.

7. Zaopatrzenie Osrodka w paliwo opatowe i konserwacja pieca grzewczego.
8. Prowadzenie kontroli nad sprawnoscig windy dla oséb niepetnosprawnych.
9. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Osrodka, w tym:

a) listy pbecnosci pracownikow

b) ewidencja wyjs¢ prywatnych i stuzbowych

c) rejestr delegacji

11. Stworzenie warunkow do stosowania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz innych regulamindéw Osrodka.



12.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i

whnioskow.

13.Wspotdziatanie z pracownikami Osrodka i innymi jednostkami Gminy w zakresie udzielania
pomocy w realizacji ich zadan.

§37
Pracownik obstugi ( osoba sprzatajgca/goniec)
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy:

1. Sprzatanie korytarzy, Swietlicy, pomieszczen biurowych i sanitarnych Osrodka.

N

. Mycie korytarzy, schodéw z poreczami,. kabin dzwigowych oraz okien.
3. Usuwanie lici i innych zanieczyszczer z posesji i parkingu , oraz oczyszczanie ze $niegu, lodu itp.
4. Posypywanie chodnika i posesji piaskiem w czasie gotoledzi i po opadach $niegu.

5.0twieranie i zamykanie po skoriczonej pracy pomieszczen Osrodka oraz wiacznie i wytgczanie
alarmu w budynku.

6.Sprawdzanie stanu oleju opatowego w piecu grzewczym, zgtaszanie potrzeby zakupu,

7.Wywieszanie na tablicach ogtoszen informacji kierowanych do mieszkaricow przez Osrodek oraz
aktualizacja tych informacji, rozwieszanie plakatow itp.

8.Doreczanie, za potwierdzeniem odbioru, informacji do o0séb korzystajacych ze swiadczen Osrodka i
innej korespondencji, doreczanie tj. wrzucanie do skrzynek innej korespondencii

10.Zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej ( spotkan, szkoler itp.)
11.Rozdzielenia korespondencji i dostarczania pracownikom ( po dekretacji)

12. Zbierania korespondencji do wysytki, prowadzenia ksiegi wysytkowej, oraz dostarczania
korespondencji na poczte celem dokonania jej wysytki ( odbidr zwrotek)

13.Zawiadamiania pracodawcy o powstatych zniszczeniach w budynku i otoczeniu tj. wybitych
szybach, zepsutych zamkach, uszkodzeniach instalacji, przestojach dzwigéw osobowych, itp.

14.Wspotdziatania z pracownikami Osrodka i innymi podmiotami Gminy w zakresie udzielania
pomocy w realizacji ich zadar ( min. przyjmowanie wnioskéw dot. $wiadczen rodzinnych i
wychowawczych).

15.0dpowiedzialnos¢ materialna pracownika za mienie bedgce na wyposazeniu Osrodka,
§ 38
Radca Prawny ( oddelegowany z Urzedu Gminy lub zatrudniony w Osrodku)

1.Udzielanie porad prawnych i pomocy w sprawach administracyjnych



wynikajacych zwigzanych z realizacja zadan Osrodka.
2.Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej i kierowanie sie
zasadami etyki zawodowej w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
3.Wspotpraca z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy spofeczne;.
4. Prowadzenie dokumentacji w zakresie w/w dziatan.
§39

Klub Integracji Spotecznej

1. Osrodek prowadzi Klub Integracji Spotecznej
25 Organizacje i zadania KIS okresla kierownik Osrodka w regulaminie
3. W ramach KIS prowadzona jest aktywizacja spoteczna i zawodowa 0s6b bezrobotnych oraz

dziatajg grupy wsparcia, samopomocowe i wolontariat.

§40

Placowki wsparcia dziennego

1.0s¢rodek prowadzi placéwki wsparcia dziennego.

2. Organizacje i zadania PWD okresla kierownik Osrodka w regulaminie.

3. Placéwka wsparcia dziennego funkcjonuje w formie swietlicy opiekuriczo —wychowawczej w
Nawiadach, pracy podwdrkowej prowadzonej na placach zabaw i w swietlicach wiejskich ( w tym
kotek zainteresowan), oraz punktu wolontariatu w Os$rodku.

§41

Szczegotowe zasady dotyczace porzadku wewnefrznego i organizacji wewnetrznej Osrodka oraz
prawa i obowigzki zwigzane z procesem pracy pracownikéw Osrodka okreslaja regulaminy ustalone
przez kierownika Osrodka.

Rozdziat VI Zasady kontroli w Osrodku
§42

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja
1) Kierownik Osrodka,

2) Gtowna Ksiegowa.



3. Kontrole zewnetrzng wykonujg

1) Wéjt Gminy,

2) Skarbnik Gminy.

4, Kontrola ma na celu:

a) Zapewniehie biezgcej i petnej informacji stuzgcej Kierownikowi do dziatania,

b) Badania zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

c) Ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

d) Badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

e) Badanie ﬁrawid’rowoéci zatatwiania skarg i obstugi interesantdow ( w tym terminowosci

zatatwienia spraw, prawidtowego stosowania przepisow),

f) Badanie prawidtowosci obiegu akt,

g) Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,

h) Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

i) Sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wtasnej oraz

organow kontroli zewnetrznej.

§43

1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje sie w Zeszycie Kontroli okreslajac:

1) date przeprowadzonej kontroli,

2) stanowisko objete kontrolg,

3) przedmiot kontroli,

4) wynik kontroli,

5) termin usuniecia nieprawidtowosci,

6) potwierdzenie wykonania zalecen.

. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét lub notatke zawierajgce

fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci konkretnie
nieprawidtowosci i uchybienie, ich przyczyny i skutki, jak rowniez osiggniecia i przyktady warte
upowszechnienia.



§44 i
Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzgdzania, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:

1) Zarzadzenia, ogtoszenia, regulaminy dot. biezgcej dziatalnosci Osrodka,
2) Odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,

3) Materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

4) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

5) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta Gminy oraz Rade Gminy,

6) Pisma zastrzezona do podpisu kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie.

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

3. Kierownik Osrodka moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wajta w sprawie upowaznienia
pracownika do prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

4, Kierownik Osrodka moze wystgpic z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia
pracownika do prowadzenie postepowania wobec dtuznikdw alimentacyjnych oraz w sprawach
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

5. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczo — kancelaryjnym i inne dokumenty nie
stanowig rozstrzygniecia sprawy podpisuja pracownicy stosowanie do podziatu czynnosci.

6. W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje pracownik wyznaczony do zastepowania
Kierownika.
7 Szczegdlne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy czynnosci

pracownikow.

Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowac wzory pieczeci nagtéwkowych ustalonych w
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do Rozp. Rady Ministrow z 18 stycznia 2014 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizowania zakresu dziatania archiwum zaktadowego ( Dz.U z 2011 r.Nr 14, poz. 67)



§ 45
Rozdziat VIII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli

1 Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Kierownik w kazdy poniedziatek w godz. 8:00 - 15:00.

2) Pracownicy Osrodka we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka.

2 Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzone sg protokoty.
3 Kierownik Osrodka prowadzi teczke ,Analiza i ocena skarg i wnioskow”, w ktorym

rejestrowane s skargi i wnioski obywateli oraz odpowiedzi na nie.
4, Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Osrodka.

5. Przy przyjmowaniu , rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje sie dziat
VI KPA = skargi i wnioski.

6. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej, niz w ciggu miesiaca.
8§46
Rozdziat IX Przepisy koricowe

1 Przy zatatwianiu spraw indywidualnych klientéw Osrodka stosuje sie przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego , chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2 W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem , a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktérych mowa w Statucie
Osrodka.

3. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w-drodze zarzadzenia Kierownika.

4, Zadania okreslone niniejszym Regulaminem zostajg szczegdtowo rozpisane w zakresach
czynnosci dla poszczegdinych pracownikow.

5. Traci moc zarzadzenie Nr 05/2015 r. Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Pieckach z
dnia 2 marca 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Pieckach.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. =
=
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