NICA Zarzadzenie nr.9..2017
skie Wéjta Gminy Swidnica
z dnia .uckhi2017

w ol BB 1 a0k
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnemgo Osrodka Pomocy
Spolecznej w Swidnicy.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2016 1. , poz. 446 z pdzn. zm.) oraz uchwaly Gminnej Rady Narodowej Nr 49/X1/90
z dnia 26 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Swidnicy zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swidnicy
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Z dniem wprowadzenia niniejszego Regulaminu tracg moc: Zarzadzenie nr 193/2003 Wojta
Gminy Swidnica z dnia 27 listopada 2003 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swidnicy, Zarzadzenie Nr 42/2005 Wojta Gminy
Swidnica z dnia 9 lutego 2005 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Swidnicy, Zarzadzenie Nr 72/2006 Wojta Gminy
Swidnica z dnia 22 czerwca 2006 roku w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swidnicy, Zarzadzenie Nr 119/2007
Wéjta Gminy Swidnica z dnia 26 lipca 2007 roku w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swidnicy, Zarzgdzenie Nr 82/2015
Wojta Gminy Swidnica w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swidnicy.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi GOPS w Swidnicy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja: )
1. DSOA - Urzad Gminy w Swidnicy
2.a/a



Uzasadnieniz

do Zarzadzenia Nr ..20..../2017
Wijta Gminyiw_idnica

z dnia J& XmcRnL\........2017

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Swidnicy.

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swidnicy spowodowane jest tym, ze przez Osrodek przejete zostaly nowe zadania
i jednoczesnie utworzono nowe stanowiska pracy. W celu rzetelnego i prawidlowego wykonywania
zadan na tych stanowiskach koniecznym stalo si¢ sporzadzenie nowego. czytelnego Regulaminu
wyraznie okreslajacego zakres zadan na poszczegdélnych stanowiskach. Wprowadzenie zarzadzenia
jest zatem w pelni uzasadnione.

Sporzadzita:
E.Burdek
@J{ RADC PRAWNY
Anna SaginRa-Mackowiak
.......... NBIeOE: iava




Zalacznik do zarzadzenia Nr ..5.8_.....;’2(}] 7
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia \& Kaietnin/2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W SWIDNICY

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swidnicy zwany dalej
Regulaminem okresla:

1) misj¢ Osrodka;

2) zadania Osrodka;

3) zasady funkcjonowania Osrodka;

4) strukture organizacyjng Osrodka;

5) zakres zadan i odpowiedzialno$¢ kierownika, gtéwnego ksiegowego;
6) zadania komorek organizacyjnych Osrodka,

7) zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism,

8) zasady udzielania pelnomocnictw 1 upowaznien,

9) przepisy koncowe.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o : )

1) Osrodku- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Swidnicy;

2) Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Swidnicy;

3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swidnicy:

4) Waéjcie- oznacza to Wojta Gminy Swidnica;

5) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w Osrodku zespoty i
samodzielne stanowiska pracy.

Rozdzial 11
Misja Osrodka
§3.1. Misja Osrodka jest wspieranie rodzin i 0s6b poprzez swiadczenie ustug na wysokim poziomie,

ktére spetniajg potrzeby i oczekiwania klientow.
2. Osrodek realizuje zadania w sposob profesjonalny i1 z empatia.



3. Osrodek kieruje si¢ kodeksem etyki zawodowej i buduje wizerunek nowoczesnej i przyjaznej
instytucji.
Rozdzial 111

Zadania Osrodka

§4.1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace:
1) pomocy spolecznej,
2) $wiadczen rodzinnych 1 wpierania kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za Zyciem”,
3) pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
4) postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
5) przeciwdzialaniu przemocy i ochrony ofiar przemocy,
6) wspierania rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,
7) dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,
8) wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania narkomanii,
9) promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy,
10) swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
11) Karty Duzej Rodziny,
12) Swiadczen wychowawcezych,
13) uchwat Rady Gminy w Swidnicy i zarzadzen Wojta.

2. Osrodek moze realizowac inne zadania wynikajace z programow, projektow UE oraz rozwijac
nowe formy pomocy.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Osrodka

§5. Osrodek dziata na podstawie: )

1) Uchwaty Nr 49/X1/90 r. Gminnej Rady Narodowej w Swidnicy z dnia 26 kwietnia 1990 roku w
sprawie powolania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swidnicy;

3) niniejszego Regulaminu

4) whasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

§ 6.1.0srodek jest jednostkg organizacyjng i budzetowa Gminy Swidnica;
2. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Swidnicy, ul. Glowackiego 4.
3. Osrodek pracuje od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do 15.30.

§7.1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg zgodnie z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.

2. Kierownik moze wydawac polecenia kazdemu pracownikowi.

3. Szczegdtowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnosci pracownikoéw okreslaja zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej, zatwierdzone przez Kierownika.

4. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zast¢pstw w przypadku nieobecnosci
pracownika.

§8. Do podstawowych obowigzkdéw pracownikow nalezg:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci, zgodnie z obowiazjacymi przepisami prawa
oraz przetozonego,

2) przestrzeganie etyki zawodowej,

3) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

4) terminowe realizowanie prowadzonych spraw,

5) rzetelne 1 uprzejme obshugiwanie klientow.



§9. Kierownik kieruje i zarzgdza Os$rodkiem oraz ponosi odpowiedzialno$é za caloksztalt jego
dziatalnosci. Kierownik wyraza si¢ w stluzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci na
poszczegbdlnych pracownikdw oraz na ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§10. Szczegdtowe uregulowania zwigzane z procesem pracy, obowigzkami i prawami pracodawcy
oraz pracownikow okresla relulamin pracy okreslony odrebnym zarzadzeniem Kierownika.

§11. 1. Zasady i tryb postqpowama przy zalatwianiu spraw w GOPS reguluje kodes post¢powania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

2. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji 1 zasady podpisywania pism okresla instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,

3. Zarzadzenia wewngtrzne, instrukcje, pisma okolne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikow, zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentow.

§12.1. Rejony dziatania pracownikow socjalnych Zespolu Pomocy Spolecznej obejmuja
wyznaczone miejscowosci Gminy.
2. Osoby odpowiedzialne za powierzone miejscowosci wyznacza Kierownik w drodze zarzadzenia.

§13.1. W celu whasciwego przekazywania klientom informacji o organizacji pracy GOPS

w jego siedzibie wywiesza si¢ na tablicy ogloszen:

1) informacje dotyczace czasu pracy, przetargow publicznych oraz innych waznych dla klientow
informacji;

2) wykaz rejondéw dziatania pracownikow socjalnych.

§14. Osrodek dziata na podstawie rocznego planu finansowego, zatwierdzanego przez Kierownika,
a opracowywanym odpowiednio przez Gloéwnego ksiggowego.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna Osrodka

§15.1. Osrodkiem kieruje kierownik zatrudniany przez Woijta.
2. Podczas nieobecnosci jego obowiazki petni wyznaczony pracownik tj. Pani Jolanta Adamczyk.

§16.1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza zespoly i samodzielne stanowiska pracy tj.

1) Zespot ds. Pomocy Spotecznej — ZPS, w sklad ktérego wehodza pracownicy socjalni,

2) Zespdt Ksiggowy — ZK, w sklad ktorego wchodzi gtowny ksiegowy, ksiegowy i inspektor ds.
kadrowo-ptacowych,

3) Zespot Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen Wychowawcezych
ZSRFAiISW, w skiad ktérego wchodza inspektorzy i podinspektorzy,

1) Asystent rodziny,

2) Pomoc Administracyjna- RPA

3)Starszy Informatyk ' etatu

4)Stanowisko sprzataczki ' etatu

5) Stanowisko kasjera



§17. Zastepstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy okresla Kierownik Osrodka w zakresach
czynnosci pracownikéw aby nie dopusci¢ do zaklocen pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w
zalatwianiu spraw.

Rozdzial V
Zakres zadan i odpowiedzialnosci kierownika

§18.1. Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan statutowych,

2) nadzorowanie terminOw oraz prawidlowosci zalatwianych spraw,

3) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikow,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

6) wilasciwa realizacja polityki kadrowej i szkoleniowej,

7) ksztaltowanie polityki placowej w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,

8) ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujacej
jednostki budzetowe,

9) ksztatltowanie polityki bezpieczenstwa informacji,

10) okreslanie zakresu obowigzkéw czynnosci dla pracownikow,

11) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

12) okreslenie wewnetrznych procedur w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka,

13) wykonywanie innych zadan shuzbowych zleconych do realizacji przez Wojta.

Rozdzial VI
Zadania Zespolow i samodzielnych stanowisk

§19.1. Zespol ds. Pomocy Spoleczne;j.

1) W sktad Zespotu ds. Pomocy Spotecznej wchodza pracownicy socjalni wykonujacy prace w
terenie gminy.

2. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) realizacja zadan zawartych w ustawie o pomocy spo{ecznej wraz z aktami wykonawczymi,

2) realizacja zadan zawartych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastg¢pczej oraz
przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

3) realizacja rzadowych programow ostono-pomocowych,

4) opracowywanie 1 realizacja lokalnych programow ostonowych,

5) wspoltpraca z asystentem rodziny,

6) prowadzenie pracy socjalnej z wykorzystaniem kontraktu socjalnego,

7) prowadzenie kompletnej dokumentacji klientow osrodka,

8) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej,

9) udzielanie kompleksowej informacji o prawach i uprawnieniach klienta oraz przystugujacych
mu $wiadczeniach, dostgpnych formach wsparcia finansowego, rzeczowego, ustugowego i
instytucjonalnego,

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielonych $wiadczen,

11) podejmowanie interwencji kryzysowej, w szczegdlnosci w stosunku do osob doswiadczajacych
przemocy w rodzinie,

12) wnioskowanie o skierowanie asystenta rodziny do srodowiska i Scista z nim wspoélpraca,

13) wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi,
wyznaniowymi, podmiotami ekonomii spolecznej i innymi realizujagcymi zadania z zakresu pomocy
spoleczne;,



14) systematyczne wprowadzanie danych o klientach do programu informatycznego i uzytkowanie
programu zgodnie z przeznaczeniem,

15) obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego,

16) praca socjalna realizowana w grupach roboczych zespotu interdyscyplinarnego,

17) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spoleczne;,

18) organizowanie wypoczynku dla dzieci,

19) sporzadzanie list wyplat zasitkéw z pomocy spoleczne;,

20) opisywanie not ksiegowych, faktur dotyczgcych ponoszenia przez gming odptatnosci za
dozywianie, pobyt w domach pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej,

21) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
rodzin,

22) przygotowywanie akt do przekazania do sktadnicy,

23) prowadzenie pomocy materialnej dla uczniéw, stypendia i zasitki szkolne,

24) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy materialnej w formie stypendiow i
zasitkow szkolnych,

25) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow
publicznych.

§20.1. Zespol Ksiggowy
1) W sklad Zespotu Ksiggowego wchodzg stanowiska Glownego ksiegowego i stanowisko
inspektora ds. kadrowo-ptacowych obslugujacego takze dodatki mieszkaniowe.

2. Glowny ksiggowy to stanowisko kierownicze urzednicze.

1) Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie planu finansowego osrodka,

2) monitorowanie planu finansowego osrodka,

3)zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowanie projektu dochodéw i wydatkow osrodka,
4) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa sprawozdawczosé budzetows, finansowg i statystyczng
Osrodka i wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy Swidnica,

5) nadz6r nad plynnoscia finansowa osrodka i terminowa platnoscig zobowigzan,

6) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci budzetowej oraz sporzgdzanie kosztow
1 kalkulacji wykonywanych zadan,

7) prowadzenie ksiggi gldéwnej — ksiegowanie syntetyki,

8) sporzadzanie przelewow wydatkoéw i1 dochodow zwigzanych z funkcjonowaniem osrodka,

9) realizacja zadan wynikajacych ze statutu osrodka,

10) prowadzenie kart wydatkow, dochodow( ksiggowanie analityczne),

11) kompletowanie dokumentéw do wyplat kasowych,

12) prowadzenie spraw z zakresu funduszu socjalnego,

13) prowadzenie ksigegi inwentarzowej,

14) wykonywanie innych polecen kierownika osrodka.

3. Do zadan ksiggowego nalezy:

1) dekretacja dokumentow 1 wprowadzanie do systemu Finansowo-ksiggowego,

2) przeprowadzanie okresowej kontroli kont rozrachunkowych i kosztowych oraz uzgadnianie sald,
3) wprowadzanie 1 wysylanie przelewow ,

4) biezaca kontrola, sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

5) ewidencja 1 wydawanie drukow Scistego zarachowania,

6) segregowanie dokumentdéw ksiggowych,

7) archiwizowanie dokumentow ksiegowych,

8) sporzadzanie sprawozdan w systemie CAS,

9) wprowadzanie danych do systemu BESTIA( oprogramowanie finansowo-ksiggowe),
10) wykonywanie innych polecen kierownika.



4. Do inspektora ds kadrowo-placowych nalezy:

1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow osrodka,

2) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikow osrodka,

3) rozliczanie skladek emerytalno-rentowych pracownikoéw osrodka,

4) organizowanie szkolen z zakresu bhp i badan okresowych,

5) terminowe przekazywanie sktadek do ZUS i US ( sporzadzanie deklaracji),

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

7) prowadzenie kart zasitkowych ZUS ( z. chorobowe, macierzynskie, opiekuncze),

8) prowadzenie kart urlopowych pracownikow osrodka,

9) przygotowywanie przelewoéw bankowych,

10) rozliczanie sktadki emerytalno-rentowej $wiadczeniobiorcow z pomocy spolecznej, swiadczen
rodzinnych i zasitkow dla opiekuna,

11) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od uméw zlecen,

12) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,

13) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie uprawnien do dodatkow mieszkaniowych,
14) prowadzenie rejestru 0sob korzystajacych z dodatkow mieszkaniowych,

15) sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych kasowych i przelewow do zarzadcow
budynkow,

16) sporzadzanie delegacji stuzbowych,

17) prowadzenie rejestru upowaznien, pelnomocnictw, zarzadzen i delegacji stuzbowych,

18) prowadzenie Karty Duzej Rodziny,

19) przyyjmowanie wnioskow w sprawie dodatkow energetycznych 1 sporzadzanie decyzji w tym
zakresie.

§21.1. Zespol Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen
Wychowawczych

2. Do Inspektora swiadczen rodzinnych nalezy:

1) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow uprawniajacych do $wiadczen rodzinnych,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych terminowo i z
zastosowaniem przepisow Kpa,

3) przygotowywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego Swiadczeniobiorcow,
4) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie i
przez wojewode,

5) prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow,

6) sporzadzanie miesi¢gcznych zapotrzebowan na srodki na realizacj¢ swiadczen rodzinnych,

7) terminowe zalatwianie spraw,

8) udzielanie wszechstronnej informacji o przystugujacych uprawnieniach swiadczeniobiorcom,
9) wystgpowanie do ZUS o ustalanie okresow skladkowych i niesktadkowych uprawniajacych do
oplacania przez W¢jta naleznych skladek $wiadczeniobiorcom,

10) sporzadzanie list wyplat,

11) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o jednorazowe $wiadczenie z tytulu urodzenia si¢
dziecka, u ktorego zdiagnozowano ci¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,
12) wydawanie decyzji w tych sprawach,

13) weryfikacja i aktualizacja wnioskow o zasitki dla opiekuna,

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach $wiadczen rodzinnych,

15) ustalanie $wiadczen nienaleznie pobranych i wydawanie w tych sprawach decyz;ji
administracyjnych,

16) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych,

17) przygotowywanie dokumentéw do sktadnicy akt,

18) weryfikacja i aktualizacja wnioskéw o $wiadczenia rodzinne,



19) pozyskiwanie dokumentow o wysokosci dochodéw swiadczeniobiorcow z systemu Empatia w
ramach zapiséw ustawowych.

3. Do Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,
2) nadzo6r nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym,

3) nadzor nad wykorzystywaniem w osrodku oprogramowania informatycznego 1 jego legalnosci,
4) przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowolanych do systemu, w ktorym przechowywane sg dane
osobowe,

5) podejmowanie odpowiednich dziatan w celu wlasciwego zabezpieczenia danych osobowych,

6) badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych,

7) sporzadzanie raportOw z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego,

8) kontrola przestrzegania zapisow polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi w osrodku,

9) kontrola stosowania zapisow ustawy o ochronie danych osobowych,

4. Do zadan Inspektora ds. Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow 0sob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

2) udzielanie informacji na temat przystugujacych uprawnien do $wiadczen alimentacyjnych,
3) wprowadzanie danych z wnioskow do systemu informatycznego,

4) wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

5) prowadzenie kartotek dtuznikéw alimentacyjnych,

6) wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
7) prowadzenie kompleksowych postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

8) wspotpraca z komornikami,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;j,

10) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego 1 zaliczki alimentacyjne;,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i dtuznikow
alimentacyjnych,

12) sporzadzanie sprawozdan okreslonych ustawa i na zlecenie wojewody,

13) sktadanie comiesigcznych zapotrzebowan na srodki finansowe na zabezpieczenie wyplaty
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

14) sporzadzanie list wyplat swiadczen z z funduszu alimentacyjnego.

15) pozyskiwanie dokumentéw o dochodach §wiadczeniobiorcow z systemu Empatia.

5. Do zadan podinspektora ds. Swiadczen wychowawczych nalezy:

1) przyjmowanie, weryfikacja i ustalanie uprawnien do $wiadczenia wychowawczego,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen wychowawczych,

3) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych w
sprawie swiadczen wychowawczych,

4) prowadzenie osobowej ewidencji $wiadczeniobiorcow,

5) sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowan na realizacj¢ $wiadczen wychowawczych,

6) wprowadzanie danych z wnioskow o przyznanie $wiadczenia wychowawczego do systemu
informatycznego,

7) wspolpraca z instytucjami: OPS, PUP, ZUS, z komornikami i Prokuratura,

8)obstuga oprogramowania 500+,

9) terminowe zatatwianie spraw zgodnie z Kpa,

10) sporzadzanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych,

11) prowadzenie egzekucji administracyjnej nienaleznie pobranych $wiadczen,

12) zastepstwo wzajemne na stanowisku,



13) pozyskiwanie dokumentow o dochodach $swiadczeniobiorcow z systemu Empatia,

14) wezytywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych z systemu Empatia,
15) wspélpraca z marszatkiem wojewddztwa w zakresie ustalania koordynacji Swiadczen
wychowawczych,

16) sporzadzanie list wyptat Swiadczen wychowawczych.

§22. Samodzielne stanowiska

1. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i
pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastepczej, planu
pracy z rodzina, ktory skoordynowany jest 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,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych i
wychowawczych z dzie¢mi,

4) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

5) motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie pomocy w
poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

6) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu ksztatltowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umieje¢tnosci psychospotecznych,

7) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych,
8) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

9) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem”,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

11) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach,

12) wspoélpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka 1 rodziny,

13) wspétpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r, o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbednag,

14) liczba rodzin, z ktérymi jeden asystent moze w tym samym czasie prowadzi¢ prace, jest
uzalezniona od stopnia trudnosci wykonywanych zadan, jednak nie moze przekroczy¢ 15.

2. Do zadan Pomocy administracyjnej nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji i materiatow dla prac GKRPA,

2) opisywanie faktur dotyczacych zakupdw ze srodkow przeznaczonych na realizacje GPRPAIPN,
3) prowadzenie rejestru postanowien stanowigcych podstawe do wydawania zezwolenia na
sprzedaz napojoéw alkoholowych,

4) przygotowywanie dokumentacji do sadu osob kierowanych na leczenie odwykowe,

5) sporzadzanie listy obecnosci cztonkdw uczestniczacych w posiedzenia GKRPA,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych, profilaktyki i
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

7) prowadzenie rejestru zamowien,

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z zamowien publicznych,

9) realizacja GPRPAPAIPN,

10) organizowanie wypoczynku dla dzieci i mlodziezy w ramach srodkow przeznaczonych na
profilaktyke,



11) organizowanie wypoczynku dla 0sob uzaleznionych i wspétuzaleznionych,

12) przygotowywanie dokumentacji dla terapeuty motywujacego do leczenia,

13) sporzadzanie zakupow dla potrzeb osrodka,

14) opisywanie faktur za zakupione materiaty,

sporzadzanie zapytan ofertowych do realizowanych zakupow i prowadzenie dokumentacji
wymaganej prawem,

15) wykonywanie innych polecen przetozonego.

3.Do zadan Starszego Informatyka nalezy:

1) utrzymanie stalej sprawnosci sprzgtu informatycznego oraz sieci komputerowej osrodka,
2) kontrola bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

3) prowadzenie ewidencji systemow i programéw uzytkowanych w osrodku i licencji,
4) zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych,

5) dbatos¢ o terminowe zawieranie umow na poszczegolne oprogramowania,

6) aktualizacja oprogramowania,

7) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie systemu CAS, Empatii,

8) przekazywanie zbioréw centralnych do sprawozdan finansowo-rzeczowych,

9) administrowanie strong internetowg osrodka,

10) systematyczne doskonalenie i udziat w szkolenia branzowych.

4. Do zadan kasjera nalezy:

1) biezace i prawidlowe prowadzenie gospodarki kasowej a w szczegolnosci przyjmowanie wplat
pieni¢znych oraz odprowadzanie do banku na opowiednie konto bankowe,

2) dokonywanie wplat i pobieranie gotowki z banku,

3) sporzadzanie dziennych raportow kasowych,

4) segregowanie wszystkich dokumentéw ksiggowych,

5) sporzadzanie polecenia ksiggowego,

6) przygotowywanie pieni¢znych przekazow pocztowych,

7) prowadzenie dziennika korespondedencvyjnego GOPS,

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

9) przygotowywanie dokumentow do skladnicy rchiwalnej,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika i Gléwnego ksiegowego.

5. Do zadan sprzataczki nalezy:

1) codzienne sprzatanie ( zamiatanie, mycie, odkurzanie ) pomieszczen Osrodka tj. pok. 110,
111,112, 113, 114, korytarza oraz wc na parterze,

2) obowigzki szczegolne to : pastowanie podiog w zaleznosci od potrzeby, mycie okien w
zaleznosci od potrzeb,

3) wykonywanie innych polecen przelozonego.

Rozdzial VI
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 23. 1. Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli, w imieniu GOPS
podpisuje Kierownik.

2. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczegolnosci pisma i dokumenty:
1) kierowane do innych instytucji i organizacji;
2) stanowiace odpowiedzi na zapytania osob fizycznych oraz innych instytucji;
3)zwiagzane z wykonywaniem funkcji Kierownika;
4)dokumenty finansowe;
5) plany i sprawozdania z wykonywania wydatkow i dochodow.



2. Na podstawie imiennych upowaznien Kierownika, dokumenty i pisma podpisujg
wyznaczeni pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

§ 24. Do Glownej Ksiggowej nalezy aprobowanie dokumentéw finansowych, umow, zlecen,
zamoOwien, planow i sprawozdan finansowych i budzetowych.

§ 25. 1. W przygotowywanych pismach, w stopce po lewej stronie kartki nalezy umiesci¢
informacje dotyczaca osoby sporzadzajacej pismo, tj. pierwsza litera imienia, nazwisko i nr
telefonu.

2. Pracownicy socjalni podpisujg wywiady srodowiskowe, sporzadzone przez siebie notatki
stuzbowe, kontrakty socjalne oraz wydane talony do Banku Zywnosci.

Rozdzial VII

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
§ 26. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Kierownik, na wniosek pracownika, badz z wiasnej

inicjatywy, w celu zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 27. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow reguluja przepisy Kodeksu Pracy i
postanowienia regulaminu pracy.

§ 28. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrgbnych przepisach
prawa wyznaczajacych granice dzialalnosci i1 funkcjonowania GOPS oraz wykonywania zadan,
okresla Kierownik w drodze zarzadzen.

§ 29. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.



