Zarzadzenie Nr 1.2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kamionce Wielkiej
z dnia 04.01.2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kamionce Wielkiej.

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej
przyjetego Uchwatg Nr XXIX/193/2020 Rady Gminy w Kamionce Wielkiej z dnia 17 listopada 2020
roku w sprawie zmiany nazwy jednostki budzetowej Gminy Kamionka Wielka dziatajacej pod nazwa
,0srodek Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej” oraz uchwalenia Statutu ,,Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej” zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Schemat organizacyjny Osrodka stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2015 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej z dnia
07.01.2015 roku z pézZniejszymi zmianami w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkie;j.

§4
Wszystkich pracownikow Osrodka zobowigzuje do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1.2021

Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Kamionce Wielkiej z dnia 04.01.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce Wielkiej

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej zwany dalej
,Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji, strukture organizacyjng oraz zakres
dziatania komoérek organizacyjnych Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kamionce Wielkiej,

Gtéwnej Ksiegowej — oznacza to Gtéwng Ksiegowg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kamionce Wielkiej,

Komodrkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Osrodka dziaty, zespoty i
samodzielne stanowiska,

Pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéow zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej,

Wojcie — nalezy rozumieé¢ Wéjta Gminy Kamionka Wielka,

Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Kamionka Wielka .

§3.

Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Kamionka Wielka.

Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy, Statutu,
zarzadzen Wdjta oraz zarzadzen Dyrektora.

Siedzibg Osrodka jest miejscowos¢ Kamionka Wielka nr 253, a jego obszarem dziatania Gmina
Kamionka Wielka.

Ogdlny nadzér nad biezacg dziatalnoscia Osrodka oraz nad realizacjg zadan wtasnych gminy
sprawuje Woéjt Gminy Kamionka Wielka,

W sprawach zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej nadzér nad dziatalnoscig Osrodka
sprawuje Wojewoda Matopolski.

§4.

Osrodek dziata na podstawie:

1.

Uchwaty Nr 58/ XI/90 Gminnej Rady Narodowej w Kamionce Wielkiej z dnia 10 kwietnia 1990
roku w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej.



N

Uchwaty Nr XXIX/193/2020 Rady Gminy Kamionka Wielka z dnia 17 listopada 2020 roku w
sprawie zmiany nazwy jednostki budzetowej Gminy Kamionka Wielka dziatajgcej pod nazwag
,0srodek Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej” oraz uchwalenia Statutu ,,Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej”

3. Niniejszego Regulaminu

4. Witasciwych ustaw i przepiséw wykonawczych.

§5.

1. Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone gminie dotyczace:

a) Pomocy spotecznej,

b) Swiadczen rodzinnych,

€) Pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

d) Postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

€) Wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

f) Karty duzej rodziny,

g) Swiadczenia wychowawczego,

h) Zasitku dla opiekuna,

i) Wsparcie kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

j) Swiadczenia ,Dobry start”,

K) Przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

1) Profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomanii,

1) Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym t.j. stypendium szkolne i zasitek
szkolny,

m) Dodatkéw mieszkaniowych, zryczattowanych dodatkéw energetycznych,

n) Innych ustaw i aktéw prawnych naktadajgcych obowigzki i uprawnienia na Osrodek,

0) Porozumienri zawartych z organami administracji rzagdowej i innymi podmiotami w celu
wykonywania innych zadan statutowych Osrodka,

p) Uchwat Rady Gminy Kamionka Wielka i Zarzadzen Waéjta Gminy Kamionka Wielka.

2. Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajgce z programéw, projektéw UE oraz rozwijaé nowe
formy pomocy spotecznej.

§ 6.

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

2. Realizowane zadania Osrodka obejmujg w szczegdlnosci :

1) tworzenie warunkdéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej w gminie,

2) prowadzenie i rozwdj niezbednej infrastruktury socjalnej,

3) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej,
Swiadczenia rodzinne, alimentacyjne, dodatki mieszkaniowe, oraz inne Swiadczenia ktére
realizuje Osrodek,

4) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych przepisami prawa swiadczen,

5) realizacja zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

6) rozwijanie nowych form pomocy spotfecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb,

7) praca socjalna.



Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§7.

Funkcjonowanie O$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone wykonywanie zadan.

W Osrodku tworzy sie kierownicze oraz jedno i wieloosobowe stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

Komarki organizacyjne sg zobowigzane do Scistej wspotpracy i wspdtdziatania z innymi komérkami
organizacyjnymi i instytucjami oraz organizacjami pozytku publicznego - jezeli realizowane przez
nich zadania tego wymagaja.

W czasie nieobecnosci Dyrektora biezgcg pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

W razie nieobecnosci jednego z pracownikéw socjalnych - zastepstwo obejmuje obecny w pracy
pracownik socjalny, ktdry przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres jego obowigzkow.

§8.
W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

Dyrektor Osrodka;
Gtéwny ksiegowy;
Komadrka pomocy spotecznej i $wiadczen — wieloosobowe stanowisko pracy ds. pracy socjalnej —
pracownicy socjalni, starsi pracownicy socjalni;
Komorka swiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych — inspektorzy, referenci;
Stanowisko asystenta rodziny;
Stanowisko opiekuna;
Klub ,,Senior+”: - Kierownik Klubu
- instruktor do spraw kulturalno — oswiatowych

Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat — Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§09.
1. Organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy, ustalony odrebnym zarzadzeniem.
2. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci pracownikdéw
Osrodka.
Rozdziat Il

Zasady kierowania Osrodkiem

§10.

Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktdry kieruje jego dziatalnoscig, reprezentuje Osrodek na zewnatrz
i jest za niego odpowiedzialny.

Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnej Ksiegowej i pracownikow, ktdrym
powierzono koordynowanie pracy komodrek organizacyjnych Ilub kierowanie zespotem
zadaniowym czy projektowym.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach
z zakresu swojego dziatania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji Dyrektora.



Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowq przed Dyrektorem Osrodka za prawidtowg
realizacje powierzonych im zadan, w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie zadan,
oraz za podejmowane decyzje.

Szczegbtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w formie
zarzadzen wewnetrznych, regulamindw, instrukcji, okélnikow.

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
Dyrektor powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialno$é na podstawie przepisdow ustawy o
finansach publicznych.

§11.

Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb w nim zatrudnionych,
Dyrektor zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania Os$rodka.

Dyrektor posiada uprawnienia do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania
zadan zleconych oraz w celu wykonywania zadan wtfasnych gminy zgodnie z upowaznieniem
wynikajgcym z odpowiednich Uchwat Rady Gminy Kamionka Wielka lub Zarzadzen Waéjta Gminy.
Dyrektor sprawuje nadzér nad catoscig realizowanych zadan w Os$rodku, oraz przestrzeganiem
przepiséw prawa.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor moze w drodze
zarzadzenia powotac zespot zadaniowy, nie wymaga to zmiany niniejszego regulaminu.

Dyrektor moze wyznaczy¢ w danej komérce organizacyjnej Osrodka pracownika wiodgcego, nie
bedacego kierownikiem danej komadrki organizacyjnej. Dyrektor powierza pracownikowi
wiodgcemu koordynowanie pracg komarki w celu zwiekszenia efektywnosci jej dziatania.
Dyrektor odpowiada, za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznos¢ pracy Osrodka
oraz wykonywanie zarzgdzen Wéjta i uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczgcym prowadzonych
spraw.

§12.

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1
2.
3.
4
5

12.
13.

14.
15.
16.
17.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi,
koordynowanie dziatalno$ci komdrek organizacyjnych Osrodka,

reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji i oséb trzecich,

realizowanie zadan wynikajacych z Uchwaty budzetowej, planu finansowego Osrodka oraz zadan
zleconych na podstawie ustalen przekazanych przez Wojewode,

zarzadzanie powierzong czescig majgtku gminnego,

nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowg,

wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,

gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

. sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych,
. prowadzenie postepowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczen, w ramach posiadanych upowaznien,
wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

zawieranie umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci Swiadczonej przez
nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej sie o przyznanie pomocy,

programowanie i wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,
opracowywanie projektu budzetu, przygotowywanie strategii dziatania oraz sposobu realizacji,
zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez Osrodek,
sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej,



18. wdrazanie w zycie decyzji organéw samorzgadowych i rzgdowych,
19. przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.

Rozdziat IV
Zadania i kompetencje poszczegdinych komérek organizacyjnych

1.

§13.

Dyrektor Osrodka powierza Gtéwnej Ksiegowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych

obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Gtéwny Ksiegowy kieruje catoksztattem zagadnien finansowych Osrodka oraz jest odpowiedzialny

za realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach

publicznych.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezg sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu w

zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzgdzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczosci

budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo —ksiegowej i gospodarczej, a w

szczegoblnosci:

1) realizowanie catoksztattu dziatan zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg Osrodka,

2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

3) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka,

4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

6) opracowywanie planéw finansowania zadan i ich realizacja,

7) opracowywanie szczegdtowego budzetu Osrodka, oddzielnie do zadan wtasnych i zleconych z
zakresu pomocy spotecznej,

8) przedktadanie wnioskow w sprawie zmian w planie finansowym jednostki do Skarbnika Gminy,

9) opracowywanie analizy z wykonania planu finansowego Osrodka,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu okreslonych przez Ministra Finansow oraz
Prezesa GUS,

11) prowadzenie ksiegowosci i dokumentacji rozliczen finansowych,

12) ewidencja naleznosci Osrodka podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz prowadzenia
egzekucji tych naleznosci,

13) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

14) opiniowanie projektéw aktéw prawnych Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
oraz decyzji rodzacych skutki finansowe;

15) nadzorowanie catosci prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
komorki Osrodka,

16) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz wspétpraca i wspétdziatanie w
tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy;

17) sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,

18) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,



19) wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej powierzonych przez kierownika
jednostki, w szczegdlnosci w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych,
zaciggania i realizacji zobowigzan.

4. Szczegétowe zadania pracownika zawarte sg w indywidualnym zakresie czynnosci.

§14.
Do zakresu zadan Komérki Pomocy Spotecznej i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) Swiadczenie pracy socjalnej, poradnictwa socjalnego,

2) Prowadzenie postepowan w sprawie przyznania $wiadczen z pomocy spotecznej, w tym
przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych zgodnie z wfasciwymi przepisami oraz
whnioskowanie o rézne formy pomocy,

3) Zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktdw socjalnych oraz kontrolowanie ich realizacji,

4) Udzielanie petnych informacji osobom o przystugujgcych im $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy oraz o podmiotach dziatajgcych na rzecz pomocy osobom i rodzinom,

5) Wprowadzenie danych osobowych klientéw oraz innych danych zgromadzonych w wywiadzie
srodowiskowym do systemu informatycznego,

6) Opracowywanie bilansu potrzeb - rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb mieszkaricéw w zakresie
pomocy spotecznej,

7) Organizowanie pomocy spotecznej zgodnej z przepisami prawa na obstugiwanym terenie,

8) Wspdtpraca z asystentem rodziny,

9) Realizacja programéw majgcych na celu integracje ze $rodowiskiem oséb i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka,

10) Pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw Osrodka oraz ich rodzin,

11) Reprezentowanie intereséw podopiecznych,

12) Kierowanie os6b do placéwek udzielajgcych specjalistycznej pomocy,

13) Inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie wykluczeniu spotecznemu,

14) Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury socjalnej
odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym,

15) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami, ktérych dziatalno$¢ uzupetnia badz
wzmacnia formy pomocy udzielanej klientom Osrodka,

16) Wspieranie i inicjowanie dziatalnosci samopomocowej mieszkancéow, pomoc w
samoorganizowaniu sie,

17) Przygotowanie projektdw lokalnych z zakresu polityki spotecznej,

18) Organizowanie ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych,

19) Organizowanie specjalistycznych ustug opiekuriczych dla 0sdb z zaburzeniami psychicznymi,

20) Naliczanie odptatnosci za $wiadczenie ustug opiekunczych,

21) Prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej zwigzanej z realizowanymi zadaniami, w tym
przygotowanie list wyptat przyznawanych swiadczen pienieznych,

22) Prowadzenie ewidencji przyznawanych i realizowanych swiadczen,

23) Prowadzenie biezacej analizy wydatkow srodkéw finansowych i przedstawienie wnioskow,

24) Dokonywanie rozliczen z ZUS w sprawach klientéw Osrodka,

25) Przygotowanie projektéw plandw finansowo - rzeczowych dotyczacych swiadczen pomocy
spotecznej,

26) Zgtaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

27) Ustalanie formy, zakresu i wysokosci $wiadczen na postawie planu pomocy,

28) Ustalenie podstaw prawnych warunkujacych przyznanie pomocy,
29) Przygotowanie projektow uzasadnienia decyzji administracyjnych,



30) Przygotowanie decyzji administracyjnych oraz innych pism i dokumentéw niezbednych w toku
prowadzonego postepowania administracyjnego,

31) Czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyznawaniem swiadczen,

32) Wydawanie pomocy przyznanej w formie rzeczowej,

33) Prowadzenie postepowarn w sprawie refundacji $wiadczenn pomiedzy jednostkami pomocy
spotecznej,

34) Realizacja $wiadczer pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

35) Prowadzenie postepowan z zakresu ustalenia prawa do dodatku mieszkaniowego i ustalenia prawa
do zryczattowanego dodatku energetycznego,

36) Wydawanie zaswiadczern na wniosek osoby zainteresowanej z zakresu realizowanych spraw,

37) Przeprowadzanie wywiaddw sSrodowiskowych na zlecenie sgdow i innych jednostek pomocy
spotecznej,

38) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie duzej rodziny,

39) Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zrealizowanych $wiadczen,

40) Prowadzenie spraw zwigzanych z domami pomocy spotecznej — prowadzenie postepowan i
przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach skierowan i umieszczania w DPS,
sporzadzanie sprawozdan oraz dokumentacji w tym zakresie,

41) Kreowanie polityki senioralnej i aktywne uczestnictwo w programach wspierajacych senioréw,

42) Realizacji programéw w zakresie dozywiania,

43) Wspdtuczestniczenie w opracowaniu i monitoringu Gminnego Programu Wspierania Rodziny,

44) Wspdtuczestniczenie w przygotowaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych
i innych gminnych programéw spotecznych,

45) Sporzgdzanie oceny zasobow pomocy spotecznej, sprawozdarn i informacji w tym zakresie,

46) Wspdtuczestniczenie w realizacji projektow unijnych,

47) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

48) Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

49) Szczegbtowe zadania pracownikéw zawarte sg w indywidualnych zakresach obowigzkow.

§ 15.

Do zakresu dziatania Komoérki $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych nalezy w
szczegodlnosci:
l.

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

c) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci,

d) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekundw,

e) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

f) realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowego programu ,,Dobry start”.

1) Analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansu potrzeb w zakresie realizacji ustaw,

2) Planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ustaw,

3) Przygotowanie decyzji administracyjnych zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
administracyjnymi,

4) Nadzér nad terminowym realizowaniem ustaw dotyczacych zakresu dziatania Komorki,

5) Wydawanie i przyjmowanie wnioskdw, udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie
zatatwianych spraw oraz przystugujgcych swiadczen,

6) Sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem ich kompletnosci, przygotowanie wezwan do
uzupetnienia wnioskéw oraz prowadzenie korespondencji w sprawie ustalenia prawa do
przystugujacych swiadczen,



7) Wspdtdziatanie z innymi instytucjami oraz komdérkami organizacyjnymi Os$rodka w zakresie
realizowanych spraw,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami tgcznie z przygotowaniem
dokumentacji potrzebnej do wszczecia postepowania egzekucyjnego,

9) Przygotowanie dokumentacji finansowo - ksiegowej stanowigcej podstawe realizacji wyptat
Swiadczen,

10) Ustalanie uprawnien oraz prawidtowe obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

11) Stata wspotpraca z Gtéwnym ksiegowym Osrodka,

12) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych $wiadczen,

13) Wydawanie zaswiadczeri na wniosek osoby zainteresowanej z zakresu realizowanych spraw,

14) Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

15) Wspotpraca z komornikami, organami $cigania, sgdami, urzedami oraz innymi instytucjami,

16) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

17) Zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,

18) Kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych,

19) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego,

20) Prowadzenie ewidencji i rejestréw,

21) Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

22) Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

23) Szczegotowe zadania pracownikéw zawarte sg w indywidualnych zakresach obowigzkow.

§ 16.

1. Do zakresu dziatania opiekunki nalezy w szczegdlnosci:
1) rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania
klienta,
2) S$wiadczenie ustug opiekuriczych w $rodowisku zamieszkania podopiecznego poprzez
wykonywanie czynnosci :
a. pielegnacyjnych- zleconych przez lekarza pielegnacja,
b. gospodarczych - zapewniajgcych zaspokojenie codziennych potrzeb,
c. opiekunczych — opieka higieniczna,
d. zwigzanych z organizacjg czasu wolnego klienta i zapewnienie kontaktéw z
otoczeniem.
2. Szczegdtowe zadania pracownika zawarte sg w indywidualnym zakresie czynnosci.

§17.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych,
wychowawczych z dzieémi;

4) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

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

6) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

7) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,Za zyciem”;



8)

9)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing, dokonywanie okresowej oceny sytuacji
rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoniczeniu pracy z rodzing;

10) wspodtpraca z pracownikami socjalnymi oraz Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupa roboczg;
11) wspdtuczestniczenie w opracowaniu, monitoringu i realizacji Gminnego Programu

Wspierania Rodziny,

12) wspodtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami

pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan jest niezbedna.

§18.

Zakres zadan Klubu Senior+ oraz zatrudnionych w nim pracownikéw okresla odrebny
regulamin opracowany i zatwierdzony przez Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
Do zadan Kierownika Klubu Senior+ nalezy w szczegélnosci:

a) Kierowanie biezacg dziatalnoscig Klubu Senior+,

b) Realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior+,

c) Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu,

d) Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréow lub
rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie,

e) Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

f) Odpowiedzialnos$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu Senior+,

g) Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,

h) Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. — listy obecnosci uczestnikow Klubu,
dokumentacji uczestnikdw klubu oraz dokumentacji oséb prowadzacych zajecie,

i) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych Senioréw,
j) Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie,

k) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspakajania potrzeb Senioréw,

I) Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow,

t) Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zajec¢ dla senioréw,

m) Organizowanie pracy specjalistéw zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i dziatan
na rzecz senioréw,

n) Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, dotyczgcego zatrudniania specjalistow,

o) Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior+ stosownych zakupdow niezbednych do
prowadzenia zaje¢,

p) Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior+,

r) Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspdtpracy z osobami prowadzgcymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktére moga sie witgczy¢ w dziatalnosé Klubu,

s) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
zajeciach,

t) Reprezentowanie Klubu Senior+ na zewnatrz oraz dbanie o prawidtowe funkcjonowanie
Klubu.

3) Do zadan instruktora ds. kulturalno- oswiatowych klubu Senior+ nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

wiasciwa organizacja pracy Klubu,

prowadzenie zaje¢ uaktywniajacych uczestnikdw Klubu Seniora w tym prowadzenie zajec
manualnych, muzyczno-ruchowych, czytanie opowiadan, dyskusja, rozmowy indywidualne,
otwieranie i zamykanie siedziby Klubu Seniora, dbanie o warunki higieniczne pomieszczen,
wspotpraca z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej,
wspotpraca z innymi Klubami Seniora i innymi organizacjami,



organizowanie imprez kulturalnych, wycieczek, spotkan okolicznosciowych,

g) motywowanie senioréw do wspdlnego spedzania czasu wolnego i zwiekszenia udziatu w zyciu
spotecznym,

h) wspotpraca z przedstawicielami stuzby zdrowia, z policjg i strazg pozarng — organizowanie
spotkan, wyktadéw i prelekcji,

i) sprawowanie opieki nad klubowiczami,

j) zgtaszanie i uzgadnianie z Kierownikiem Klubu biezacych potrzeb,

k) dokumentowanie dziatalnosci Klubu Seniora,

I) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych dla tego
stanowiska pracy.

Rozdziat V

Zadania wspodlne pracownikéw.

§ 19.

1. Pracownicy Osrodka majg obowigzek przestrzegania Zarzadzern Dyrektora oraz Regulamindéw
obowigzujgcych w Osrodku.
2. Pracownicy Osrodka majg ponadto obowigzek:

1.
2.

¢ o

oo N®

rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkdw,

whnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych srodkéow
umozliwiajgcych osiggniecie celu i nalezyte, bez zbednej zwtoki, zatatwienie sprawy,

dziatania na podstawie i w granicach prawa,

podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowe] oraz przepiséw prawa,

wykazywania stuzbowej postawy wobec interesantdw oraz przestrzegania zasad etyki
zawodowej pracownikow socjalnych,

usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

gospodarowania srodkami publicznymi w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,

udzielania interesantom porad w zakresie swojego dziatania,

przestrzegania przepisow bhp i p.poz.,

10. dochowywania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
11. wzajemnie zastepowad sie na stanowisku pracy w razie nieobecnosci innego pracownika.

Rozdziat VI
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 20.

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1)
2)

Dyrektor Osrodka,
Gtéwny Ksiegowy

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1)
2)
3)

Wéjt Gminy Kamionka Wielka,
Skarbnik Gminy Kamionka Wielka,
inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

4, Kontrola ma na celu:

1)
2)
3)

zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej kierownikowi do doskonalenia dziatania,
badania zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,
ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,



4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

5) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow),

6) badanie prawidtowosci obiegu akt,

7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,

8) ustalanie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

9) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wtasnej oraz
organdw kontroli zewnetrzne;j.

§ 21.

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.

7) z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokat.

§ 22.

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Dyrektor Osrodka lub upowazniony przez niego pracownik.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§23.

Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygniecia

zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegolnosci:

1) zarzadzenia, ogtoszenia, instrukcje, okdlniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,

2) odpowiedzi na zarzadzenia 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 zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej

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

osobistej akceptacji dyrektora.

Dyrektor Osrodka moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wodjta w sprawie upowaznienia pracownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej do prowadzenia postepowan w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, a takie do wydawania decyzji

administracyjnych oraz zaswiadczen.

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

stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

W Osrodku obowigzujg, uzgodnione z Panstwowym Archiwum: Instrukcja kancelaryjna oraz

Jednolity rzeczowy wykaz akt.



Rozdziat VIII
Zatatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania
i zatatwiania indywidualnych spraw klientéw.

§ 24.

1. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku: w godz. 7.30 do 15.30.

2. Pracownicy socjalni wykonujagcy swoje obowigzki w terenie przyjmujg interesantéw w
wyznaczonych godzinach - podanych do publicznej wiadomosci, oraz wedtug indywidualnych
potrzeb.

3. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantdw w godzinach pracy Osrodka.

4. Nadzér nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Dyrektor Osrodka.

§ 25.

1. Indywidualne sprawy zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych w rozdziale Il
Kodeksu postepowania administracyjnego z uwzglednieniem przepiséw szczegélnych dotyczacych
realizowanych zadan.

2. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw, kierujac sie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw ponoszg pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkdéw.

4. Zreguty obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno by¢ utrwalone
w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

5. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy zobowigzani sg do nalezytego informowania o
okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie poniosty
szkody z powodu nieznajomosci prawa.

6. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:

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

2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zatatwienia,

3) informowanie zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,

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

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

6. Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;j.

7. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

ROZDZIAL IX

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow

§ 26.

Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw obywateli stosuje sie dziat VIII
Kodeksu postepowania administracyjnego — skargi i wnioski.

Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor w kazdy poniedziatek w godz.
9:00 - 15:00.

Dyrektor Osrodka prowadzi teczke ,Rejestr skarg i wnioskow”, w ktdrym rejestrowane sg skargi i
whnioski oraz odpowiedzi na nie.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Osrodka.



5. Skarge nalezy zatatwic bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak, niz w ciggu miesiaca.

ROZDZIAL X
Przepisy konncowe

§27.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
majg zastosowanie wtasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa w Statucie Osrodka.

3. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w drodze zarzgdzenia Dyrektora.



Zatacznik Nr 1
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