GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
59-818 Siekierczyn 296
tel. 75722 17 30
NIP 613-13-85-825 - REG.:003271892

Zarzadzenie Nr 2//2022
z dnia 25 lutego 2022 r.

Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Siekierczynie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Siekierczynie

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1999 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r poz. 559, ze zm.) i na podstawie Uchwaly Nr XXV/186/21 z dnia 26
stycznia 2021 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Siekierczynie
zarzgdzam, co nastepuje:
§1.

wprowadza si¢ nowy Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Siekierczynie, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2014 Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;

w Siekierczynie z dnia 14 pazdziernika 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Siekierczynie.

§ 3.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4.

Regulaminu obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w GOPS w Siekierczynie.

Dyrektor
GOPS w Siekierczynie
/ -/ Zofia Chmielewska




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr¢/2022

z dnia 25 lutego 2022 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SIEKIERCZYNIE

Siekierczyn 2022 r.




Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Siekierczynie
zwany dalej ,regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjng Osrodka, zakres czynnosei na
poszezegblnych stanowiskach pracy oraz szczegblowy zakres zadan, uprawnieh oraz
obowigzkoéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§ 2.

1. Zakres dziatania Osrodka okre$la Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siekierczynie.
2. Organizacj¢ i porzadek pracy i zwiazane z tym prawa oraz obowiazki pracodawcy
i pracownik6éw okresla Regulamin Pracy Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Siekierczynie.
3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace
i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Siekierczynie.
4. Niniejszy Regulamin.

§ 3.

Osrodek dziata na podstawie:
1) Uchwaty Nr X11/39/90 z dnia 9 kwietnia 1990 r. Gminnej Rady Narodowej
w Siekierczynie z dnia w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siekierczynie,
2) Uchwaty Nr XXV/186/21 Rady Gminy Siekierczyn z dnia 26 stycznia 2021 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Siekierczynie,
3) ustawy z dnia 8 marca 1999 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559,
ze zm.),
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268),
5) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 615),
6) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(Dz. U. z 2021 r. poz. 877, ze zm.),
7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U.

z 2021 r. poz.1249)
8) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r..0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej (Dz. U.

z 2022 r. poz 447),
9) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2021 1. poz.
1744),
10) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz. U. z 2017 r.
poz. 623),
12) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1119),




13) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1577),
14. ustawy z dnia 14 sierpnia 2020 ,,Czyste powietrze” (Dz. U. z 2020 r. poz. 1565, ze

zm)

15. ustawy z dnia 17 grudnia 2022 r. o dodatku ostonowym, (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz.1),

16. innych zadan, projektdw i programéw powierzonych przez organy administracji
rzadowe;j.

17 niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Osrodka

§ 4.

W sktad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siekierczynie zwanego dalej ,,O$rodkiem”
wchodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1) dyrektor,

2) gléwny ksiggowy,

3) pracownicy socjalni,

4) starszy administrator ds. $wiadczen rodzinnych, kadr i administracji,

5) gléwny administrator ds. §$wiadczen wychowawczych, funduszu alimentacyjnego
i dodatkéw ostonowych

6) asystent rodziny,

7) opiekunki oséb starszych,

8) informatyk,

9) palacz/konserwator

10) sprzataczka.

Rozdzial IT1
Zasady organizacji pracy

§5.

W Osérodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§ 6.

Dyrektor ustala zakres czynnosci na poszczegoélnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowigzkéw, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikow.

§7.

Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspoldziatania w celu realizacji zadan,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.




§8.

Na okres nieobecnosci poszczegélnych pracownikéw, ich zastepstwa wyznacza Dyrektor
Osrodka.

§9.

W razie dluzszej nieobecnosci Dyrektora Osrodka (np. urlop, choroba), Dyrektor upowaznia
sposrod pracownikéw Osrodka osobe, ktora czasowo bedzie kierowata funkcjonowaniem
Osrodka wraz z mozliwoécia wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach. Upowaznienie nastgpuje w formie pisemnej.

1.
2.

3.

1
2)

3)

Rozdzial IV
System czasu pracy
§ 10.

Czas pracy nalezy wykorzystywac w pelni na prace zawodowa.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczgcia pracy, znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Przebywanie pracownikéw na terenie Osrodka poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu zgody
Dyrektora Osrodka lub osoby pisemnie przez niego upowaznionej i wymaga
zarejestrowania w rejestrze obecnosci Osrodka.

Rozdziat V
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism
§11.

Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodnie

z interesem Osrodka i interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.
Pracownicy odpowiadajg za wlasciwa, prawidlowa i terminows realizacje zadat
okreslonych w zakresie swoich obowigzkow.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg
do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu
tresci obowigzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

¢) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

§12.
1) Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze

korespondencji (ksigzka korespondenciji),
2) Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Dyrektora Osrodka,




a egzemplarz pozostajacy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego,
opracowujacego dang sprawe.

3) Decyzje administracyjne sa3 wydawane na podstawie upowaznien okreslonych

w przepisach szczegotowych.

4) Do podpisu wylacznie przez Dyrektora Osrodka zastrzezone sg nastepujace
dokumenty:

a) zarzadzenia wewnetrzne,

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,

¢) sprawozdania finansowe Osrodka,

d) korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania

ktérej Dyrektor upowaznit innych pracownikéw, inne sprawozdania na ktorych
wymagany jest podpis Dyrektora.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w punkcie ¢, d, podpisuje osoba zastepujgca Dyrektora.

Rozdzial VI
§ 13.
Zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialno$¢ pracownikéw

Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Siekierczynie w wykonywaniu
swoich obowigzkoéw i zadan dzialaja na podstawie i w granicach prawa oraz sg
obowigzani do jego Scistego przestrzegania.

§ 14.
Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy:

1) wykonywanie obowiazkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy,

2) przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy,

3) rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan,

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

5) zabezpieczanie akt, dokumentow shuzbowych i pieczatek,

6) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,

7) ochrona mienia Osrodka,

8) doskonalenie wlasnych umiejgtnosci, state uzupetlianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) informowanie przelozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidlowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan,

10) wykazywanie wilasciwego stosunku do klientow Osrodka, przetozonych oraz
wspotpracownikow.

§ 15.
Do podstawowych uprawnien pracownikéw nalezy:

1). kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,




2).
3).

4).

1)

2)
3)

4

5)

odwotlywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne

z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka,

informowanie przelozonego o trudno$ciach uniemozliwiajacych wykonanie zadaf lub
polecen stuzbowych,

pozostale uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siekierczynie.

§ 16.

Pracownicy s3 odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
wspotudzial w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dzialania
swojego stanowiska pracy,
terminowe wykonywanie zadan i Scisle przestrzeganie przepiséw wynikajacych
z ustaw realizowanych na swoich stanowiskach pracy, ustawie o ochronie danych
osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej,
kompletownie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci.

Rozdzial VII

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci Dyrektora

§17.

Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora Osrodka w szczegdlnosci
nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podleglych pracownikéw,
nadzorowanie reahzaCJl zadan okreslonych w Statucie Osrodka,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywame
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukeji i polecen shuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka,

zarzadzanie mieniem Osrodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

prowadzenie kontroli wewnetrznej,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez
Wojta Gminy Siekierczyn,

10) zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowo — ksiegowych,
11) nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach

publicznych,

12) nadzorowanie i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku,
13)nadzorowanie i przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad

przestrzeganiem przepiséw PPOZ i BHP,




14) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy
Siekierczyn oraz Wojta Gminy Siekierczyn dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan Osrodka,

15) sktadanie Radzie Gminy Siekierczyn corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

16) wspdtpraca z Radg Gminy, jej komisjami, instytucjami, organizacjami spotecznymi,

kosciotem i zwigzkami wyznaniowymi, a takze zaktadami pracy w celu realizacji zadan
Z pomocy spoteczne;j.

§ 18.
Zakres obowiazkoéw i odpowiedzialnos$ci Gléwnego ksiggowego

Do podstawowych obowigzkow i odpowiedzialnosci Gtoéwnego ksiegowego nalezy
w szczegblnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz catosci spraw zwigzanych
z zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) terminowe informowanie organu o brakach w budzecie,

5) wystgpowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki
finansowe oraz przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie,

6) opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw
finansowych tj. zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu
dokumentéw ksiggowych i1 innych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie finans6w oraz przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi
Osrodka,

7) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo —
ksiegowych,

8) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

9) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka,

10) wyplata i prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow Osrodka, w tym
$wiadezen z ZFSS,

11) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow
i klientéw Osrodka,

12) wspdtdzialanie z innymi pracownikami Osrodka w celu prawidtowej
realizacji zadan, ktore tego wymagaja,

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiegowych
Osrodka,

14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia, nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz
dokonywanie biezacej kontroli finansowej Osrodka,

15) wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych,




17) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku
pracy,

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.
Rozdzial IX

Zakres czynnos$ci pracownika socjalnego

§ 19.

Pracownicy socjalni pracujacy w rejonach opiekunczych realizujac zadania wynikajace
z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268,
ze zm.).

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnoscei:

1).praca socjalna;

la) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych:

2) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spolecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spolecznosciom, ktére dzieki tej pomocy
bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej
sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

4) pomoc w uzyskaniu dla osoéb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji Zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania probleméw przez wlasciwe instytucje pafstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i s$rodowisk
spotecznych;

7) wspolpraca i wspéldzialanie z innymi specjalistow celu przeciwdzialania
i ograniczania probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych,
tagodzenie konsekwencji ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi shuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin;

9) wspbluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10) inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub lagodzenie probleméw spotecznych.

§ 20.
Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:

1) kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowe;j;




2) kierowa¢ si¢ zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych 0s6b do samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe rodzine, grupe
lub spotecznosé;

4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

5) zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach
1 samoksztalcenie.

§21.
Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb
klientéw oraz proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglednieniem
mozliwosci Osrodka;

2) zawieranie kontraktéw z klientami Osrodka, biezace monitorowanie realizacji
kontraktéw oraz egzekwowanie zawartych ustalen;

3) prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen z pomocy
spotecznej;

4) weryfikacje¢ i aktualizacje $wiadczen dtugoterminowych;

5) terminowe informowanie gléwnego ksiegowego o koniecznosci zgloszenia lub
wyrejestrowania §wiadczeniobiorcéw z ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego;

6) wspotpraca z gtownym ksiegowym w zakresie;

- naleznosci za §wiadczone ustugi opiekuncze,
- nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spolecznej,
- planowania srodkoéw na wyplaty zasitkéw z pomocy spotecznej;

7) wprowadzanie danych z wywiadow oraz innych informacji do programu
komputerowego, obstugujacego §wiadczenia z pomocy spotecznej;

8) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami Dyrektora Osrodka;

9) sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spolecznej;

10) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism
w zakresie pomocy spotecznej;

11) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ustugami opiekunczymi, a w tym ustalanie
grafiku pracy opiekunki, rozliczanie karty pracy opiekunki, ustalanie odptatnosci za
wykonywane ustugi u poszczegdlnych podopiecznych;

12) biezaca aktualizacja. wiedzy, zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywania na stanowisku pracy;

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

Rozdzial X
Zakres czynnoS$ci inspektora ds. §wiadczen rodzinnych
§22.

Do zadan starszego administratora ds. $wiadczen rodzinnych nalezy:




starszy administrator ds. $wiadczen rodzinnych wykonuje zadania zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 114),

w szezegolnosei poprzez:

1) przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych;

5)
6)
7
8)
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2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczeh
rodzinnych;

3) udzielanie informacji dotyczacych §wiadczen rodzinnych;

4) prowadzenie postepowan, w tym administracyjnych w zakresie $wiadczeh
rodzinnych;

sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych,w tym naleznych sktadek na
ubezpieczenie emerytalno - rentowe i ubezpieczenie zdrowotne;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych $wiadczen rodzinnych, w tym takze w formie
elektronicznej;

prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem
akt;

wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych;

prowadzenie rejestru wpltywu wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych;

10) biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na swoim stanowisku pracy;

11) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

§ 23.

Zakres czynnosci gléwnego administratora wykonujgcego zadania z zakresu funduszu

alimentacyjnego

Do zadan gldwnego administratora wykonujgcego zadania z zakresu funduszu
alimentacyjnego nalezy w szczegd6lnosci:

1y
2)

3)
4
3)
6)

7)

8)
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przyjmowanie wniosk6éw o wyptatg $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
prowadzenie rejestru wptywu wnioskow;

ustalanie dochodu 0séb ubiegajacych si¢ o wyplate z funduszu alimentacyjnego;
przeprowadzanie ~wywiadéw  alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen
majatkowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ wlasciwy;
prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw funduszu alimentacyjnego

i prowadzenie dokumentacji postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
wprowadzanie danych z wnioskéw do aplikacji programu obstugujgcego fundusz
alimentacyjny;

przygotowywanie projektow decyzji o wyptlate $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz postanowien i wszelkich innych pism w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz rozliczanie zobowigzafi dtuznikéw alimentacyijnych;
potwierdzanie dokumentéw przyjmowanych i wydawanych interesantom ,,za zgodnog$é
z oryginatem”;

ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego;

10) wspotpraca z gtéwnym ksiegowym w zakresie niezbednym do wydawania upomnien i

tytutéw wykonawczych w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznoéci od
dtuznikéw alimentacyjnych i 0osob, ktére nienaleznie pobraly $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego;




11) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie $§wiadczen alimentacyjnych oraz dziatan podejmowanych
wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

12) dziatanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przestrzeganie przepisow
ustawy kodeks postepowania administracyjnego i innych ustaw;

13) wspétpraca z innymi o$rodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami
i organami prowadzacymi postepowania egzekucyjne wobec  dtuznikow
alimentacyjnych;

14) prowadzenie rejestru dluznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadluzen oraz
naleznych odsetek w rozbici procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetow
organdéw wlasciwych wierzyciela i duznika;

15) przekazywanie naleznych kwot gléwnemu ksiggowemu jednostki celem dokonania
przelewu na odpowiednie konta;

16) prowadzenie ewidencji wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dokonywanie aktualizacji kwot wyptaconych, naliczanie naleznych odsetek
i przekazywanie wykazu gtownemu ksiggowemu;

17) egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

18) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

19) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

20) wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw zleconych przez Dyrektora Osrodka.

Zakres czynnosci gléwnego administratora z zakresu ustawy o §wiadczeniach
wychowawczych

§ 24.

Gléwny administrator z zakresu §wiadczen wychowawczych wykonuje niektore
zadania zwigzane z ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2016
r. poz. 195). Do zadan wykonywanych w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie rejestrow §wiadczen wychowawczych.

2) Sporzadzanie listy wyplat swiadczen wychowawczych.

3) Sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji $wiadczenh wychowawczych.

4) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z koordynacja i odwotaniami od decyzji
swiadczen wychowawczych.

7) Wystawianie zaswiadczen odnosnie $wiadczen wychowawczych.

8) Obstuga programu komputerowego w zakresie powierzonych obowigzkéw.

9) Sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczo$ci w sprawach $wiadczen
wychowawczych.

10) Udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Siekierczyn w zakresie
zadan realizowanych przez Osrodek.

11) Prowadzenie niezbednej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

12) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udzial w szkoleniach, konferencjach itp.).

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.




Zakres czynnoSci asystenta rodziny

§ 25.

Asystent rodziny wykonuje zadania ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny

1 systemie pieczy zastgpczej, (Dz. U. z 2016 r.. Nr 575), ktorego gtéwnym zadaniem jest
wsparcie rodzin przezywajacych trudnosci opiekuficzo — wychowawcze, ktére umozliwi
zatrzymanie dzieci w rodzinie, szczegélnie dzieci zagrozonych umieszczeniem w pieczy
zastepezej lub powr6t do rodziny dzieci umieszezonych wezesniej w pieczy zastgpezej oraz
kierowanie procesem zmiany postaw zyciowych cztonkéw rodziny biologicznej.

1.

PN AW

Asystent rodziny odpowiedzialny jest za systematyczna indywidualng prace

z rodzinami wskazanymi przez GOPS w Siekierczynie, udzielanie im kompleksowej
pomocy i wsparcia w wypehianiu swoich zadas.

Wspotpraca z takimi instytucjami jak: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, szkola,
przedszkole, Sad, Policja, Prokuratura, Praktyka Lekarzy Rodzinnych, Urzad Pracy,
Urzad Gminy itp.

Pomoc rodzinie w wypelnianiu zadan opiekunczo — wychowawczych.

Nauka i pomoc w oszczednym zarzgdzaniu budzetem domowym.

Merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego.

Pomoc w rozwigzywaniu podstawowych probleméw socjalnych rodziny.

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny.

Motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez poszczegélnych
czlonkéw rodziny objetej wsparciem.

Zakres czynnoSci opiekunki 0séb starszych

§ 26.

Opiekunka oséb starszych wykonuje zadania wiasne gminy w formie uslug opiekuficzych w
domu chorego, a konkretnie w miejscu jego zamieszkania zgodnie z art. 50 ust. 3 ustawy o
pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. (t.j. Dz. U.z2021 1. poz. 2268, ze zm.).

Ustugi opiekuncze obejmujg w szczeg6lnoscei:

1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych,

2) opieke higieniczna,

3) pielegnacj¢ zalecong przez lekarza,

4) w miare mozliwosci, zapewnienie podopiecznym kontaktéw z otoczeniem.




Rozdziat X1
Zasady obslugi interesantéw
§27.

Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku. Godziny pracy Osrodka w
poszczegdlnych dniach tygodnia przedstawiajg si¢ nastepujaco:

Poniedziatek, sroda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30.
Wtorek od godz. 7.30 do godz. 16.30.
Pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.30.

§ 28.

Organizacja przyjmowania i rozstrzygania skarg i wnioskow.
1) W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Dyrektor w kazdy poniedziatek
od godz. 12.00 do godz. 16.00.
2) Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Osrodka.
3) Zasady przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujg przepisy
szczegotowe.
Rozdzial X1
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej
§ 29.
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng

§ 30.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegblnych.

§ 31.
Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 32.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka POmocy Spotecznej
w Siekierczynie.

§ 33.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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