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innedo Osrodka

an Spotecznej
Pomosy R ewee ZARZADZENIE NR 3/2019
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ADAMOWCE

z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Adaméwce

Na podstawie § 7 pkt 5 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Adaméwce
stanowigcego zalacznik do uchwaty nr 111/23/2019 Rady Gminy Adaméwka z dnia 28 grudnia
2018 r. w sprawie Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Adaméwce oraz
zarzgdzenia nr 38/2018 Wojta Gminy Adamoéwka z dnia 3 sierpnia 2018 r. w sprawie
udzielenia petnomocnictwa Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Adamoéwce oraz w zwiazku z art. 9 § 2 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. 22018 r., poz. 917 z pozn. zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Adamowce, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tres¢ Regulaminu podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 2/2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 22 marca 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego GOPS

w Adamowce.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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W ,’;‘ADAMGWC Pomocy Spotecznej w Adaméwce z dnia 2 stycznia 2019 r. w sprawie
Caewareki woi. podkarpackie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
R Spotecznej w Adamdwce

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ADAMOWCE

Na podstawie § 7 pkt 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Adaméwce
stanowigcego zalgcznik do uchwaty nr I11/23/2019 Rady Gminy Adaméwka z dnia 28 grudnia
2018 r. w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Adamoéwce oraz
zarzgdzenia nr 38/2018 Wéjta Gminy Adaméwka z dnia 3 sierpnia 2018 r. w sprawie udzielenia
pelnomocnictwa Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Adamdéwce oraz
w zwigzku z art. 9 § 2 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 917 z pozn. zm.).

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Adaméwce jest
dokumentem okreslajagcym szczegblowg organizacje 1 zakres dzialania komorek
organizacyjnych oraz zakres zadaf, uprawniefi i obowigzkéw pracownikéw w nich
zatrudnionych.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ wspdlnote samorzadowa oraz terytorium Gminy

Adamowka,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ wdjta gminy Adaméwka

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ wojewode Podkarpackiego

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Adaméwce

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Adamoéwece

Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Gminnego

Osrodka Pomocy Spoltecznej w Adamowce

7. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Adamdéwce na podstawie umowy o prace,

8. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny
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§2

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego utworzong zarzadzeniem nr
2/90 Naczelnika Gminy w Adamoéwce z dnia 30 marca 1990 r. w sprawie utworzenia Osrodka

Pomocy Spotecznej w Adamdwece.

2. Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu, Regulaminu
1 bedacych z nimi w zgodzie zarzgdzen wewnetrznych Kierownika.
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§3

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna i budzetowa, powotana do realizacji zadan
pomocy spoleczne;j.

2. Oérodek realizuje zadania okreslone ustawg z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej
(Dz. U. 22018 r. poz. 1508) oraz okreslone innymi ustawami w tym zadania wlasne gminy oraz
zadania zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami udzielonymi odpowiednio przez Wojewode
Podkarpackiego, Rade Gminy Adaméwka i Wojta Gminy Adaméwka.

3. W celu realizacji zadan pomocy spolecznej, Osrodek wspétpracuje na zasadzie partnerstwa
z samorzadami lokalnymi, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, placowkami stuzby
zdrowia, kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi, zakladami pracy oraz osobami fizycznymi
i prawnymi realizujacymi zadania z zakresu pomocy spolecznej.

4. Dzialalno$¢ Osrodka finansowana jest ze srodkow wilasnych gminy, dotacji oraz Srodkow
pozabudzetowych.

5. Nadzér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wéjt Gminy Adamowka.
6. Nadzor nad realizacjg zadan zleconych sprawuje Wojewoda.

7. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Adamowka.

Rozdzial 11

Kierownictwo Osrodka

§4
1. O$rodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik zatrudniany przez Wojta Gminy.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika, O$rodkiem kieruje pracownik upowazniony przez
Kierownika.

85

Kierownika zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Adaméwka oraz wykonuje wobec niego inne
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§6
Gospodarke finansowg Osrodka prowadzi Gtowny Ksiegowy i jest za nig odpowiedzialny.

Rozdzial 111

Struktura Organizacyjna Osrodka

§7
1. Strukture organizacyjng GOPS tworzy Kierownik i podlegli mu pracownicy.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2019 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Adamdwce z dnia 2 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Adamowce

2. Struktura organizacyjna GOPS jest typu liniowego, wszyscy pracownicy sa bezposrednio
podporzadkowani Kierownikowi.

3.W skiad Osrodka wchodza nastepujace sekcje przedstawione w schemacie, ktéry jest
zalgcznikiem nr 1:
1) sekcja pomocy srodowiskowej i $wiadczen

2) sekcja $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
3) sekcja swiadezen wychowawczych, $wiadczenia ,,Dobry Start” i Karty Duzej Rodziny

4) sekcja asysty rodzinnej

5) gtéwny ksiegowy
4. Pracownicy wszystkich sekcji oraz gtéwny ksiggowy podporzadkowani sa bezposrednio
Kierownikowi Osrodka.
5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka wykonuje
Kierownik.
6. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegélnych komorek
organizacyjnych ustala Kierownik Osrodka.

Rozdzial 1V

Zasady organizacji pracy Osrodka

§8
1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
1 przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych zadan.

2. Sekcje zobowiagzane sg do wspotpracy 1 wspotdziatania w celu realizacji zadan Osrodka.
3. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:

1) zarzadzenie wewnetrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,

3) sprawozdanie finansowe Os$rodka,

4) inne sprawozdania, gdzie wymagany jest podpis Kierownika,

5) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,

6) korespondencja wychodzaca z Osrodka z wyjatkiem korespondencji, do ktore;
Kierownik upowaznit inne osoby,

7) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

4. Dokumenty niezastrzezone do podpisu Kierownika Osrodka podpisuja:

1) upowaznione osoby przez Kierownika Ogrodka,

2) glowny ksiegowy,
3) inni pracownicy realizujagcy samodzielne zadania, zgodnie z ustalonym zakresem

dzialania lub szczegélnym upowaznieniem Kierownika Osrodka.
5. Projekty zarzadzen wewnetrznych sg opiniowane i podpisywane przez Kierownika Osrodka.

6. Kazde zmiany w Regulaminach powinny by¢ przedstawione do oceny prawne;.
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7. Kierownika Osrodka prowadzi rejestr zarzadzen.

8. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownika ustala Regulamin Pracy Osrodka.

9. Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych s$wiadczen zwigzanych
z pracg ustala Regulamin Wynagradzania Osrodka.

10. Zakres swiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze swiadczen z Zakltadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych zatwierdzony zarzadzeniem nr 4 Wojta Gminy Adamowka
z 10 lutego 2011 roku.

Rozdzial V

Zakres obowiazkéw i uprawnien kierownika i pracownikéw Osrodka

§9

1. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji kierownika zakladu pracy
w rozumieniu przepisow kodeksu pracy,

2) koordynowanie i nadzér nad realizacja zadafh wynikajacych z uchwaty budzetowe;j,
planu finansowego Osrodka oraz zadan wlasnych gminy i zadan zleconych na
podstawie ustalen przekazanych przez Wojewode,

3) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zacigganiem zobowigzan dotyczacych
obcigzenia, zbywania, sprzedazy na warunkach okreslonych trescig pelnomocnictwa
udzielonego przez Woijta,

4) kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie pracy,

5) planowanie pracy, przydzielanie zadan i stale doskonalenie metod pracy,

6) koordynowanie realizacji zadafi oraz instruowanie pracownikéw w zakresie zwigzanym
z wykonywaniem przydzielonych im zadan,

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

8) dokonywanie okreslonych ocen pracownikow,

9) przestrzeganie oraz egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow obowigzujacych
przepisow w tym ochrony danych osobowych, bhp i p-poz,

10) kontrolowanie stopnia realizacji zadan przez podleglych pracownikow,

11) wydawanie upowaznien i pelnomocnictw pracownikow,

12) reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,

13) wszystkie decyzje administracyjne w zakresie udzielonego pelnomocnictwa
w przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wlasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

14) organizowanie dzialalnosci Osrodka,

15) opracowanie projektow, planéw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy
spoleczne;,

16) prowadzenie zamowien publicznych dla potrzeb Osrodka:

a. przygotowanie zgodnie z ustalona procedurg odpowiedniej dokumentacji,
b. realizacja zamdwien publicznych,
c. sprawozdawczosc.
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17) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z opracowanych planéw,

18) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Osrodka, podpisywanie pism
1 dokumentéw wychodzacych z Osrodka,

19) wspdltpraca z Komisjami przy Radzie Gminy Adaméwka,

20) wspoldzialanie z istniejgcymi na terenie gminy samorzadami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, kosciolami i zwiazkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami oraz osobami fizycznymi
w realizacji zadan z pomocy spolecznej,

21) skiladanie Radzie Gminy Adaméwka corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

22) prowadzenie prawidlowej, zgodnej z przepisami Osrodka i przepisami prawa, polityki
zatrudnieniowo-kadrowej,

23) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie Osrodka.

2. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

1) wykona¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowaé sie
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty budzetowe;j, planu finansowego Osrodka oraz
zadan wlasnych i zadan zleconych gminy,

3) przestrzega¢ ustawowego w Osrodku Pomocy Spolecznej czasu pracy i wykorzystywacé
g0 w sposob jak najbardziej efektywny w pelni poswigcony na prace zawodowa,

4) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

5) dba¢ o dobro i chroni¢ mienie Osrodka Pomocy Spolecznej oraz uzywaé¢ zgodnie
Z przeznaczeniem,

6) przestrzegad tajemnicy stuzbowej,

7) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

8) zyczliwe traktowanie i pelny wyrozumialosci stosunek do klientéw i innych osob,
ktérym udziela informacji,

9) przestrzega¢ obowiazujgcych przepiséw w tym ochrony danych osobowych, zasad
bezpiecznej i higienicznej pracy oraz przepiséw p. pozarowych.

3. Pracownikowi Osrodka nie wolno, poprzez wykorzystywanie swojego stanowiska lub
uzyskanych w zwigzku z pracg informacji, przysparzaé¢ lub staraé sie o przysporzenie sobie,
rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek korzysci.

4. Za nieprzestrzeganie przepisow prawnych i zarzadzen pracownik ponosi odpowiedzialnosé
cywilna, karng i stuzbowa.

5. Prawa 1 obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg przepisy o pracownikach
samorzgdowych, Regulaminu Pracy, Kodeksu Pracy oraz Ustawa o pomocy spolecznej.
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Rozdzial VI
Zakres dzialan Osrodka

§10
Osrodek realizuje zadania:

1.Zlecone Gminie Adamdéwka — w zakresie ustalonym ustawami i innymi aktami prawnymi
zgodnie z porozumieniami, umowami i decyzjami Wojewody;

2.Wiasne Gminy Adaméwka — wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej (t. j. — Dz. U. z 2016 r. poz. 930 ze. zm.) oraz inne zadania przewidziane
w odrebnych ustawach lub uchwatach Rady Gminy Adaméwka;

3. Inne na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy Adamowka.

§11
Zadania Osrodka

Do zadan Osrodka nalezy:

1. Umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych
nie sa w stanie pokona¢, wykorzystujgc wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

2. Wspieranie 0s6b i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokajania niezbednych potrzeb
i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka.

3. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia sig¢ 0sob i rodzin oraz
ich integracji ze srodowiskiem.

4. Zapobieganie powstawaniu trudnych sytuacji zyciowych rodzacych zapotrzebowanie na
pomoc spoleczna.

5. Przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawg o pomocy spolecznej swiadcze.

6. Praca socjalna.

7. Prowadzenie i rozwoj niezbednej infrastruktury socjalnej.

8. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej.
9. Realizacja zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb spolecznych.

10. Rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb.

11. Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej, innych ustaw lub nowych programow
rzadowych wynikajgcych z rozeznania potrzeb Gminy.

12. Realizacja zadan wynikajacych z innych ustaw przekazanych do realizacji Osrodkowi.
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§12
Wspéldzialanie Osrodka

W wykonaniu zadan okreslonych w §11 Osrodek wspoldziata z organami administracji
samorzadowej 1 rzagdowej, z istniejacymi na terenie organizacjami spolecznymi, kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi, zakladami pracy oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial VII

Zakres dzialania poszczegélnych sekeji Osrodka

§13
Sekcja Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen
1. Praca Sekcji Pomocy Srodowiskowej i Swiadezen kieruje Kierownik GOPS.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscig pracownikéw socjalnych
zatrudnionych w terenie.

3. Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej i Swiadczef nalezy:

1) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb i sytuacji osoby, rodziny oraz spolecznosci
lokalne;j,

2) pozyskiwanie pelnej informacji o sytuacji zyciowej i rodzinnej osoby potrzebujacej
pomocy, a takze 0s6b zobowigzanych do alimentacji,

3) ustalanie przyczyn, w wyniku ktorych osoba lub rodzina znalazla sie w sytuacji
wymagajacej pomocy,

4) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé
problemy bedace przyczyng sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami
prawa w realizacji tych zadan,

5) ustalanie planu pomocy,

6) podpisywanie kontraktow socjalnych,

7) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji 0séb
wymagajacych pomocy, a przede wszystkim aktywizowanie srodowiska lokalnego do
podejmowania inicjatyw na rzecz os6b wymagajacych pomocy,

8) przygotowanie i opracowanie indywidualnych spraw z wymagang dokumentacja dla
danego srodowiska Igcznie z przygotowaniem projektu decyzji administracyjne;j,

9) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji oraz sporzadzanie sprawozdan zgodnie
z aktualnymi przepisami i ustaleniami wewnetrznymi Osrodka,

10) wspolpraca i wspodldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenia
skutkow ubdstwa,

11) systematyczne wprowadzanie danych osobowych podopiecznych ze swojego rejonu do
programu informatycznego ,,POMOST Std.” i uzytkowanie programu zgodnie
Z jego przeznaczeniem,
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12) inicjowanie i organizowanie nowych form pracy osobom i rodzinom majgcym trudna
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotlania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich os6b i rodzin,

13) wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci
zycia,

14) zapobieganie procesowi marginalizacji os6b i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

15) rozpatrywanie form pomocy spolecznej osobom zakwalifikowanym do objgcia
wsparciem,

16) prowadzenie rejestru 0s6b korzystajacych z réznych form pomocy,

17) prowadzenie rejestru wykorzystania srodkow na zasitki celowe i w naturze,

18) prowadzenie rejestru wykorzystania srodkéw na $wiadczenia stale 1 okresowe
z wyszczegblnieniem dotacji od Wojewody,

19) sporzadzanie przez pracownikow socjalnych dokumentacji wymaganej do przyznania
okreslonych $wiadczen wg zgodnoscei z przepisami prawa i wewnetrznymi ustaleniami,

20) sporzadzanie list wyplat,

21) rozpatrywanie pomocy finansowej dla kombatantow i innych osob uprawnionych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami — sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
22)analiza wykorzystania srodkow na zasitki stale, okresowe, celowe i w naturze oraz

dozywianie,

23) sporzadzanie sprawozdan z realizacji srodkow na zasilki stale i okresowe — CAS

24) rozpatrywanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji w sprawie kierowania do
domoéw pomocy spotecznej, doméw dziennego pobytu, osrodkéw wsparcia,

25) wspoldziatanie z konsultantami Os$rodka, instytucji, organizacjami pozarzadowymi
i spolecznoscia lokalng w celu zaspokojenia potrzeb srodowiska w zakresie pomocy
spolecznej,

26) wprowadzenie danych osobowych §wiadczeniobiorcéw do programu informatycznego
L, POMOST Std.”, w celu przyznawania $wiadczen z pomocy spolecznej, uzytkowanie
programu zgodnie z przeznaczeniem oraz sporzadzanie i przekazywanie
obowigzujacych sprawozdan do Urzgdu Wojewodzkiego,

27)prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. odprowadzania skiadek
spolecznych i zdrowotnych do ZUS od wyplacanych przez Osrodek swiadezen —
wspOlpraca z ZUS w tym zakresie,

28) przygotowanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczen z pomocy spolecznej,

29) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania pomocy materialnej dla uczniow
zamieszkatych na terenie Gminy Adamowka,

30) przyjmowanie i selekcja oraz wysytka korespondencji oraz archiwizacja dokumentow
w ramach wlasnej sekcji;

31)zestawienie potrzeb w zakresie sprzgtu biurowego, art. biurowych, papierniczych,
drukéw itp. niezbednych w ramach wiasnej sekcji,

32) szczegbtowe zadania pracownikow socjalnych zawarte sa w ich indywidualnych
zakresach czynnosci a naleza do nich m.in.:

a. realizacja wyptaty dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego dla
mieszkancow Gminy Adamédwka,
b. prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy, uméw o prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
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¢. prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem
pracownikow (prowadzenie rejestru przyjec i zwolnien pracownikow),

d. rejestrowanie zwolnien lekarskich i petna analiza prawidlowosci wykorzystania
tych zwolnien,

€. rejestracja i prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych,

f.  prowadzenie ewidencji przebiegu pracy zawodowej dla potrzeb przyznania
swiadczen zwigzanych ze stazem pracy (dodatki stuzbowe, nagrody jubileuszowe
itp.),

g. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

h. organizowanie i kontrolowanie form zawodowego podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, kursow itp.

§14

Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1.Praca Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego kieruje Kierownik.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzoér nad dzialalnoscia pracownikow sekcji.

3.Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka,
u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu oraz sporzadzanie list wyplat,

przyjmowanie, przygotowywanie wnioskow wraz z calg dokumentacja obowiazujaca
dla poszczegélnych s$wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka,
prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie ww. swiadczen,

prowadzenie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

wstrzymywanie lub zawieszanie wyplaty swiadczen,

weryfikacja §wiadczen,

realizacja zadan, w tym przygotowywanie pelnej dokumentacji do wojewody
w zakresie zastosowania przepisow o koordynacji w kwestii ustalenia prawa do
$wiadczen rodzinnych,

przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji o dochodzie rodzin korzystajacych ze
$wiadczen, wydanych przez pracodawcow,

pozyskiwanie i weryfikacja zaswiadczen o dochodzie wydanych przez wlasciwy urzad
skarbowy,

10) postugiwanie si¢ systemem informatycznym stosowanym w urzedach administracji

publicznej realizujacych zadania w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego, w celu zapewnienia jednolitosci stosowania prawa oraz spdjnosci
monitorowania $wiadczen w zakresie objetym ustawa,

11)udzielanie na zadanie wlasciwych organéw wyjasnienr oraz informacji co do

okolicznosci majacych wpltyw na prawo korzystania z systemu $wiadczen rodzinnych,
pielegnacyjnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
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12) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych (w zakresie okreslonym w ustawie)
0s6b oraz czlonkow ich rodzin do celéw ustalenia uprawnien do $wiadczen rodzinnych,
pielegnacyjnych i $wiadczen funduszu alimentacyjnego,

13) przygotowywanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen,

14) przygotowywanie tytutdw wykonawczych o egzekucji nienaleznie pobranych
$wiadczen w trybie przepisoéw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

15) gromadzenie informacji niezbednych do podjgcia postanowienia o umorzeniu kwot
nienaleznie pobranych §wiadczen w catosci lub w czgsei, odroczen terminu platnosci,
roztozenia na raty, jezeli zachodzg szczegélnie uzasadnione okolicznosci dotyczgce
sytuacji rodziny,

16) sporzadzanie zapotrzebowania odnosnie srodkoéw finansowych na wyplatg Swiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano
cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajgca jego zyciu,
ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu dla osob
uprawnionych,

17) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych ze
srodkéw budzetu panstwa uwzgledniajac w szczeg6lnosci terminy i sposoby ich
przedstawiania,

18) wykonywanie innych czynnosei i polecen przelozonych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy,

19) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. odprowadzania skiadek
spotecznych i zdrowotnych do ZUS, KRUS od wyptacanych przez Osrodek $wiadczen-
wspolpraca z ZUS, KRUS w tym zakresie,

20) przyjmowanie i selekcja oraz wysytka korespondencji oraz archiwizacja dokumentow
w ramach wiasnej sekcji,

21) zestawienie potrzeb w zakresie sprzetu biurowego, art. biurowych, papierniczych,
drukéw itp. niezbednych w ramach wiasnej sekcji,

22) szczegdlowe zadania pracownikow zawarte sa w indywidualnych zakresach czynno$ci.

§15
Sekcja Swiadczen Wychowawczych, $wiadczenia ,,Dobry Start” i Karty Duzej Rodziny

1. Pracg Sekcji Swiadczen Wychowawczych i Kart Duzej Rodziny kieruje Kierownik.
2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia pracownikow sekeji.

3.Do zadan Sekcji Swiadczen Wychowawczych, Swiadczenia ,,Dobry Start” i Karty Duzej
Rodziny nalezy:

1) ustalenie prawa do $wiadczen wychowawczych, swiadczenia ,,Dobry Start” oraz
sporzadzanie list wyplat,

2) ustalanie uprawnien do nadawania rodzinie Karty Duzej Rodziny,

3) przyjmowanie, przygotowywanie wnioskow wraz z cala dokumentacjg obowiazujgcg dla
$wiadczen wychowawczych, $wiadczenia ,,Dobry Start” i Karty Duzej Rodziny,

4) prowadzenie postepowania w sprawach o przyznanie ww. Swiadczen,

5) wstrzymywanie lub zawieszanie wyplaty swiadczen,
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6) weryfikacja swiadczen,
7) realizacja zadafi, w tym przygotowywanie pelnej dokumentacji do wojewody
w zakresie zastosowania przepisow o koordynacji w kwestii ustalenia prawa do

swiadczenia wychowawczego,

8) przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji o dochodzie rodzin korzystajacych ze
$wiadczen od pracodawcy,

9) pozyskiwanie i weryfikacja zaswiadczen o dochodzie wydanych przez wiasciwy urzad
skarbowy,

10) postugiwanie si¢ systemem informatycznym stosowanym w urzedach administracji
publicznej realizujacych zadania w zakresie $wiadczenn wychowawczych, $wiadczenia
,»Dobry Start” i Karty Duzej Rodziny, w celu zapewnienia jednolito$ci stosowania prawa
oraz spdjnosci monitorowania §wiadczen w zakresie objetym ustawa,

11) udzielanie na zadanie wilasciwych organéw wyjasnien oraz informacji co do
okolicznosci majacych wpltyw na prawo korzystania z systemu w zakresie $wiadczen
wychowawczych, swiadczenia ,,Dobry Start” i Karty Duzej Rodziny,

12) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych (w zakresie okreslonym w ustawie)
0s6b oraz czlonkéw ich rodzin do celéw ustalenia uprawnien do $wiadczen
wychowawczych, $wiadczenia ,,Dobry Start™ i Karty Duzej Rodziny

13) przygotowywanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen,

14) gromadzenie informacji niezb¢dnych do podjecia postanowienia o umorzeniu kwot
nienaleznie pobranych swiadczen w catosci lub w czesci, odroczen terminu platnosci,
roztozenia na raty, jezeli zachodzg szczegoélnie uzasadnione okolicznosci dotyczace
sytuacji rodziny,

15) sporzadzanie zapotrzebowania odnosnie srodkéw finansowych na wyplate swiadczen
wychowawczych i1 §wiadczenia ,,Dobry Start”,

16) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych ze
srodkéw budzetu panstwa uwzgledniajac w szczegdlnoscei terminy i sposoby ich
przedstawiania,

17) wykonywanie innych czynnosci i polecen przetozonych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy,

18) przyjmowanie i selekcja oraz wysylka korespondencji oraz archiwizacja dokumentéw
w ramach wlasnej sekcji,

19) zestawienie potrzeb w zakresie sprzgtu biurowego, art. biurowych, papierniczych,
drukow itp. niezbednych w ramach wiasnej sekcji,

20) szczegotowe zadania pracownikow zawarte sg w indywidualnych zakresach czynnosci
w tym m.in.: prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonania zadan z zakresu
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§16
Sekcja Asysty Rodzinnej

1. Asystent rodziny podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do zadan Asystenta rodziny nalezy:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
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2) udzielanie pomocy rodzinie w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

3) udzielanie pomocy rodzinie w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych, w tym
dotyczacych uzaleznien,

4) udzielanie pomocy rodzinie w rozwiazywaniu problemow wychowawczych
z dzieémi,

5) wspieranie aktywnosci spoleczne] rodzin,

6) motywowanie czlonk6w rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie  prawidlowych ~ wzorcow  rodzicielskich 1 umiejgtnosci
psychospolecznych,

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegOlnosci poprzez udzial w zajgciach
pozaszkolnych, psychoedukacyjnych,

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

13)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pdt roku,
i przekazywanie tej oceny kierownikowi GOPS,

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

15) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

16) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

17) realizacja zadaf w zakresie ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”,

18) szczegbtowe zadania Asystenta rodziny sa zawarte w indywidualnym zakresie
obowigzkow,

19) przyjmowanie i selekcja oraz wysylka korespondencji oraz archiwizacja dokumentow
w ramach wtasnej sekcji,

20) zestawienie potrzeb w zakresie sprz¢tu biurowego, art. biurowych, papierniczych,

drukoéw itp. niezbednych w ramach wiasnej sekcji.

§17
Glowny Ksiggowy

1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy m.in.:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
GOPS, prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi,

3) skladanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowiazan finansowych,

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

5) udzielanie informacji i wyjasnien dot. budzetu Kierownikowi GOPS,
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6) organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli
dokumentow w sposdb zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrong¢ mienia spolecznego, prowadzenia ksiegowosci, sporzadzania kalkulacji
kosztéw 1 sprawozdawczosci finansowej,

7) organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzania kalkulacji i
kosztéw sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia ich prawidtowosci
1 rzetelno$ci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania
danych,

8) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sporzadzania kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochron¢ mienia spotecznego i1 terminowe dokonywanie rozliczen,

9) sporzadzanie listy wynagrodzen, nagrdéd, dodatkow pracownikéw GOPS, naliczanie
1 odprowadzanie podatku od 0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
1 spoteczne do ZUS,

10) opracowanie projektu budzetu GOPS i sporzadzenia rocznego bilansu,

11) prowadzenie ewidencji okresowej sprawozdawczosci wynagrodzen oraz wszelkiej
dokumentacji w tym zakresie:

a) umow o prace,

b) wyplat zasitkow z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

c) spraw ubezpieczenia ZUS,

d) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow,

12) prowadzenie rejestru wydatkow i zwigzanych z nimi uméw zamoéwien dokonywanych
zgodnie z procedurg ustawy o zamdéwieniach publicznych,

13) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczego6lnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad sporzadzania, przyjmowania
1 przechowywania dokumentéw finansowych,

14) wspoldziatanie z Kierownikiem w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych
dziatalnosci Osrodka,

15) wspdtpraca w zakresie zagadnien finansowych ze Skarbnikiem Gminy Adamowka,

16)nadzér nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Osrodka, a przeznaczonych na okreslone cele i zadania,

17) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

18) wystgpowanie do Kierownika Osrodka z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, w miar¢ wystepujacych potrzeb,

19) prowadzenie dokumentacji uméw zlecen i rozliczanie na podstawie przedstawionych
rachunkow,

20) naliczanie ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze oraz pranie i konserwacje odziezy
i obuwia dla pracownikéw terenowych Osrodka, prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

21) naliczanie 1 ewidencja przystugujacych pracownikom na czas pracy §wiadczen (mydto,
recznik, herbata itp.),

22) Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosc¢ za catoksztalt spraw finansowych GOPS,

23) przyjmowanie i selekcja oraz wysylka korespondencji oraz archiwizacja dokumentow

w ramach wlasnej sekeji;
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24) zestawienie potrzeb w zakresie sprzg¢tu biurowego, art. biurowych, papierniczych,
drukow itp. niezbednych w ramach wlasnej sekeji,

25) szczegotowe zadania Glownego Ksiggowego sa zawarte w indywidualnym zakresie
obowigzkow.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§18

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i takiego trybu, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzaniu.
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