ZARZADZENIE NR 2/2011
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
w Ostrowku
z dnia 03 pazdziernika 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku.

Na podstawie §17 ust.2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowku , zatwierdzonego Uchwatg Nr 1V/22/2011 Rady Gminy Ostréwek
z dnia 18 lutego 201 Ir. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej ( Dziennik Urzedowy woj. tédzkiego Nr 107, poz. 921)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotfecznej w Ostréwku stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc
Zarzadzenie Nr 5/2004r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowku z dnia 01 grudnia 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
/-/ Irena Mikuta



Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 2/2011 Kierownika GOPS
w Ostréwku z dnia 03 pazdziernika 2011r.

REGULAMINORGANIZACYINY
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku

. Postanowienia ogdlne.

§ 1.Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku okresla organizacje wewnetrzng, zasady dziatania oraz zakres
spraw zafatwianych przez komérki organizacyjne Osrodka.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ostrowek,

- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ostrowek,

- Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wadjta Gminy Ostrowek,

- 0Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej
w Ostrowku,

- Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostréowku,

- Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Ostrowku,

- komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
stanowiska pracy.

§ 3.1.0srodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Ostréowek,
ktdry realizuje zadania w zakresie pomocy spotecznej, inne zadania okreslone
w statucie Osrodka przez Rade Gminy Ostréwek oraz zadania zlecone z
zakresu administracji rzagdowej przekazane z mocy przepisOw ogolnie
obowigzujacych wzglednie w drodze porozumienia z wtasciwymi organami
administracji rzgdowej i samorzgdowe;.

2. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng podporzgdkowang
Wojtowi Gminy Ostréowek.

§ 4. Osrodek jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5.1.Siedzibg Osrodka jest budynek Urzedu Gminy w Ostréwku, Nr 115.



2. Czas pracy Osrodka — 5 dni w tygodniu ( od poniedziatku do pigtku) w
godzinach od 7.15 do 15.15.

Il. Kierunkowe dziatania i zadania GOPS
§6 1.Do zakresu dziatania Osrodka w szczegdlnosci nalezy zapewnienie

warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych na nim zadan, w

zakresie:

1)realizacji zadan wtasnych gminy, w tym obowigzkowych, wynikajgcych
zZ przepisOw prawa,

2) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, wynikajgcych z
przepisow prawa,

3) innych zwigzanych z pomocg spoteczng, wynikajgcych z rozeznania potrzeb
terenu gminy Ostrowek,

4) wspodtpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem
Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi.

5) dziatania na rzecz rozwoju spotecznego w oparciu o rozeznane potrzeby
srodowiska, w roznych obszarach i réznymi grupami odbiorcow oraz
wspieranie inicjatyw lokalnych poprzez animowanie i tworzenie projektow,
tworzenie grup samopomocowych, budowanie lokalnego partnerstwa i
promowanie pracy woluntarystyczne;.

6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych
potrzeb.

2. Do zadan Osrodka w szczegdlnosci nalezy:

1) przyznawanie i terminowe wyptacanie przewidzianych przepisami prawa
Swiadczen.

2) praca socjalna,

3) prowadzenie i rozwdj niezbednej infrastruktury socjalnej,

4) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy
spoteczne;.

lll. Wewnetrzna struktura organizacyjna Osrodka.

§ 7 1. W skftad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostréwku wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:
1)kierownik os$rodka,
2) gtéwny ksiegowy,
3) specjalista pracy socjalnej/ starszy specjalista pracy socjalnej,



4) stanowisko pracy d.s. realizacji swiadczen z pomocy spotecznej i spraw
administracyjnych,

5) stanowisko pracy d.s. $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

2. Zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy okresla niniejszy

Regulamin w § 20, 21, 22, 23 i 24.

IV. Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 8. Osrodek dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) etyki zawodu pracownika socjalnego, 3) racjonalnego
gospodarowania zasobami,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) podziatu zadan,

7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 9. Pracownicy Osrodka przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan
dziatajg na podstawie przepiséw prawa i obowigzani sg do scistego ich
przestrzegania.

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

§11. Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i indywidualne zakresy obowigzkéw , uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

§ 12. Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu
realizacji zadan, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

V. Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism
§13.1. Pracownicy s odpowiedzialni merytorycznie za zatatwienie sprawy,
zgodnosc z interesem OS$rodka i interesem spotecznym oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa.
2. Pracownicy odpowiadajg za wtasciwg, prawidtowg i terminowa realizacje
zadan okres$lonych w zakresie obowigzkow.



3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy
zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zaftatwianiu danej sprawy i
wyjasnieniu tresci obowigzujacych przepisow,
2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy,
3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.
§ 14. System kancelaryjny , klasyfikacje rzeczowg akt Osrodka oraz
organizacje i zakres dziatania skfadnicy akt Osrodka regulujg odrebne przepisy.
§ 15. 1. Pisma wychodzace na zewnatrz Osrodka sg podpisywane
przez Kierownika Osrodka, a egzemplarz pozostajagcy w Osrodku takze
przez pracownika merytorycznego , opracowujacego dang sprawe.
2. Decyzje administracyjne sg wydawane na podstawie upowaznien
okreslonych w przepisach szczegétowych.
3. Umowy, w wyniku ktdorych powstajg zobowigzania pieniezne wymagaja
podpisu dwodch osdéb tj. kierownika i gtdwnego ksiegowego.
4. Do podpisu wytgcznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone s3g
nastepujgce dokumenty:
a) zarzadzenia wewnetrzne,
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,
c) sprawozdania finansowe ops,
d) inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,
e) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,
f) korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji do podpisywania
ktorej Kierownik Osrodka upowaznit innych pracownikéw,
g) inne  dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego.
5. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych
przypadkach dokumenty wymienione w punktach: c, d, f - podpisuje osoba
upowazniona do podpisywania pism.

VI. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

§16. Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostréwku w wykonywaniu
swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa i
obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

§ 17. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikdw nalezy:
1)kierowanie sie zasadami etyki zawodowej,

2) kierowanie sie zasadg dobra osdb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania



Ich godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia,

3) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,
rodzine lub grupe,

4)wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami

dotyczacymi pomocy spotecznej, ochrony danych osobowych oraz
innych przepisdow prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na
stanowisku pracy,

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

6) rzetelnos¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan,

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zakresie przez prawo
przewidzianych,

8) zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek,

9) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

10) ochrona mienia Osrodka,

11) doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu
nalezytego wykonywania obowigzkdw i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

12)informowanie przetozonego w wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajgcych z wykonywanych zadan,

13) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w stosunku do klientéw Osrodka
Pomocy Spotecznej, przetozonych w wspoétpracownikow,

14) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nia.

§ 18. Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:
1)kontaktowanie sie z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem
zadan,

2) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych
Wykonywanie zadan lub polecen stuzbowych,

3) pozostate uprawnienia wynikajgce z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej.

§ 19. Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

l)inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu

zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych

spraw,

3) wspdtudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej

dziatania swojego stanowiska pracy,



4)terminowe wykonywanie zadan i S$ciste przestrzeganie przepisow
wynikajgcych z ustaw: o ochronie danych osobowych, ochronie informacji
niejawnych, o dostepie do informacji publicznej i innych realizowanych na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

5)kompletowanie i  aktualizowanie aktéw prawnych  dotyczacych
wykonywanych czynnosci.

VII. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika i Gtownego
Ksiegowego

§20. Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownika

Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1)zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podlegtych

pracownikow,

2) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej w Osrodku,

4) dokonywanie wszelkich czynnos$ci prawnych zwigzanych z prowadzeniem

jednostki w granicach zwyktego zarzadu,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i

dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy »
) ydawanie zarzgdzehn wewnetrznych, instrukcji i poleceld stuzbowych w
sprawach dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka,,

7) zarzadzanie mieniem Os$rodka,

8) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

9) planowanie pracy podlegtych pracownikéw, przydzielanie zadan i
koordynowanie realizacji zadan przez pracownikéw oraz state doskonalenie
metod pracy,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

12) organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji
zawodowe] podlegtych pracownikow,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
Publicznej zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Rady
Gminy Ostrowek oraz Wéjta Gminy Ostrowek,

14) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéow
finansowoKsiegowych, czekéw gotdwkowych, wnioskdw o zaliczke,
rozliczenia Zaliczek, delegacji, list ptac i innych,



15) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo- ksiegowych,

16) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy
uwzglednieniu przepisdow ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

17) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku,

18) nadzorowanie realizacji zamoéwien publicznych w Osrodku, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych,

19) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z organizowaniem prac
spotecznie uzytecznych na terenie gminy Ostrowek oraz wspotpracowanie
w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy w Wieluniu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy,

20) prowadzenie catosci spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych w tym
przyjmowanie wnioskdow o przyznanie dodatkdw mieszkaniowych
przygotowywanie projektdw decyzji, sporzadzanie list wyptat.

21) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisdOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i

higieny pracy,

22) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade
Gminy Ostréwek, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka,
23) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz

przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

§21. Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gtéwnego

Ksiegowego Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1 prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz catosci spraw zwigzanych z
zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,

2 wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) okonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania sie z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, PFRON-em, w tym elektroniczne przesytanie danych
oraz wysytanie przelewoéw,

5) porzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu potrzeb, rachunku
zyskdw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu
budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i
czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkdw w paragrafach oraz
zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow,



6) terminowe informowanie organu prowadzgcego o brakach w budzecie,

7)wystepowanie do organdw prowadzacych z zapotrzebowaniem na
srodki finansowe oraz opracowywanie projektdw uchwat w zakresie
zmian w budzecie,

8) terminowe sporzadzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS,

9) opracowywanie projektdw zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw
finansowych tj. zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu
dokumentéw ksiegowych, obrotu drukami scistego zarachowania, obstugi
kasowej i innych, zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi oraz
przedkfadanie do zatwierdzenia Kierownikowi OPS,

10) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw
finansowoKsiegowych,

11)prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku,

12) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka,

13) wyptata wynagrodzen pracownikom Osrodka,

14) wyptata Swiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz swiadczen wynikajgcych z innych aktow
prawnych,

15) wspétpraca z innymi pracownikami Osrodka w celu realizacji zadan , ktore
tego wymagaja,

16) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

17) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansédw publicznych w Osrodku
oraz dokonywanie biezgcej kontroli finansowej Osrodka,

18) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

19) wspoétpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka,

20) biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami
prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

21) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

VIII. Zakresy zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy:

§ 22.1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1)praca socjalna rozumiana jako podstawowy instrument pracy pracownika
socjalnego, ktorej celem sg dziatania wzmacniajgce aktywnos¢ wtasng oséb
i rodzin tak, aby mogty one w przysztosci zwiekszy¢ swojg samodzielnos¢
Zyciowa,



2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktdre powodujg zapotrzebowanie
na Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac¢ problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,
skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji
zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i
udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i
organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob,
rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenie skutkéw ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna
sytuacje zyciowag oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych
ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

9) wspbtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

2. Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

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

2) zawieranie kontraktéw z klientami O$rodka, biezgce monitorowanie
realizacji kontraktéw oraz egzekwowanie zawartych ustalen,

3) terminowe informowanie pracownika o koniecznosci zgtoszenia lub
wyrejestrowania $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego i
ubezpieczenia spotecznego,

4) wprowadzanie danych z wywiadéw srodowiskowych oraz innych informacji
do programu komputerowego, obstugujgcego sSwiadczenia z pomocy
spotecznej,

5) opracowywanie wnioskdw dotyczgcych problemoéw socjalnych gminy,

6) opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,



7) kompletowanie wnioskdw o umieszczenie klientdw w Domach Pomocy
Spotecznej,

8) kompletowanie i przesytanie wnioskéw dla klientéw Osrodka do
Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

9) wspotprace z placéwkami stuzby zdrowia, placowkami oswiaty, pedagogiem
szkolnym, innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisjg do spraw
rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Zespotem Interdyscyplinarnym,
kuratorami sgdowymi i spotecznymi, policjg, organizacjami pozarzgdowymi
- w zakresie niezbednym do realizacji zadan,

10) prowadzenie rejestru oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej,

11) prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz

akt klientéw OPS,

12) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i wytycznymi oraz zaleceniami Kierownika OPS,

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika OPS.

§23. Do zadan pracownika do spraw realizacji Swiadczen z pomocy
spotecznej i spraw administracyjnych nalezy:

1)udzielanie informacji dotyczacych swiadczen z pomocy spotecznej,

2)wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do
wydawania decyzji w sprawach ustalenia prawa do sSwiadczen z
pomocy spotecznej,

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

4) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkich innych
pism w zakresie swiadczen z pomocy spotecznej,

5) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej ( w tym naleznych
sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i zdrowotne,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie Swiadczen z pomocy spoteczne;j,

7) prowadzenie rejestru oséb korzystajagcych z réinych form pomocy oraz
rejestru wykorzystania srodkéw na zasitki pieniezne i Swiadczenia w naturze
z wyszczegoblnieniem Srodkow wtasnych gminy i dotacji z Urzedu
Wojewddzkiego, a takze analizowanie wykorzystania S$rodkéw oraz
comiesieczne uzgadnianie realizacji planu z Gtdwnym ksiegowym,

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania Srodkéw budzetowych do wydatkow
roku biezgcego w zakresie realizowanych $wiadczen,

9) weryfikacja i aktualizacja $wiadczen dtugoterminowych,

10) ewidencja i rozliczanie kwot z tytutu:

- naleznosci za swiadczone ustugi,



- nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spotfecznej;

- przekazanych przez ZUS oraz inne organy rentowe kwot wyptaconych
zasitkdw osobie, ktorej przyznano emeryture lub rente za okres, ktory
wypfacono zasitek staty lub zasitek okresowy,

- zasitkdbw i pomocy rzeczowej przyznanych pod warunkiem zwrotu
czesci lub catosci kwoty zasitku lub wydatkdéw na pomoc rzeczows,

11) wspodtpraca z Gtownym ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia
upomnienia i tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu
pfatnosci oraz terminu zwrotu zasitku lub naleznosci od osdb, ktére
nienaleznie pobraty swiadczenie z pomocy spotecznej,

12) wspodtpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sgdami, urzedami,
instytucjami w zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku
Pracy,

13) terminowe przygotowywanie i wysyfanie sprawozdan, w tym takze w
formie elektronicznej w zakresie pomocy spotecznej, realizacji programu
»Pomoc panstwa w zakresie dozywiania” oraz innych , w tym takze w formie
elektronicznej,

14) prowadzenie procedury przetargowej dla Osrodka zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych w zakresie realizowanych sSwiadczen,
15) administrowanie bezpieczenstwem informacji w Osrodku, w tym:

- zapewnienie prawidfowego dziatania systemu komputerowego,

- kontrola ochrony danych osobowych na stanowiskach komputerowych,

- biezgce szkolenie i pomoc dorazna dla uzytkownikow komputeréow w
Osrodku,

16) prowadzenie dokumentacji czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, oraz
miesiecznych zestawien nieobecnosci pracownikéw,

17) terminowe przygotowywanie danych do GUS z zakresu zatrudnienia i czasu
pracy,

18) wykonywanie obowigzkéw kasjera, a w szczegélnosci:

- obstuga kasy Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostréwku polegajaca na:

- dokonywaniu wypfat gotéwkowych na podstawie zatwierdzonych do
wyptaty dowoddw, stanowigcych wedfug obowigzujacych przepisow
dowody wyptat,

- przyjmowanie wptat potwierdzonych odpowiednimi dokumentami,

-terminowe odprowadzanie gotéwki na rachunki bankowe zgodnie z
obowigzujacq procedurg,



- przyjmowanie gotowki z banku zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami,

- prowadzenie raportéw kasowych,

-realizacja wszystkich swiadczen pienieznych przyznanych przez OPS,
poprzez przelewy lub wyptaty w kasie,

- pobieranie i zabezpieczenie czekéw i drukdw scistego zarachowania,

19) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

20) biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi
przepisami prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku
pracy, 21) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§ 24. Do zadan pracownika do spraw Swiadczen rodzinnych, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw
alimentacyjnych nalezy:
1)przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych oraz

Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

3) wprowadzanie do systemoéw informatycznych danych niezbednych do
wydawania decyzji w sprawach ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych i
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczania dtuznikow
alimentacyjnych,

4) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie swiadczen
rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

5) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych
pism w zakresie swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz rozliczania dtuznikdw alimentacyjnych,

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych ( w tym naleznych sktadek
na ubezpieczenie emerytalno- rentowe i zdrowotne) i Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

8) terminowe informowanie pracownika o koniecznosci zgtoszenia lub
wyrejestrowania Swiadczeniobiorcdw do ubezpieczenia zdrowotnego i
spotecznego,

9) prowadzenie rejestru wykorzystania srodkéw na $wiadczenia rodzinne oraz
Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, a takze analizowanie



wykorzystania srodkdw oraz comiesieczne uzgadnianie realizacji planu z
Gtéwnym ksiegowym,

10) prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich
zadtuzen oraz naleznych odsetek w rozbiciu procentowym dla
budzetu panstwa oraz budzetéw organdw witasciwych wierzyciela i
dtuznika,

11) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu
przez dfuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez
osobe uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

12) wspodtpraca z gtéwnym ksiegowym w zakresie niezbednym do
wystawienia upomnienia i tytulu wykonawczego w przypadku
niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od dtuznikow alimentacyjnych
i 0sOb, ktore nienaleznie pobraty swiadczenia rodzinne i Swiadczenia z
funduszu alimentacyjnego,

13) prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych do
wydatkow roku biezgcego w zakresie realizowanych swiadczen,

14) wspodtpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sgdami, urzedami,
instytucjami i organami prowadzgcymi postepowanie egzekucyjne wobec
dtuznikéw alimentacyjnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na
stanowisku pracy,

15) terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan, w tym takie w
formie elektronicznej w zakresie swiadczen rodzinnych, sSwiadczen z
funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikow
alimentacyjnych,

16) biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi
przepisami prawa dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku

pracy,
17) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

IX Zasady obstugi interesantéow

§ 25. Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowku czynny jest od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7:15 do 15:15.

§ 26.1. Pracownicy socjalni wykonujgcy obowigzki w terenie przyjmujg
interesantéw wedtug indywidualnych potrzeb w godzinach pracy Osrodka.

2. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje
Kierownik Osrodka.



X Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 27.1. W sprawach skarg i wnioskdéw interesantdw przyjmuje Kierownik w
poniedziatki w godzinach od 10:00 do 15:00.
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Osrodka.
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw regulujg przepisy
szczegotowe.
Xl Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 28. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i

wewnetrzng.

§ 29. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotfane

na podstawie przepiséw szczegdlnych.

§ 30.1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

1)Gtéwny ksiegowy OsSrodka w sprawach finansowo — ksiegowych, w
zakresie okre$lonym przepisami szczegdlnymi tj. ustawg o rachunkowosci i
ustawg o finansach publicznych,

2) Kierownik Osrodka — we wszystkich pozostatych sprawach.

2. Kierownik petni rowniez nadzér nad pracg Gtéwnego ksiegowego
oraz nad prawidtowoscia operacji finansowo ksiegowych, a takze nad
catoksztattem pracy Osrodka na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1) nadzér nad realizacja zadan przez poszczegdlnych pracownikéw pod
wzgledem legalnosci, terminowosci, celowosci i rzetelnosci postepowania
oraz sprawnosci organizacyjnej Osrodka,

2) zapobieganie niepozgdanym lub niezgodnym z prawem dziataniom,

3) badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy przebiegajg one prawidiowo,

4) badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane.

4. Z czynnosci kontrolnych kontrolujgcy sporzadza protokot, ktéry powinien
zawierad:

1)nazwe kontrolowanego stanowiska pracy,

2) imie i nazwisko pracownika na danym stanowisku,

3) imie i nazwisko osoby kontrolujacej,



4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych

przerw w kontroli,

5) rodzaj i liczbe sprawdzonych spraw i dokumentdéw oraz przeprowadzonych
rozmoéw i pisemnych wyjasnien,

6) opis ustalen ( z powotaniem numerdw rejestracyjnych spraw i dokumentow),
okreslajgcych fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci stanowiska
pracy w badanym okresie, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci i
uchybienia, ich przyczyny i skutki, zakres odpowiedzialnosci osoby
kontrolowanej za powyzsze, ewentualnie podjete dziatania zmierzajgce do
usuniecia nieprawidtowosci, a takze osiggniecia i przyktady godne
upowszechniania oraz wnioski,

7) wykaz zatacznikdow stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych w
protokole ustalen,

8) informacje o przystugujagcych osobie kontrolowanej uprawnieniach
zgtoszenia zastrzezen co do tresci protokotu w terminie 7 dni,

9) dane o liczbie wydanych egzemplarzy protokotu oraz o dostarczeniu Jednego
egzemplarza osobie kontrolowanej,

10) date podpisania protokotu.

5. Protokét podpisuja : osoba kontrolujgca oraz pracownik kontrolowany,

6. Jezeli pracownik kontrolowany odmoéwit podpisania protokotu, protokoét
podpisuje osoba kontrolujgca, zamieszczajgc w nim wzmianke o odmowie
podpisania i dotaczajac ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokofu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

8. W przypadku ujawnienia w toku kontroli uchybien lub nieprawidtowosci
Kierownik kieruje zalecenia pokontrolne.

9. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci majgcych
znamiona przestepstwa kontrolujgcy niezwtocznie powiadamia Wéjta Gminy
Ostrowek i dodatkowo zabezpiecza przedmioty oraz dokumenty stanowigce
dowdd przestepstwa.

XlIl Postanowienia koncowe

§ 31. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie obowigzujace
przepisy prawa.

§ 32. Zgodnie ze Statutem Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ostréowku
Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Ostrowek.



§ 33. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg byé dokonywane w
trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

Akceptacja Waéjta Gminy Ostréwek Podpis Kierownika
/-/ Ryszard Turek /-/ Irena Mikuta



