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ZARZADZENIE NR \...40.2016
WOITA GMINY SULIKOW
2 dnia 3000, ... 2016 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sulikowie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( t.j. Dz.U. z 2016r., poz.446 ) oraz § 6 ust.7 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XVI/126/16 Rady Gminy Sulikow z dnia 29 marca 2016r. w sprawie
nadania statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Sulikowie ( Dz. Urz. Woj. Dolnoslaskiego

z 2016r., poz. 1713 ) Wéjt Gminy Sulikéw zarzadza, co nastepuije:

§1.
Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie w brzmieniu

okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie wprowadzony
zarzgdzeniem Nr [.217.2012 Wodjta Gminy Sulikéw z dnia 28 wrzeénia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 11.201.2016
Wojta Gminy Sulikow

z dnia 20 czerwca 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W SULIKOWIE



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie w szczegdélnosci okresla:
1) organizacje Osrodka;

2) zasady funkcjonowania Osrodka;

3) zakres dziatania i kompetencje komdrek organizacyjnych Osrodka.

§2
llekro¢ jest mowa o:
1) Oérodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Sulikowie,
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sulikowie,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej

w Sulikowie
4) Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gidéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sulikowie

5) Komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej

Osrodka dziaty i samodzielne stanowiska pracy,
6) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ gmine Sulikéw.

§3

1. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Sulikowie jest samodzielng jednostka organizacyjng nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Sulikéw.

2. Odrodek realizuje zadania wtasne gminy o charakterze obowigzkowym, zadania wtasne

i 'zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, okredlone w Statucie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sulikowie, stanowigcym zatgcznik do Uchwaty Nr XVI/126/16 Rady Gminy Sulikdw z dnia

29 marca 2016r. w sprawie nadania statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Sulikowie.
3. Ojdrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

ROZDZIAL I

ORGANIZACJA OSRODKA.

§4.

1. Funkcjonowanie Oérodka okreslajg zasady zawarte w niniejszym rozdziale.
Osrodkiem zarzadza Dyrektor przy pomocy kierownikdw dziatow.

L

3. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki i kompetencje przejmuje upowazniony Kierownik Dziatu

Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen.



w

Zasady wykonywania nadzoru stuzbowego wynikaja z bezposredniego podporzadkowania
poszczegolnych komérek organizacyjnych Osrodka osobom petnigcym funkcje kierownicze.

Zakres wykonywanych zadan oraz zasady podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci zostaty
okredlone w zakresach czynnosci pracownikdw, udzielonych upowaznieniach oraz petnomocnictwach
oraz wynikajg z przepisow prawa okreélajgcych zasady wykonywania zadan z zakresu obowigzujacej
ustawy o pomocy spotfecznej oraz ustaw z nig powigzanych.

Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajgcej z zakresu
czynnosci.

§5.

Zadania Osrodka realizujg nastepujgce komarki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu
literowego:

a) Dyrektor /D/

b) Dziat Finansowy /F/,

¢) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen /PS/,

d) Dziat Swiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych /SRA/.

Dziatami kieruja kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektor.

Dzialy dzielg sie na stanowiska pracy.

Na czas nieobecnosci pracownika, kierownik dziatu obowigzany jest powierzy¢ jego zadania innemu
pracownikowi.

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowigzki sprawuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

Schemat struktury organizacyjnej oraz podlegtos¢ poszczegolnych dziatéw i samodzielnych stanowisk
pracy Osrodka zawiera zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§6.

Zadania Dyrektora O$rodka:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

reprezentowanie osrodka w kontaktach zewnetrznych,

sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzarh majgtkowych w zakresie
upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy Sulikow,

wydawanie w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania O$rodka, nalezgcych do wtasciwosci gminy,
decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta Gminy Sulikow,

zawieranie i rozwiazywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonych petnomocnictw,
realizacja prawidtowej polityki kadrowej, ptacowej i finansowej Osrodka,

dokonywanie podziatu zadar i odpowiedzialnosci oraz koordynowanie dziatan podlegtych komarek
organizacyjnych Osrodka,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,

8) zatrudnianie pracownikow Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9)

wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Osrodku,

10) diagnozowanie potrzeb mieszkaricow gminy Sulikdbw w sferze pomocy spotecznej oraz nadzér nad

przygotowaniem oceny zasobhdéw pomocy spotecznej w oparciu analize lokalnej sytuacji spotecznej
i demograficzne;j,

11) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzgdzen, regulamindw, instrukcji, wytycznych

i komunikatow.

12) realizacja zadar administratora ochrony danych osobowych,



13) koordynacja realizacji gminnej strategii rozwiazywania problemodw spotecznych,

14) zatwierdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Osrodka,

15) zarzadzanie powierzonym majgtkiem,

16) administrowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Osrodku,

17) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

18) kierowanie wnioskdw o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organdw okreslonych odrebnymi przepisami za zgoda strony,

19) koordynacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny,

20) nadzér dziatalnosdci Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla Oséb Uzaleznionych i Ich Rodzin i Punktu
Konsultacyjnego ds. Przeciwdziatania Przemocy;

21) sktadanie Radzie Gminy Sulikéw corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

22) sporzgdzanie budzetu O$rodka, a takze zatwierdzanie sprawozdania z realizacji zadann oraz wykonania
budzetu,

23) podejmowanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z biezgcej polityki samorzagdu gminy w zakresie pomocy
spotecznej,

24) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

25) okreslanie poziomu dostepu i zakresu uprawnien dostepu do baz danych zawartych w systemach
informatycznych i teleinformatycznych uzytkowanych w Osrodku dla podlegtych pracownikow.

26) dokonywanie okresowe]j oceny pracy kierownikéw dziatéw i podlegtych pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy,

27) ewidencja pieczeci oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

28) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

29) nadzor w zakresie przestrzegania zasad i przepisow dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy
warunkow bhp i p.poz.

30) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§7.

Zadania wspodlne dla kierownikow dziatdw:

1) wykonywanie zadan w zakresie spraw powierzonych przez dyrektora Osrodka,

2) kierowanie dziatalno$ciag podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
organizacji pracy,

3) wykonywanie nadzoru stuibowego nad podlegtymi pracownikami w zakresie prawidiowego,
terminowego i efektywnego wykonywania zadan,

4) dokonywanie kontroli wewnetrznej dziatu,

5) racjonalne wykorzystanie powierzonego mienia oraz zasobdéw Os$rodka dla wykonywania zadan,

6) kontrola wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na realizacje zadan wykonywanych w ramach
dziatania komérki organizacyjne;j,

7) opracowywanie planow i sprawozdan,

8) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje zadan dziatu,

9) przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy i zasad bhp,

10) wprowadzanie usprawnien dotyczacych form i metod pracy,

11) dbanie o przestrzeganie zasad etyki zawodowej przez podleglych im pracownikéw poprzez osobisty
przyktad i tworzenie korzystnej atmosfery pracy zespotowej dla osiggniecia zamierzonych celéw,

12) ustalanie adekwatnego podziatu zadann w zakresach czynnosci podleglych pracownikéw oraz zasad
zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

13) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikdw,



14) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy wg zasad okreélonych w odrebnym zarzadzeniu
dyrektora Osrodka.

15) przyjmowanie i rozpatrywanie spraw interwencyjnych zgtaszanych przez klientow Osrodka,

16) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych gminy Sulikéw,

17) analizowanie skarg i wnioskéw dotyczgcych dziatan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi,

18) wykonywanie zadan i czynnosci prawnych zgodnie z zakresem upowaznier i petnomocnictw udzielonych
przez dyrektora Osrodka,

19) prowadzenie postepowan administracyjnych w powierzonych sprawach i wydawanie decyzji zgodnie
z zakresem udzielonych upowaznien,

20) przeprowadzanie okresowych narad i szkolern pracownikéw na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Osrodka,

21) informowanie dyrektora Osrodka o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych z
funkcjonowaniem podlegtej komérki organizacyjnej,

22) opracowywanie materiatéw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania podlegtej komarki
organizacyjnej,

23) wnioskowanie w sprawach zmian wynagradzania, nagréd oraz Srodkéow dyscyplinujgcych podlegtych
pracownikow,

24) opracowywanie projektéw procedur kontroli zarzadczej, zarzadzer, uchwat, strategii, planow
programdw, dotyczacych realizacji zadan z zakresu dziatania podlegtej komérki organizacyjnej,

25) zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw finansowych oraz merytorycznej korespondencji
i dokumentacji zgodnie z zakresem udzielonych uprawnien, upowaznier i petnomocnictw,

26) nadzorowanie przekazywanej dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej Osrodka,

27) dokonywanie corocznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej wg zasad okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu dyrektora Osrodka.

§7

Zadania wspdlne dla pracownikéw Osrodka:

1) znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa w powierzonym im zakresie zadan,
2) wiasciwe stosowanie przepiséw prawa,
3) terminowe zatatwianie spraw,
4) prawidtowe prowadzenie i przechowywanie akt spraw, rejestrow i spiséw spraw,
5) prawidtowe uzytkowanie wyposazenia biurowego,
6) przyjmowanie interesantow i udzielanie niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw, w oparciu
o obowigzujace przepisy,
7)sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz poleceniami
przetozonego,
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,
9) uzgadnianie z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o napotkanych
trudnosciach,
10) przedktadanie spraw do kontroli osobom upowaznionym,
11) zastepowanie wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby,
12) ustawiczne samoksztatcenie, podnoszenie kwalifikacji i udziat w zorganizowanych szkoleniach,
13) wspdtpraca z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewngtrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych zadan,
14) realizacja zadar wynikajgcych z uchwat Rady Gminy Sulikdow w sprawach dotyczacych zadan komérki
organizacyjnej,



15) opracowywanie projektéw procedur kontroli zarzadczej, uchwat, strategii, programéw, projektow,
plandw, dotyczacych realizacji zadar komorki organizacyjnej,

16) udziat w pracach zespotdw, komisji, rad, w tym powotywanych przez Rade Gminy Sulikéw, Wajta Gminy
Sulikéw, Dyrektora Osrodka,

17) przygotowywanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

18) efektywne wykorzystanie czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,

19) wykonywanie zadan dotyczacych pracy zleconych przez przetozonego,

20) przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

21) przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka i Instrukcji kancelaryjnej, przepiséw bhp i p.poz. oraz
zasad zawartych we wszystkich pozostatych procedurach kontroli zarzadczej,

22) prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng oraz udostepnionymi
systemami informatycznymi i teleinformatycznymi,

23) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

ROZDZIAL Il

ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§8

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym zarzadza kierownik dziatu — Gtéwny Ksiegowy a w razie jego nieobecnosci
pracownik ds. ksiegowosci.
2. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami prawa w sposéb zapewniajacy petng
kontrole dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie rzetelnej i petnej dokumentacji ksiegowej, rejestrowanie wszystkich operacji
finansowych i gospodarczych Osrodka w systemie ksiegowosci elektronicznej oraz w udostepnionych
systemach informatycznynych i teleinformatycznynych,

3) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji,

4) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji, finansowych oraz skfadanie kontrasygnaty na zawartych
umowach cywilnoprawnych, porozumieniach oraz pozostatej dokumentacji rodzacej skutki
finansowe lub gospodarcze w zakresie realizacji plandéw finansowych Osrodka oraz obowigzujgcych
Uchwat Rady Gminy Sulikdw,

5) monitoring przeptywu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych Osrodka oraz bieijca
kontrola stanu $rodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych Osrodka,

6) terminowe rozliczanie i odprowadzanie dochoddw i innych naleznosci budzetowych,

7) terminowe regulowanie wszelkich ptatnoéci (zobowigzan) Osrodka,

8) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych projektéw zarzadzen, instrukgeji
i regulamindw dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym miedzy innymi: zasad
polityki rachunkowoéci wraz z zatacznikami, zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz pozostatych procedur kontroli zarzgdczej
dotyczacej wykonywanych operacji finansowych i gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

9) przygotowywanie projektéw planéw finansowych dochodéw i wydatkéw Osrodka, w tym na
realizacje zadan z dotacji , rzadowych programéw i projektéw,

10) biezgca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu i nad zgodnoscig operacji finansowych z planem
finansowym, przygotowywanie zmian w planach finansowych Osrodka,



11) windykacja naleznosci w zakresie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

12) rzetelne, terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

13) dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych, a w tym: umarzanie i aktualizacja $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych,

14) prowadzenie ksiegi srodkéw trwatych i ksigg inwentarzowych sktadnikdow majatku objetych spisem
z natury oraz pozostatych ewidencji zwigzanych z inwentaryzacjg
jednostki budzetowej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i wewnetrznymi procedurami kontroli
zarzadczej w tym kontroli finansowej,

15) wnioskowanie o zarzadzenie inwentaryzacji sktadnikdw majatku objetych spisem z natury, w tym
ustalenie termindw spisu z natury, dnia rozpoczecia, zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji oraz
opracowywanie i aktualizacja procedur kontroli zarzgdczej w tym zakresie,

16) wycena skfadnikéw majatku objetych spisem z natury, ustalanie i rozliczanie réinic
inwentaryzacyjnych,

17) prowadzenie ewidencji i dokumentacji finansowej pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,

18) kompletowanie, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczeniem
wynagrodzed pracownikéw zatrudnionych w Osrodku niezaleznie od formy prawnej zawartej
umowy,

19) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe w zakresie wynagrodzen i pozostatych
ptatnosci,

20) naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, wynagrodzen za czas nieobecnosci w pracy
i $wiadczen z ubezpieczenia spofecznego,

21) kompletowanie dokumentéw w zwigzku z przejéciem pracownika na rente czy emeryture,

22) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach (ZUS RP-7) dla pracownikéw, bytych
pracownikow i zleceniobiorcow,

23) wystawianie zaswiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postepowania administracyjnego
i ordynacji podatkowej z zakresu realizowanych zadan,

24) sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych, raportéw imiennych i deklaracji rozliczeniowych
dotyczacych pracownikéw, zleceniobiorcow, wysytanie ich drogg elektroniczng oraz potwierdzanie
faktu przekazania wyzej wymienionych dokumentéw do ZUS,

25) obstuga programu ,,Ptatnik”,

26) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych,

27) zarzadzanie ryzykiem dla poprawnego funkcjonowania Dziatu,

28) dokonywanie samooceny funkcjonowania Dziatu zgodnie z przepisami w zakresie
prowadzenia kontroli zarzgdczej,

29) obstuga wynagrodzen osob prowadzacych Punkt Konsultacyjny ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie, Swietlice Profilaktyki Srodowiskowej w Radzimowie oraz cztonkéw Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i oséb, ktorym Komisja zleca wykonanie
okreslonych zadan,

30) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattéw za uzywanie samochoddw prywatnych do celow
stuzbowych,

31) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi O$rodka oraz organami administracji rzadowe;j,
samorzgdowej, organami kontroli, instytucjami finansowymi i bankami,

32) udziat w opracowywaniu i realizacji programoéw i projektow,

33) przygotowywanie i przekazywanie wszelkiej dokumentacji Dziatu do archiwizaciji.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dziatu Finansowego - Gtéwny ksiegowy.
2) Stanowisko ds. ksiegowosci .



§9

1. Dziatem Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen zarzadza kierownik dziatu a w razie jego nieobecnoéci osoba
wyznaczona przez Dyrektor Osrodka.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczer nalezy w szczeg6Inosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

realizacja zadan wtasnych gminy i zadan zleconych okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej,
prowadzenie spraw w ramach zadan zleconych gminie wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

realizacja zadann witasnych gminy wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

realizacja zadan zleconych gminie wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne w przedmiocie dodatkow
energetycznych,

realizacja zadan wtasnych gminy wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty, zakresie udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym uczniom (stypendia i zasitki szkole),

realizacja zadan zleconych gminie wynikajgacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym $wiadczeniobiorcow,
realizacja zadan wifasnych gminy wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej

prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej, w tym w sprawach
Swiadczen nienaleznie pobranych oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym przystugujgcej uczniom, w tym
w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych oraz sporzadzanie projektow decyzji w tym zakresie,
prowadzenie postepowar administracyjnych, w tym sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych
zgodnie z ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
prowadzenie postepowari administracyjnych, w tym sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych
zgodnie z ustawg o Karcie Duzej Rodziny,

prowadzenie dziatarn w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie w tym, procedury ,Niebieska
karta”, przy wspotpracy z Zespotem Interdyscyplinarnym i Punktem Konsultacyjnym ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

prowadzenie dziatari z zakresu profilaktyki uzaleznieri okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Uzaleznien

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata zasitkéw z funduszu pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych, dodatkdw energetycznych oraz $wiadczen o charakterze socjalnym (stypendia i zasitki
szkolne) w tym, sporzadzanie list wyptat i innych dokumentéw dotyczacych wyptaty przyznanych
$wiadczen, biezgca kontrola stopnia wykorzystania srodkdw finansowych oraz przedktadanie informacji
w tym zakresie do Dziatu Finansowego,

kontrola i weryfikacja wyptaconych $wiadczen pienieznych z zakresu pomocy spotecznej, pomocy
mieszkaniowej (dodatki mieszkaniowe, dodatki energetyczne) i pomocy materialnej o charakterze
socjalnym (stypendia i zasitki szkolne), w tym w zakresie prowadzonych postepowan windykacyjnych
oraz koordynowanie dziatan z tym zwigzanych,

analiza wywiadéw alimentacyjnych pod katem ustalenia mozliwosci partycypowania w kosztach
utrzymania mieszkarnca domu pomocy spotecznej przez cztonka rodziny w tym, przygotowywanie
projektéw umow z czionkami rodzin mieszkancéw domu pomocy spotecznej, zobowigzanych do
wnoszenia optaty za jego pobyt,

nadzér nad jakoscig $wiadczonych ustug opiekuriczych, specjalistycznych ustug opiekuriczych oraz ustug
specjalistycznych dla oséb zaburzonych psychicznie, w tym ustalanie wymiaru czasowego i zakresu ustug
w oparciu o stwierdzone potrzeby oraz koordynacja wspétpracy z podmiotem Swiadczacym ustugi,



19) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu zadan realizowanych przez
Os$rodek, nadawanie im biegu, a w szczegdlnosci kompletowanie oraz przygotowywanie koniecznych
dokumentow;

20) kontrola merytoryczna rozliczen finansowych i rzeczowych wykonanej pomocy ustugowej,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy kombatantom z Panistwowego Funduszu
Kombatantow,

22) prowadzenie dziatan z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepczej w tym, w szczegdlnosci:

a)

b)

k)

opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym, jak réwniez opracowywanie, we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i koordynatorem rodzinne] pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany
z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu problemow socjalnych,
psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

motywowanie cztonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie pomocy
w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci przez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,
podejmowanie dziatann interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodziny,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny po
zakonczeniu pracy z rodzing;

sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

23) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej,

24) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan Dziatu,

25) wydawanie zaswiadczenrn dotyczacych zadan dziatu,

26) prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji stuzbowych,

27) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

28) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

29) nadzér nad sprzetem technicznym,

30) obstuga oprogramowania komputerowego stosowanego w realizacji zadan dziatu oraz  czuwanie nad
prawidtowym i sprawnym jego dziataniem,

31) obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego,

32) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej .

2) Stanowisko ds. Swiadczenn pomocy spoteczne;j.

3) Stanowiska ds. planowania pomocy $rodowiskowe;j.
4) Stanowisko ds. wsparcia rodziny i pieczy zastepcze;j.



§ 10.

1. Dziatem Swiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych zarzadza kierownik dziatu a w razie jego nieobecnosci
osoba wyznaczona przez Dyrektora Oérodka.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczer nalezy w szczegéinosci:

1) realizacja zadan zleconych gminie wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow i ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych,
o0 pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci, o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw oraz
ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym w sprawach swiadczen nienaleznie
pobranych oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

3) prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkéw i realizacja wyptat Swiadczen rodzinnych
$wiadczent wychowawczych, zasitkdw dla opiekundw i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
wspaotdziatanie w tym zakresie z Dziatem Finansowym,

4) sporzadzanie wnioskow o dotacje z budietu panstwa na swiadczenia rodzinne, wychowawcze
i alimentacyjne oraz rozliczanie otrzymanej dotacji,

5) kontrola i weryfikacja wyptaconych s$wiadczen pienieznych z zakresu $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych ialimentacyjnych w tym, w zakresie prowadzonych postepowan windykacyjnych
oraz koordynowanie dziatani z tym zwigzanych,

6) sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych dotyczacych swiadczen rodzinnych,
wychowawczych i alimentacyjnych,

7) realizacja zadan dotyczaca ustalenia uprawniern do sktadek zdrowotnych oraz emerytalno —
rentowych dla osdb pobierajgcych: $wiadczenia pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy oraz
zasitek dla opiekuna;

8) podejmowanie dziatan wobec diuinikéw alimentacyjnych i  wspétpraca w tym zakresie
z komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych wraz
z odbiorem oswiadczenia majgtkowego od dtuznikéw,

9) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

10) biezgca analiza i windykacja naleznos$ci oraz dochodzenie roszczen spornych,

11) wspotpraca z biurami informacji gospodarczej;

12)rozliczanie naleznoéci od dtuznikéw i Swiadczen nienaleinie pobranych w tym, po umorzeniu
i roztozeniu na raty;

13)rozliczanie wptat z tytutu nienaleinie pobranych swiadczen;

14)wszczynanie badz przytaczanie sie do egzekucji sgdowej;

15)wygaszanie naleznosci z Funduszu Alimentacyjnego i Zaliczki Alimentacyjnej;

16)uzgadnianie zapisow na kontach ksiegowych w systemie Finanse DDJ z aplikacjg $wiadczenia
rodzinne, $wiadczenia wychowawcze i fundusz alimentacyjny,

17)uzyskanie od organdéw podatkowych lub ministra witasciwego do spraw finanséw publicznych,
organdéw emerytalno-rentowych oraz z rejestrow publicznych, drogg elektroniczng, za
posrednictwem ministra wiasciwego do spraw rodziny, lub drogg pisemng informacji niezbednych
do realizacji zadan,

18)prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu zadan

19)realizowanych przez Osrodek, nadawanie im biegu, a w szczegélnosci kompletowanie oraz
przygotowywanie koniecznych dokumentow;

20)wydawanie zaswiadczen dotyczacych zadan dziatu,

21)prowadzenie archiwum zaktadowego,

22) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka,

23)obstuga sekretariatu Osrodka,



24)zaopatrzenie O$rodka, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, w niezbedne wyposazenie,
materiaty i pomoce biurowe,

25) prowadzenie ewidencji biblioteki zaktadowej,

26)obstuga programéw komputerowych stosowanych w realizacji zadan dziatu oraz czuwanie nad
prawidtowym i sprawnym ich dziataniem,

27)nadzdr nad sprzetem technicznym.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.

2) Stanowiska ds. swiadczer rodzinnych i alimentacyjnych.

ROZDZIAL IV
FINANSE | MAJATEK OSRODKA

§11

1. O$rodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujacych w jednostkach budzetowych.

2. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy zatwierdzony przez Rade Gminy
Sulikéw.

3. Gospodarowanie s$rodkami finansowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§12.

1. Wszystkie pisma wychodzgce z Osrodka podpisuje Dyrektor.
2. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu.
3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.2, winno by¢ udzielone na pismie.

§13.

Decyzje administracyjne z zakresu zadan Osrodka wydaja osoby upowaznione przez Wéjta Gminy Sulikow.
§14.

1.Kierownicy dziatéw podpisujg niezastrzezone dla Dyrektora Osrodka pisma dotyczace zakresu dziatania
dziatéw, ktérymi kieruja.

2.Inni pracownicy Osrodka mogg podpisywaé dokumenty i pisma w granicach imiennych, pisemnych
upowaznien udzielonych przez Wéjta Gminy lub Dyrektora.



§ 15.

Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym pomiedzy dziatami mogg podpisywac
Kierownicy dziatéw, a takie pracownicy na mocy upowaznienia Dyrektora.

§ 16.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem
umieszczonym w dolnym lewym rogu strony.

§17.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzar finansowych wymagajg
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okreslajg instrukcje opracowane przez
Gtéwnego Ksiegowego, nadane przez Dyrektora odrebnymi zarzadzeniami.

§18.

1. Obieg korespondencji i dokumentéw a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostepniania dokumentéw okreéla instrukcja kancelaryjna dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sulikowie wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

§19.

Zasady i tryb postepowania w sprawach przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Osrodka,
naboru na wolne stanowiska pracy, uzywania telefonéw stuzbowych przez pracownikéw Osrodka
i w innych sprawach, okreélaja odrebne zarzgdzenia.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA PETYCJI, SKARG | WNIOSKOW.

§ 20.

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskdow w Osrodku odbywa sie zgodnie
z postanowieniami kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

2. Przyjmowanie interesantéw przez Dyrektora OSrodka w sprawie petycji, skarg i wnioskow
odbywa sie w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 do 15.30.

3. Kierownicy dziatdw przyjmujg interesantéw w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Osrodka.

§21

1. Petycje, skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych - nie pézniej niz w ciggu dwdch miesigcy od
dnia wniesienia skargi lub wniosku.

2. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniedli petycje, skarge we wtasnym imieniu lub
przekazali je do zatatwienia w imieniu innej osoby powinni byé powiadomieni o sposobie ich



zafatwienia, a gdy zatatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien — takze
stanie ich rozpatrzenia, najpdZniej w terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia lub przekazania.
3. O sposobie zatatwienia petycji, skargi, wniosku zawiadamia sie skarigcego lub wnoszgcego
wniosek.
4. W razie nie zatatwienia petycji, skargi, wniosku w terminie okreslonym w ust. 1 stosuje sie przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego.

§22,
1. Centralny rejestr petycji, skarg i wnioskow prowadzi Dyrektor Osrodka.
2. Kierownicy dziatdbw prowadzg rejestr petycji, skarg i wnioskéw w ramach wfasnych kompetenciji.

§ 23,
Do rozpatrywania oraz zatatwiania interwencji stosuje sie odpowiednie przepisy dotyczace petycji, skarg
i wnioskow.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 24,
W celu zapewnienia wtasciwe] pracy Osrodka Dyrektor okreéla porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu pracy
Osrodka w Regulaminie pracy.

§ 25.

Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej.
§ 26.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Dyrektor
w drodze zarzadzenia.

§ 27.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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