Zaktacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2022
Kierownika GOPS

w Grodzicznie z dnia 27 maja 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GRODZICZNIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Grodzicznie,
zwany w dalszej czgsci ,,Regulaminem” okresla:

AN IS

Strukturg organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodzicznie.

Zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Grodzicznie.

Zakres dziatania Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodzicznie.
Zakres dziatania sekcji organizacyjnych Osrodka.

Organizacje¢ dzialalno$ci kontrolne;.

Zasady dziatania Os$rodka oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania
skarg i wnioskow.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

a

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodzicznie.
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grodzicznie.

Gtownej Ksiggowej — oznacza to Gléwng Ksiggowa Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grodzicznie.

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Grodzicznie.

Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grodziczno.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Grodziczno.

Radzie Gminy — oznacza to Rad¢ Gminy Grodziczno.



§3

1. Osrodek jest jednostka organizacyjnag Gminy nie posiadajaca osobowosci prawne;j,
2. Obszarem dziatania osrodka jest Gmina Grodziczno,
3. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Grodzicznie 17 a.

§4

1. Os$rodek realizuje zadania wilasne gminy 1 zadania zlecone gminie dotyczace
w szczegdlnosci:
1) pomocy spolecznej,
2) dodatkoéw mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego,
3) $wiadczen rodzinnych,
4) zasitkéw dla opiekunow,
5) pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci Program ,,Rodzina 500+,
6) wspierania kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”.
7) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
8) prowadzenia dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz prowadzenia postepowan
wobec dluznikéw alimentacyjnych,
9) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
10) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,
11) karty Duzej Rodziny,
12) 0s6b niepelnosprawnych,
13) dodatku ostonowego.
2. Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Rade Gminy.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna O$rodka

§5

Funkcjonowanie OsSrodka opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
rozdziatu kompetencji 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan.

§6

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrgbnia si¢ nastepujace dziaty organizacyjne
1 samodzielne stanowiska:

1) Kierownik,

2) Dzial Finansowo — Ptacowy i informatyczny,

3. Dzial Pomocy Spotecznej,

4. Dziat realizacji Swiadczen Rodzinnych, Karty Duzej Rodziny, Swiadczenia
Wychowawczego,  Funduszu  Alimentacyjnego,  aktywizacji  spoteczne;,
dodatku  ostonowego, spraw  pracowniczo-kadrowych,  administracyjnych
1 zamowien publicznych,

5. Pozostali pracownicy wg potrzeb.



Schemat struktury organizacyjnej Osrodka przedstawia Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Osrodkiem

§7

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik,

W przypadku nieobecno$ci Kierownika zast¢puje upowazniony pracownik,

Szczegblowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Os$rodka reguluje Kierownik
w formie zarzadzen wewnetrznych, regulamindw, instrukcji oraz innych o podobnym
charakterze,

Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownika okresla Regulamin Pracy ustalony odrebnym zarzadzeniem,
Obstuge prawng osrodka zapewnia radca prawny Urzgedu Gminy Grodziczno,

Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Os$rodku,
jest ich stuzbowym zwierzchnikiem i wykonuje w stosunku do nich czynno$ci pracodawcy,
Pracownicy maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach z zakresu
swojego dzialania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji Kierownika.

§8

. Do zadan i kompetencji Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacj¢ zadan powierzonych,

3) koordynowanie dziatalno$ci poszczegolnych dziatoéw Osrodka,

4) reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administracji, instytucji i 0sob trzecich,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,

6) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,

7) sktadanie w imieniu O$rodka oswiadczen woli w zakresie praw 1 zobowigzan
majatkowych,

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw realizowanych
przez Os$rodek oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych zgodnie
z obowigzujacym prawem — w ramach posiadanych upowaznien,

9) wytyczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

10) zawieranie umow z malzonkami, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci
$wiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy,

11) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

12) programowanie i wlasciwa realizacja polityki kadrowej i szkoleniowe;,

13) koordynowanie dziatan realizowanych przez zespot interdyscyplinarny 1 grupy
robocze,

14) sporzadzanie bilansu potrzeb wynikajagcych z zadan statutowych realizowanych
przez Osrodek,

15) sktadanie Radzie corocznie sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

16) przygotowanie i przedstawienie Radzie Gminy oceny zasoboéw pomocy spotecznej
co roku do dnia 30 kwietnia,



17) przyjmowanie klientow pomocy spotecznej w sprawach skarg i1 wnioskow,
oraz ich rozpatrywanie,
18) prowadzenie ewidencji zalecen i wnioskéw organdéw kontroli.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika jednostki spowodowanej migdzy innymi choroba,
urlopem oraz innymi zdarzeniami losowymi powyzsze zadania wykonuje upowazniony
pracownik.

3. Postepowanie w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, a takze
wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych w czasie nieobecnos$ci Kierownika
wykonuje upowazniony pracownik.

4. Kierownik Osrodka ustala szczegdétowe zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow.

ROZDZIAL 1V
Zadania dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§9

1. W sklad Dzialu Pomocy Spolecznej wchodza:
1) wieloosobowe stanowisko pracownik socjalny,
2) wieloosobowe stanowisko opiekun oséb starszych,
3) stanowisko asystenta rodzinnego.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracownik socjalny nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa majaca na celu
pomoc osobom 1 rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci
do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez pelienie odpowiednich rol spotecznych
oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) rozpoznawanie potrzeb o0s6b 1 rodzin w zakresie pomocy spotecznej
oraz opracowywanie planéw ich zaspokajania,

4) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, w tym wywiadow $rodowiskowych
dla dziatu §wiadczen rodzinnych i jednostek wspotpracujacych np. PCPR,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego niezb¢dnego do wydania decyzji
z zakresu §wiadczen pomocy spolecznej,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczenia w homologowanym systemie informatycznym,

7) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielana pomoc spetnia swoje zadania,

8) opracowywanie 1 analizowanie materialow statystycznych z zakresu problemow
pomocy spotecznych,

9) podejmowanie dziatah zapobiegajacych procesowi marginalizacji o0s6b 1 grup
spotecznych, w tym dziatania realizowane w ramach zespotu interdyscyplinarnego
1 grup roboczych zgodnie z ustawg o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

10) rozwijanie pozamaterialnych form pomocy,

11) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pomocy
spolecznej,

12) aktywizowanie spotecznos$ci lokalnej,

13) obstuga spraw zwigzanych ze $wiadczeniami pomocy spotecznej w homologowanym
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systemie informatycznym stosowanym w Os$rodku,
14) tworzenie i realizacja programéw z zakresu pomocy spolecznej,
15) pozyskiwanie §rodkow pozarzadowych,
15) organizowanie  uslug opiekunczych 1 specjalistycznych ustug opiekunczych
w §rodowiskach wymagajacych tej formy pomocy,
16) ustalanie indywidualnych odptatnosci za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi
opiekuncze oraz rozliczanie tych ushug,
17) biezace kontrolowanie jakosci ustug opiekunczych 1 specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz monitorowanie pracy wykonywanej przez opiekunki i specjalistow —
przyjmowanie i wstepna kontrola dokumentéw potwierdzajacych ich wykonanie,
18) kierowanie 0séb do placéwek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,
19) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w sprawie do organdéw
odwotawczych,
20) terminowe zalatwianie spraw i powierzonych zadan,
21) wspodtuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania problemow spolecznych
oraz opracowanych i wdrazanych w O$rodku programach i projektach,
22) zalatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wplywajacymi
do Osrodka,
23) wspolpraca z pozostatymi dziatami Osrodka,
24) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
25) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.
Dzial Pomocy Spotecznej realizuje swoje zadania w czterech rejonach pracy
socjalnej obejmujacych poszczegdlne wsie terenu Gminy Grodziczno wedlug
zalacznika Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska opiekunki srodowiskowej w Osrodku Pomocy
Spolecznej sprawujacego ushugi opiekuncze nalezy w szczegolnosci:

a) utrzymanie mieszkan podopiecznych w czystosci,

b) robienie zakupdw podopiecznym,

c) zatatwianie spraw biezacych podopiecznych,

d) przygotowywanie positkow,

e) pranie bielizny osobistej oraz odnoszenie i przynoszenie bielizny poscielowe;j z pralni,

f) przynoszenie opatu i palenie w piecu,

g) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego,

h) zapewnienie podopiecznemu kontaktu ze srodowiskiem,

1) zapewnienie opieki podopiecznemu w czasie jego wizyt u lekarza,

J) w razie potrzeby karmienie i podawanie lekarstw podopiecznemu,

k) zgtaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujacego

ustugi w danym rejonie.

Specjalistyczne ustugi opiekuncze realizowane sg przez specjalistow adekwatnie do potrzeb
i zalecen lekarskich.

4.Do obowigzkow asystenta rodzinnego nalezy w szczego6lnosci:

a) opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czilonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i z koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej 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,

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych,

wychowawczych,

e) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

f) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

h) wudzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

1) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow,

J) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa

dzieci i rodzin,

k) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

1) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzin, nie rzadziej niz co p6t roku,

m) sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie i jej czlonkach,

n) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wilasciwymi

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢

w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

0) wspoOltpraca z zespolem interdyscyplinarnym,

p) wykonywanie innych czynnos$ci w ramach powyzszego stanowiska pracy zleconych
przez przelozonego,

r) koordynowanie poradnictwa zgodnie z art. 8 pkt. 1 Ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy
irodzin ,,Za zyciem”.

§10

W sklad Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Karty Duzej Rodziny, Swiadczen
Wychowawczych, Funduszu Alimentacyjnego, dodatku oslonowego, aktywizacji
spolecznej wchodza:

a) stanowisko §wiadczen rodzinnych, Karty Duzej Rodziny,

b) stanowisko $wiadczen wychowawczych, Funduszu Alimentacyjnego, aktywizacji
spotecznej, dodatku ostonowego,

¢) spraw pracowniczo-kadrowych, administracyjnych i zamowien publicznych.

1. Do zadan realizowanych przez stanowisko Swiadczen rodzinnych, Karty Duzej
Rodziny nalezy w szczego6lnosci:

1) udzielanie zglaszajacym si¢ interesantom wyczerpujacych informacji z zakresu
spraw uregulowanych w ustawie o §wiadczeniach rodzinnych, ustawie o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekundw, ustawie o Karcie Duzej Rodziny — dotyczy wyptacanych swiadczen
oraz informacji o sposobie prawidlowego wypetiania wnioskow 1 kompletowania
dokumentacji niezbednej do uzyskania tych §wiadczen oraz otrzymania Karty Duzej Rodziny,
2) wydawanie drukow wnioskow oraz przyjmowanie wypetnionych wnioskow o ustalenie
prawa do $wiadczen okreslonych wyzej, wydawanie Karty Duzej Rodziny,

3) weryfikacja formalna i merytoryczna ztozonych wnioskéw,

4) wprowadzanie pozyskanych danych do systemu elektronicznego,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych dotyczacych $§wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, Karty Duzej
Rodziny — w tym migdzy innymi decyzji o przyznaniu §wiadczen, badz o odmowie przyznania
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Swiadczen,

6) przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow,
7) ewidencjonowanie przyznanych $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow,
wydawanie Karty Duzej Rodziny,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
z tego zakresu,

9) wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej, organami administracji samorzadowe;j
oraz innymi podmiotami i instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko
$wiadczen rodzinnych,

10) po wplywie odwotania od decyzji administracyjnej wydanej w pierwszej instancji
rozpatrzenie tego odwotania, przygotowanie pism do SKO, przygotowanie niezbednej
dokumentacji w celu przekazania do organu odwotawczego,

11) kompletowanie, prowadzenie 1 wilasciwe przechowywanie dokumentacji dotyczacej
realizowanych zadan,

12) przygotowywanie dokumentow do wysyiki z zakresu realizowanych zadan,

13) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

14) sporzadzanie niezbednych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien z zakresu
realizowanych zadan,

15) przygotowywanie zaswiadczen ( na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej instytucji
o przyznanych §wiadczeniach rodzinnych, zasitkach dla opiekunéw ),

16) przygotowywanie danych niezbednych do opracowania projektow planéw finansowych
1 bilansow,

17) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o poniesionych wydatkach
na $wiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunow, Karty Duzej Rodziny,

18) bezwzgledne przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujacych w zakresie $wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, Karty Duzej Rodziny,

19) zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 przestrzeganie przepisdéw prawa w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

20) realizacja ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodziny ,,Za zyciem”, w szczegolnosci
przyjmowaniem wnioskow o wyptate $wiadczenia, kompletowaniem dokumentow,
przygotowywaniem projektow decyzji administracyjnych, przygotowywaniem list wyptat,

21) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych Programu ,,Czyste powietrze”,
w szczegdlnosci przyjmowanie wnioskow, ich weryfikacja , kompletowanie dokumentow.

2. Do zadan realizowanych przez stanowisko Swiadczen wychowawczych, Funduszu
Alimentacyjnego, dodatku oslonowego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie zglaszajacym si¢ interesantom wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
uregulowanych w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, migdzy innymi
dotyczacych wyptacanych §wiadczen oraz informacji o sposobie prawidlowego wypetniania
wnioskow 1 kompletowania dokumentacji niezbednej do uzyskania tych §wiadczen,

2) wydawanie drukéw wnioskdw oraz przyjmowanie wypemionych wnioskow o ustalenie
prawa do $wiadczen okreslonych wyzej,

3) weryfikacja formalna 1 merytoryczna ztozonych wnioskéw o przyznanie powyzszych
Swiadczen,

4) wprowadzanie pozyskanych danych do systemu elektronicznego,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych $§wiadczen wychowawczych,
6) przesytanie wnioskodawcy informacji o przyznaniu $wiadczenia wychowawczego
na wskazany przez niego we wniosku adres poczty elektronicznej, przygotowywanie projektow
decyzji o odmowie $wiadczenia wychowawczego,



7) przygotowywanie list wyplat przyznanych §wiadczen wychowawczych oraz przelewow,
9) ewidencjonowanie przyznanych §wiadczen wychowawczych,
10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych 1 przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
z tego zakresu,
11) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej, organami administracji samorzadowe;j
oraz innymi organami, podmiotami i instytucjami w zakresie powyzszych zadan,
12) po otrzymaniu odwolania od decyzji administracyjnej wydanej przez
pierwsza  instancje  dotyczacej swiadczenia ~ wychowawczego  rozpatrywanie
tego odwotania, przygotowywanie pism do SKO, przygotowanie niezbe¢dnej dokumentacji
w celu przekazania do organu odwotawczego,
13) kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej realizowanych
$wiadczen wychowawczych,
14) przygotowywanie dokumentow do wysyltki z zakresu powyzszych zadan,
15) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw dotyczacych §wiadczen wychowawczych
1 $wiadczen ,,Dobry Start”,
16) przygotowywanie niezbednych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien z zakresu
powyzszych zadan,
17) przygotowywanie zaswiadczen, na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej
do tego instytucji o przyznanych $wiadczeniach wychowawczych,
18) przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektéw plandéw finansowych
1 bilansow,
19) sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych o wydatkach poniesionych
na $wiadczenia wychowawcze,
20) bezwzgledne przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujacych w zakresie powyzszych
Swiadczen,
21) zachowanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie przepisow prawa w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.
22) udzielanie zglaszajacym si¢ interesantom wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
uregulowanych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, miedzy innymi
dotyczacych wyptacanych $wiadczen oraz informacji o sposobie prawidlowego wypehiania
wnioskow 1 kompletowania dokumentacji niezbednej do uzyskania swiadczen,
23) wydawanie drukéw wnioskéw oraz przyjmowanie wypelnionych wnioskdw o ustalenie
prawa do swiadczen okreslonych wyzej,
24) weryfikacja formalna i merytoryczna ztozonych wnioskow,
25) wprowadzenie pozyskanych danych do systemy elektronicznego,
26) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
27) przygotowywanie list wyplat przyznanych $wiadczen funduszu alimentacyjnego
oraz przelewow,
28) ewidencjonowanie przyznanych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
29) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen
z funduszu alimentacyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
w tym zakresie,
30) przygotowywanie informacji o dtuznikach alimentacyjnych majacych wplyw
na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucji 1 przekazywanie ich komornikom sadowym
oraz organom okreslonym w ustawie,
31) podejmowanie dzialan wobec diuznikow alimentacyjnych przewidzianych w ustawie
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym mi¢dzy innymi:

e przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dluznikami alimentacyjnymi



oraz przyjmowanie od nich o$wiadczen majatkowych,
e podejmowanie czynno$ci zwigzanych ze zobowigzaniem dluznikéw alimentacyjnych
do zarejestrowania si¢ w PUP jako bezrobotnych lub jako poszukujacych pracy,
e przygotowywanie dokumentow kierowanych do PUP, w tym miedzy innymi
dotyczacych aktywizacji zawodowej dluznikéw alimentacyjnych,
e przygotowywanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dluznikom
alimentacyjnym oraz, gdy ustanie przyczyna zatrzymania prawa jazdy wnioskow
o zwrot tych dokumentéw dtuznikom alimentacyjnym,
e przygotowywanie wnioskow skierowanych do organow wilasciwych dhuznikéw
alimentacyjnych o podjecie wobec nich dziatan,
e sporzadzanie wnioskéw o S$ciganie dtuznikow alimentacyjnych za przestgpstwo
okreslone w art. 209§1 Kodeksu Karnego,
32) przygotowywanie informacji kierowanych do organow wlasciwych wierzyciela
oraz do komornikéw sadowych o podjetych dziataniach wobec dluznikéw alimentacyjnych
oraz o efektach tych dziatan,
33) prowadzenie postepowan wobec dluznikoéw alimentacyjnych okreslonych ustawa
oraz przygotowywanie projektow decyzji, w tym decyzji administracyjnych o uznaniu dluznika
alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,
34) wystepowanie do Komornikow z wnioskami o wszczecie postepowania egzekucyjnego
lub z wnioskami o przytaczenie si¢ do prowadzonego juz postgpowania egzekucyjnego,
35) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z regulacjami zawartymi w ustawie
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
36) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, organami administracji samorzadowe;j,
komornikami, organami $cigania, sadami powszechnymi oraz innymi organami, podmiotami
1 instytucjami zakresie realizacji powyzszych zadan,
37) po wplywie odwolania od decyzji administracyjnej wydanej w pierwszej instancji
rozpatrywanie tego odwolania, przygotowywanie pism do SKO, a takze niezbednej
dokumentacji celem przekazania do organu odwotawczego,
38) kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej realizowanych
zadan,
39) przygotowywanie dokumentow do wysyiki,
40) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
41) przygotowywanie niezbednych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien
w sprawach dotyczacych funduszu alimentacyjnego,
42) wspotpraca z ksiggowoscia w zakresie uzgodnien stanu zobowigzan dluznikow
alimentacyjnych,
43) przygotowywanie zaswiadczen na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji o przyznanych $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego,
44) przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektow plandéw finansowych
1 bilansow,
45) sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych o wydatkach poniesionych
na §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
46) bezwzgledne przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujacych w zakresie realizowanych
spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
47) zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.
48) wykonywanie innych czynnosci z zakresu zajmowanego stanowiska wskazanych

przez Kierownika, w tym terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami realizowanie
powierzonych zadan i obowigzkow.



Pracownicy zajmujacy stanowisko $wiadczen rodzinnych, Karty Duzej Rodziny, $wiadczenia
wychowawczego, S$wiadczenia Dobry Start, $wiadczeh z Funduszu Alimentacyjnego
wspOlpracuja ze soba, w szczeg6lnosci poprzez udzielanie interesantom niezbednych
informacji, wydawanie drukdw, przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw oraz ich weryfikacja
formalng 1 merytoryczng, wprowadzanie posiadanych danych do systemu z kazdego rodzaju
$wiadczen, przygotowywanie zaswiadczen, wspotdziatanie z instytucjami,

49) prowadzenie postgpowan w sprawach dodatku ostlonowego, z wylaczeniem wydawania
w tych sprawach rozstrzygni¢¢, w tym decyzji, udzielanie informacji wnioskodawcom
oraz wydawanie zaswiadczen, poswiadczanie zgodnos$ci odpisoOw z oryginatem dokumentu,
50) przygotowywanie projektow zaswiadczen dotyczacych Programu ,,Czyste powietrze”,
w szczegblnosci przyjmowanie wnioskow, ich weryfikacja , kompletowanie dokumentow.

3. Do zadan pracownika zajmujacego si¢ aktywizacjq spoleczng nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie MKIS, ktory dziata w przypadku pozyskania §rodkéw zewngtrznych,
2) do zadan Mlodziezowego Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie poradnictwa specjalistycznego (psychologicznego, pedagogicznego,
prawnego, zawodowego 1 innego),
b) organizowanie form wspierania rodziny,
¢) pomoc w rozwigzywaniu kryzysow szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych i osobistych,
d) prowadzenie warsztatow oraz kotek zainteresowan,
) organizowanie grup wsparcia oraz kétek zainteresowan,
f) promowanie 1 wspieranie wolontariatu,
g) organizowanie imprez integracyjnych,
h) prowadzenie wspotpracy z rodzing uczestnika projektu,
1) prowadzenie wspotpracy z podmiotami dziatajagcymi na rzecz mlodziezy,
J) diagnozowanie potrzeb 1 problemoéw uczestnika projektu.
3) koordynacja dziatah w zakresie realizacji programéw gminnych ( w tym strategii
rozwigzywania problemow spolecznych ), pozyskiwania $rodkow poprzez uczestnictwo
migdzy innymi w programach ministerialnych, samorzadu wojewodzkiego i innych,
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

4. Do zadan pracownika zajmujacego si¢ sprawami pracowniczo-kadrowymi,
administracyjnymi i zamdéwieniami publicznymi nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego i innych spraw z zakresu ustawy
o zamowieniach publicznych,
2) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow ustawy Prawo zamowien Publicznych,
3) zaopatrzenie o$rodka w materiaty biurowe, srodki chemiczne,
4) wydawanie drukéw i przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych
oraz $wiadczen wychowawczych tacznie z pelng dokumentacja wynikajaca z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
5) udzielanie instruktazu o sposobie wypetniania obowigzujacych formularzy wymaganych
do przyznania §wiadczen rodzinnych,

10



6) udzielanie informacji na temat dokumentéw, ktéore nalezy dotaczy¢ do wniosku
o $wiadczenia rodzinne, $wiadczenie wychowawcze, a takze o terminach skladania
wnioskow, uprawnieniach przystugujacych zgodnie z ustawa,

7) weryfikacja ztozonej wraz z wnioskiem dokumentacji, obliczanie na podstawie zebrane;j
dokumentacji dochodéw rodziny uprawnionej do $wiadczen rodzinnych,

8) sporzadzanie list wyptat, Swiadczen pieni¢znych oraz przelewdéw bankowych,

9) prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow, kartotek $wiadczeniobiorcow
oraz wydawanych decyzji,

10) przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach,

11) wspolpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

12) postugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupeinianie na
biezaco danych w programie,

13) terminowe przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie §wiadczen
rodzinnych 1 §wiadczenia wychowawczego,

14) monitorowanie splat nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i1 $wiadczenia
wychowawczego,

15) sporzadzanie sprawozdawczos$ci ze $wiadczen rodzinnych, §wiadczen wychowawczych
oraz przekazywanie ich wilasciwym urzedom, réwniez w wersji elektronicznej
z zastosowaniem systemu informatycznego,

16) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia 1 wyplaty zasitku dla opiekuna,

17) prowadzenie postgpowan w sprawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” z wytgczeniem wydawania decyzji administracyjnych,

18) prowadzenie rejestru pism przychodzacych w dzienniku korespondencyjnym,

19) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

20) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z przepisami
ustawy o ZFSS oraz przepisami wewnetrznymi,

21) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w szczegolnosci:

a) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych o0s6b typowanych do zatrudnienia
w Osrodku,

b) prowadzenie 1 przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji
1 statystyki pracownikow,

c) przygotowanie i dokumentacja spraw zwigzanych z zatrudnieniem, awansowaniem
1 przeszeregowaniem pracownikow Osrodka,

d) przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzanych z odchodzeniem pracownikéw
Osrodka na emeryturg lub rentg,

e) koordynacja planow urlopdéw i nadzor nad ich realizacja,

f) prowadzenie innych spraw kadrowych wynikajacych z przepisow prawa pracy,
w tym migdzy innymi: zarzadzen 1 decyzji Kierownika Osrodka dotyczacych spraw
kadrowych.

23) prowadzeniem dokumentacji i przydzial odziezy roboczej lub wyptlaty ekwiwalentu
z tego tytutu,
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24) wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu zajmowanego stanowiska wskazanych
przez Kierownika Osrodka,

25) prowadzenie postgpowan w sprawach dodatku ostonowego, z wylaczeniem wydawania
w tych sprawach rozstrzygni¢¢, w tym decyzji, udzielanie informacji wnioskodawcom
oraz wydawanie zaswiadczen, poswiadczanie zgodnos$ci odpisdow z oryginatem
dokumentow.

§11

1.W celu pozyskania $rodkéw zewngtrznych Kierownik moze powola¢ zespo6t projektowy
lub zleci¢ napisanie projektu.

§12

1.W sklad Dzialu Finansowo — Placowego i informatycznego wchodzg stanowiska:
a) gtowny ksiegowy,
b) inspektor do spraw ksiggowo-ptacowych,
c¢) informatyk/administrator sieci komputerowe;.

2. Do zadan gléwnej ksiegowej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wewngtrznej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
4) przygotowanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu zadan wlasnych i zleconych
(powierzonych),
5) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,
6) prowadzenie innych spraw ptacowych,
7) dokonywanie wszelkich czynnosci, ktore zostaty okreslone przez ustawe z dnia 05 wrzes$nia
2016 r. o szczegbdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania
zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje¢ projektéw finansowanych
z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub panstw czionkowskich
Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego,
8) zapoznanie si¢ 1 przestrzeganie przepisOw ustawy o podatku od towardow i ustug
wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,
9) dokonywanie przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Grodzicznie pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw i ustug
VAT oraz ich podziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami na trzy kategorie: objetych
zwolnieniami z VAT, opodatkowanymi wtasciwymi stawkami VAT oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT,
10)terminowe i prawidtowe wystawianie faktur VAT zgodnie z ustawg o podatku od towarow
1ushug,
11)prowadzenie 1 sporzadzanie czastkowych rejestrow sprzedazy VAT, w zwiagzku
z prowadzong dziatalnoscia,
12)prowadzenie i sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT-7 dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci,
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13)przekazywanie do Urzedu Gminy Grodziczno w terminie do 15-go dnia nast¢gpnego
miesigca sporzadzone] miesieczne] czastkowej deklaracji VAT-7, réwniez zerowych,
wraz z ewidencja sprzedazy,

14)niezwloczne sporzadzenie korekty, w przypadku btednie sporzadzonej deklaracji
czastkowej i1 ztozenie korekty wraz z pisemnym wyjasnieniem jej przyczyn.

3.Do zadan inspektora do spraw ksiegowo-placowych nalezy w szczegolnosci:
1) naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych i1 innych $§wiadczen z ubezpieczen
spotecznych dla pracownikow Os$rodka, sporzadzanie list ptac i przelewoéw na konta bankowe
pracownikow,
2) naliczanie nalezno$ci z tytulu umowy zlecenia, umowy o dzieto,
3) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych 1 obsluga Programu
komputerowego ,,Platnik”,
4) prowadzenie ewidencji podatnikow, wypekianie drukow PIT, rozliczanie z Urzedem
Skarbowym zgodnie z ustalonymi terminami,
5) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
7) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
8) wykonywanie innych czynnos$ci w zakresie spraw finansowo-ksiggowych nalezacych
do kompetencji Gléwnej Ksiggowej,
9) wykonywanie innych czynnosci z zakresu zajmowanego stanowiska wskazanych
przez Kierownika Osrodka.

4. Do zadan administratora sieci nalezy w szczegolnosci :

1) aktualizacja systemoéw informatycznych stosowanych w Osrodku,

2) nadz6r nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej i jej administrowaniem,

3) nadzér nad modernizacja i konserwacja sprzgtu komputerowego,

4) nadz6r nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
oraz $rodkow ich ochrony w Os$rodku,

5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji Swiadczen w ramach ustawy o pomocy
spotecznej, rowniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem homologowanych systemow
informatycznych,

6) nadzor nad redagowaniem strony internetowej Osrodka,

7) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;,

8) nadzor nad systemami informatycznymi stosowanymi w Osrodku.

9) sporzadzanie list wyplat $wiadczen, realizacja $wiadczen pienieznych 1 w naturze,
w tym list oplacania skladek na ubezpieczenie zdrowotne 1 ubezpieczenie
emerytalno-rentowe,

10) realizacja dodatkéw mieszkaniowych,

11) wdrazanie danych do systemu komputerowego POMOST i Swiadczenia Rodzinne,

12) obstuga programu komputerowego Platnik,

13) wykonywanie innych czynno$ci w ramach powyzszego stanowiska pracy zleconych
przez przelozonego.
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§13

1. Szczegotowy zakres obowigzkow wszystkich pracownikow Osrodka znajduje sie¢
w ich aktach osobowych.

2. Zadania z zakresu Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy wykonuje specjalista zatrudniony
przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Grodzicznie w ramach umowy zlecenia,

3. Decyzje 1 inna korespondencja do mieszkancow zamieszkatych na terenie gminy dostarczane
s przez gonca zatrudnionego na umowe zlecenie.

ROZDZIAL V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§14

1. Glownym celem kontroli wykonywanej w Osrodku jest sprawdzenie prawidlowosci
1 poprawnosci dziatania Osrodka,
2. System kontroli ma na celu w szczegolnosci:
a) zbadanie zgodno$ci dzialania pracownikow z obowigzujacymi przepisami prawa,
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
1 rzetelnosci,
b) ujawnienie nieprawidlowosci w  organizacji pracy, realizacji zadan
1 gospodarowaniu mieniem,
c) zbieranie informacji stuzacych Kierownikowi do podejmowania niezbednych
decyzji,
d) likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobieganie ich powstawaniu,
e) usprawnienie dziatalno$ci Osrodka.

§15

1. System kontroli w Osrodku obejmuje:
a) kontrole zewnetrzne,
b) kontrole wewngtrzne.
2. Kontrole zewnetrzne w Os$rodku przeprowadzaja organy kontrolne zewnetrzne
do tego powotlane.
3. Czynnosci kontrolne nalezy laczy¢ z instruktazem, polegajacym na udzieleniu osobom
kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w zakresie stosowania prawa, zatatwiania spraw
1 prowadzenia dokumentacji.
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2.
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ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka oraz
zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§16

Czas pracy Osrodka nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg.

Rozktad czasu pracy Osrodka jest tozsamy z czasem pracy Urzedu Gminy, ktory szczegdtowo

okreslony jest w Regulaminie Pracy.

W Osrodku obowigzuja nastgpujace zasady w kontaktach z klientami:

1) klienci przyjmowani 1 obslugiwani sa w godzinach pracy Os$rodka
chyba, ze szczegbdlne okolicznosci wynikajace z konieczno$ci udzielenia niezwlocznej
pomocy wymagaja zatatwienia sprawy w innych godzinach,

2) pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wlasciwego, zgodnego z prawem, majgcego
na wzgledzie dobro osob i rodzin, zatatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych
terminow,

3) pracownicy Os$rodka zobowigzani s3 do zachowania wymogow kultury
urzedowania i zobowigzani sg udzieli¢ pelnej informacji o trybie zalatwiania sprawy,
o obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania sprawy,
o przedtuzaniu terminu zalatwiania sprawy oraz o przystugujacych $rodkach
odwotawczych lub srodkach zaskarzania,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktore wymagaja kontaktu z innymi komoérkami
organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w Osrodku oraz instytucjami, z ktorymi Osrodek
wspotpracuje, pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest sam
skompletowaé, chyba ze tryb taki wylaczaja przepisy szczegotowe,

5) klienci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;j
lub telegraficzne;.

§ 17

Odpowiedzialnos$¢ za dyscypling pracy i wiasciwe funkcjonowanie catego Osrodka ponosi
Kierownik .
Szczegdlowe zasady dyscypliny pracy, w tym dotyczace wyjs$¢ stuzbowych, prywatnych
1 spoznien, bezpieczenstwa 1 higieny pracy okresla Regulamin Pracy.
Interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw przyjmuje Kierownik Osrodka w kazda
srod¢ w godzinach 9,00 — 14,00.
W przypadku nieobecnosci Kierownika, interesantow w sprawie skarg i wnioskow
przyjmuje upowazniony pracownik zgodnie z powyzszymi zasadami.
Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskow wywieszona jest w siedzibie
Osrodka.

§18

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik.

Skargi moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemne;.

Skargi  zgloszone wustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac  protokél  przyjecia,
w ktorym odnotowuje si¢ ich tres¢. Protokét winien by¢ podpisany przez wnoszacego
spraw¢ oraz przyjmujacego zgtoszenie.
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§19

1. Szczegotowe postepowanie w sprawach skarg 1 wnioskéw okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Osrodka, ustosunkowujac sig
do zarzutéw czy wnioskdéw oraz informujgc o podjetych rozwigzaniach.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania umow, dokumentow i korespondencji Osrodka

§ 20

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajagce oswiadczenia woli podpisuje Kierownik
jednoosobowo.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 mogace powodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,
wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.

§21

1.Kierownik podpisuje osobiScie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki wynikajace z biezgcej dziatalnosci Osrodka,
2) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Wojta Gminy oraz Rad¢ Gminy,
6) pisma =zastrzezone do podpisu kierownika odrgbnymi przepisami lub majace
ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
2.Kierownik O$rodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia
pracownika do:
a) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
pomocy spolecznej,
b) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
swiadczen rodzinnych, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,
c) prowadzenia postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,
d) prowadzenia postepowan w sprawie $wiadczenia wychowawczego oraz przekazywania
informacji o ktérych mowa w art. 13a ust. 2, a takze do wydawania w tych sprawach
rozstrzygni¢¢ , w tym decyzji administracyjnych ,
e) prowadzenia postepowan w sprawie S$wiadczenia ,,Dobry Start”, a takze do wydawania
w tych sprawach rozstrzygni¢é, w tym decyzji oraz przekazywania informacji
okreslonych w § 10 ust. 6 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji rzadowego programu ,, Dobry Start”.
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§ 22

Dokumenty przedkladane do podpisu Kierownikowi winny zawiera¢ oznaczenie pozwalajace
na identyfikacje¢ pracownika opracowujacego dokument (umieszczenie w lewym dolnym rogu
wlasnych inicjatow).

1 Pisma i dokumenty wymagaja pieczg¢ci nagtowkowych i1 imiennych.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§23

1 Zmiana postanowien Regulaminu moze nastagpi¢ w trybie obowigzujacym
dla jego uchwalenia.

2 Kierownik Osrodka zobowigzany jest zapozna¢ pracownikow Osrodka z postanowieniami
Regulaminu niezwtocznie po wejsciu w zycie, a pracownikow zatrudnianych po wejsciu
Regulaminu w zycie — niezwlocznie po podjeciu pracy.

3 Integralng cz¢$¢ Regulaminu stanowi Zatgcznik Nr 1 — 2.
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Kierownik

Zatacznik nr. 1
Regulaminu Organizacyjnego GOPS w Grodzicznie

Dziat Finansowo-Ptacowy i
Informatyczny (FK)

Dziat Pomocy Spotecznej
(PS)

Gtowny Ksiegowy

Inspektor

Inspektor
(Informatyk)

Pracownicy Socjalni

Asystent Rodziny

Opiekunki
Srodowiskowe,realizatorzy
SUo

[

Dziat realizacji Swiadczen Rodzinnych,
Karty Duzej Rodziny i Swiadczenia
Wychowawczego (SR), Funduszu
Alimentacyjnego (FA), Aktywizacji

Spotecznej (AS, Spraw Pracowniczo-

Kadrowych i Administracyjnych (KO) i

Zamoéwien Publicznych (ZP)

Pozostali pracownicy wg.
potrzeb

Inspektor

Pomoc Administracyjna

Pomoc Administracyjna

Pomoc Administracyjna
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REJONY OPIEKUNCZE PRACOWNIKOW

SOCJALNYCH

Jadwiga Druminska

e Grodziczno 442

e Mroczenko 269

e Zwiniarz 268

o Swiniarc 259

e Katlewo, Bialobloty 249 1.487
Karolina Scigala

e Kauligi 348

e Zajaczkowo, Jakubkowo 280

¢ N. Grodziczno 641

e Montowo 414 1. 683

Zakacznik Nr 2

Regulaminu Organizacyjnego
GOPS w Grodzicznie

Katarzyna Lange — Mianecka ( zastepstwo Karolina Mokrzecka )

e Trzcin 227
e Rynek 241
e Lorki 187
e Linowiec 383
e Ostaszewo 426

Marcin Grzywacz

e Boleszyn 463
e Kowaliki 80
e Mroczno 1. 135

1. 678

LICZBA LUDNOSCI EACZNIE (nadzied 31.12.2021r.) -

6.312

19



Zastepstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy

1) stanowisko gltownej ksiggowej - zastepstwo pracownika w zakresie ptac,

2) stanowisko inspektora ds. informatyki -  zastgpstwo inspektor Iwona
Zdrojewska,
3) stanowisko do spraw  ksiggowo-ptacowych -  zastepstwo pracownika

obstugujacego kadry oraz fundusz alimentacyjny,

4) stanowiska w dziale §wiadczen rodzinnym, karta Duzej Rodziny, $wiadczen
wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, aktywizacji spotecznej, dodatku
ostonowego — wzajemne zastepowanie pracownikéw realizujgcych powyzsze
zadania,

5) w przypadku nieobecnosci kierownika jednostki - osobg upowazniong
do podpisywania decyzji 1 wykonywania czynno$ci finansowych
jest pani Zdrojewska Iwona,

6) zastepstwa pracownikoOw socjalnych:

> Jadwiga Druminska <«  Karolina Scigata,

» Katarzyna Lange — Mianecka <«» Marcin Grzywacz.

Obligatoryjnie kazdego dnia jeden pracownik socjalny pelni dyzur
w siedzibie GOPS,
7) opiekunki §rodowiskowe - zastgpstwa stosownie do potrzeb, mozliwosci

1 miejsca wykonywania ustug opiekunczych.

Grodziczno, dnia 27 maja 2022 r.
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