ZARZADZENIE NR 56/2017
BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

z dnia 29 marca 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zakroczymiu

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) oraz § 7 ust.4 Statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej przyjetego Uchwata Nr XXV1/137/2016 Rady Gminy Zakroczym z dnia 26 kwietnia 2016 r.

zarzadzam co nastgpuje :
§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Zakroczymiu.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

-/ Artur Ciecierski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/2017
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu

z dnia 29 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W ZAKROCZYMIU
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegotows strukture organizacyjng
Osrodka, zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz szczegotowy zakres zadan, uprawnien
i obowigzkéw pracownikdéw w nim zatrudnionych.

§2.

1. Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu.

2. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla
Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych
swiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zakroczymiu.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu,

2) gtownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ glowna ksiggowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zakroczymiu,

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Zakroczymiu,

4) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu,
5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Zakroczym,

6) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zakroczym,

§ 4.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen,w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu
na pte¢,wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$é¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
W pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 5.

1. Osérodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,stuzbowego podporzadkowania , podziatu
uprawnien i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan.
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2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa, uchwat rady Gminy Zakroczym, Statutu,
zarzadzen Burmistrza oraz zarzgdzen Kierownika.

3. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Zakroczym nie posiadajaca osobowosci prawnej powotang do
realizacji zadan wiasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
prawa.

4. Osrodek moze realizowaé¢ rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw, oraz zadania
wynikajace z programoéw, porozumien, projektow UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoleczne;j.

5. Podstawowym zadaniem Osrodka jest §wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej osobom i rodzinom
w celu przezwyci¢zenia trudnych sytuacji zyciowych, ktoérych nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wilasne
mozliwosci, $rodki i uprawnienia .

6. Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbgdnych potrzeb Zyciowych mieszkancow,
przeciwdziatanie powstawaniu irozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji spotecznej oraz w miar¢ mozliwosci
doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia si¢ 0sob i rodzin oraz integracji ze srodowiskiem.

7. Szczegblowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania OSrodka reguluje Kierownik w zarzadzeniach
wewnetrznych.

8. Osrodek dziata w oparciu 0 nastepujace zasady :
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci,
¢) jednoosobowego kierownictwa,
d) planowania pracy, kontroli wewngtrzne;j,
e) podziatu zadan migdzy poszczegdlne stanowiska pracy,
f) wzajemnego wspotdziatania .

9. Nadzor nad biezacag dziatalnosciag Osrodka sprawuje Burmistrz Gminy Zakroczym, a w zakresie zadan
zleconych Wojewoda Mazowiecki .

§ 6.

1. Siedziba O$rodka znajduje si¢ w Zakroczymiu przy ul. O.H. KoZzminskiego 15.
2. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Zakroczym.

3. Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Prawa iobowigzki pracownikow Os$rodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoteczne;j.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna OSrodka
§7.
1. W sktad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu wchodzg nizej wymienione stanowiska
pracy :
1) Kierownik
2) Gtowny ksiegowy
3) Referent ds. ksiggowosci budzetowej , kadr i ptac
4) Pracownicy socjalni
5) St. specjalista pracy socjalnej
6) Asystent rodziny
7) Opiekunki domowe

8) Stanowisko do realizacji $wiadczen rodzinnych
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9) Stanowisko do spraw $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego oraz postepowan
wobec dluznikoéw alimentacyjnych
10) Stanowisko do spraw swiadczen wychowawczych i stypendiow szkolnych
11) Stanowisko do spraw administracyjnych ,Karty Duzej Rodziny, dodatkow
mieszkaniowych i obstugi kasy,

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych stanowisk pracy w zaleznosci od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji zadan okre§lonych w przepisach prawa w ramach posiadanych
srodkow finansowych.

3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynnosci .

4. Schemat Organizacyjny Osrodka przedstawia Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8
KIEROWNIK

1. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego i reprezentuje go na zewnatrz na
podstawie udzielonych przez Burmistrza Gminy upowaznien i petnomocnictw.

2. Kierownik podlega stuzbowo Burmistrzowi Gminy.

3. Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka i wykonuje
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawia potrzeby
w tym zakresie.

5. Kierownik odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy Osrodka oraz
wykonywanie zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym prowadzenia spraw.

6. Do podstawowych obowiazkow i uprawnien Kierownika O$rodka w szczego6lnosci nalezy :

1) koordynacja i nadzor nad praca pracownikow Osrodka,

2) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spotecznej i innych powierzonych zadan,

3) wydawanie przepisow wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka,

4) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

7) wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,

8) ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu 0 obowigzujace przepisy,

9) ksztattowanie polityki finansowej w oparciu 0 zasady gospodarki finansowej obowigzujacej jednostki
budzetowe,

10) okreslanie zakresu obowiazkow i uprawnien na stanowiskach pracy,
11) gospodarowanie mieniem Osrodka,
12) opracowanie planow finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka,

§ 9.

Kierownik wspotdziata z Radg Gminy i Burmistrzem w celu efektywnego wykonywania zadan okre§lonych
W szczegolnosci poprzez :

Id: 87C89753-FC3F-4F20-BD30-B8815A4A8184 Strona 3



e przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalno$ci i funkcjonowania
Osrodka,

e rozeznawanie isporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie pomocy spotecznej,
$wiadczen rodzinnych i innych,

e informowanie Burmistrza o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi w
Gminie,

e opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej ,
® opiniowanie wnioskéw i umoéw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Burmistrza,

2. Kierownik wspdlnie z Gtéwnym Ksiegowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje strategie dziatania
oraz sposob ich realizacji.

§ 10.

Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art.7 pkt.4 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 111
Zasady organizacji pracy
§ 11

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy pracownik podlega
bezposrednio Kierownikowi Os$rodka, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1iprzed ktorym jest
odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu sprawnej realizacji
zadan Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie §wiadczen przyznawanych przez Osrodek

wydaje i podpisuje pracownik O$rodka upowazniony przez Burmistrza na wniosek Kierownika.

ROZDZIAL 1V

Obowiazki pracownikow na poszczegélnych stanowiskach pracy
§12.
Do obowiazkow wszystkich pracownikéw zatrudnionych w O$rodku nalezy w szczegdlnoSci :
1) dziatanie na podstawie prawa i szczegétowe jego przestrzeganie,
2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez prawo,
4) stosowanie si¢ do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,
5) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
6) informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,
7) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
8) dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen , sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
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Pracownicy OsSrodka maja obowiazek przestrzegania :
1) przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

2) zasad wspoétzycia spotecznego oraz dbaé o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

3) ochrony danych osobowych,

4) pozostatych wewngtrznych przepiséw : regulaminow i instrukcji wprowadzanych zarzadzeniami Kierownika.

§ 13.
Glowny Ksiegowy

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym
i rzeczowym OsSrodka, sporzadzanie, analizowanie, ocena sprawozdawczosci budzetowej oraz kontrola
realizacji budzetu, obshugi finansowo- ksiegowej i gospodarczej, a w szczegolnosci :

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z okreslonymi ustawa zasadami rachunkowosci, polegajace
na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu,archiwizowaniu i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy :

e wlasciwy przebieg operacji finansowych pod katem ich zgodno$ci =z planami finansowymi
i zaangazowaniem oraz ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki objetej obstuga.

e nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowoscia , wykonywanych przez pracownikow Osrodka,

e biezace irzetelne prowadzenie ksiegowos$ci oraz terminowe sporzadzanie okresowych analiz, w sposob
umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e sporzadzanie sprawozdan z wydatkow obstugiwanej jednostki z doktadnoscig do rozdziatu i paragrafu,
e terminowe i prawidtowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone jednostce mienie,

e wycene aktywOw ipasywoOw, rzetelne ustalenie wyniku finansowego zzachowaniem przepiséw
0 rachunkowosci, sprawozdawczos¢,

e prowadzenie ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programow, w sposob
zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub
nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi iinnymi bedacymi w dyspozycji jednostki, w sposob
zapewniajacy :

e prawidlowo$¢ umow zawieranych przez jednostki pod wzgledem finansowym,
e przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pienigznych,

erzetelne uzgadnianie sald, terminowe §ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

e prawidlowy obieg dokumentow i dyspozycji rodzacych skutki finansowo — ekonomiczne,

e przestrzeganie zasad celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi z uwzglednieniem
reguty uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Dokonywanie kontroli kompletnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
W sposOb zapewniajacy :

e wykonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiegowania w powigzaniu
ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami gospodarnosci icelowosci oraz wlasciwym
gospodarowaniem powierzonym mieniem gminy.

e przeciwdziatanie przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finansow publicznych,
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e wykonywanie biezgcej kontroli operacji gospodarczych i finansowych jednostki stanowigcej przedmiot
ksiegowan,

e wspoludziat w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek Burmistrza, Kierownika Osrodka
lub Rady Gminy oraz kontrolach uwzgledniajacych w wewnetrznym planie kontroli GOPS.

4. Opracowywanie wspolnie z Kierownikiem jednostki planéw dochodow 1 wydatkow, sprawozdan
z wykonania budzetu, sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego jednostki oraz analiz okresowych
z wykorzystania srodkéw i1 prognozowanych zmian w roku kalendarzowym.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Kierownika jednostki dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania
osob materialnie odpowiedzialnych i innych procedur wynikajacych z koniecznosci wiasciwego funkcjonowania
jednostki.

§ 14.
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,kadr i plac nalezy w szczegdlno$ci:
1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej pracownikow.

2. Sporzadzanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z czynno$ciami z zakresu prawa pracy pomigdzy
pracownikiem a pracodawca.

3. Sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS, zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, wynagrodzen pracownikéw oraz innych czynno$ci z zakresu ptac w zakladzie

pracy,
4. prowadzenie ksiag rachunkowych Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych.

6. Rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne pracownikoéw i podopiecznych Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.

7. Sporzadzanie przelewow w systemie elektronicznym.
8. Udzial w sporzadzaniu planéw finansowych Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
§ 15.
Do zadan pracownikéw socjalnych /st. specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczegélnosci :

1. Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu petnej
aktywnosci spoteczne;j.

2. Dokonywanie analizy ioceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskanych swiadczen.

3. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w realizacji tych zadan.

4. Pomoc w uzyskaniu dla osdb bedacych w trudnej sytuacji poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe , organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.

5. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb GOPS oraz na wniosek
innych jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;.

6. Zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktow socjalnych oraz kontrolowanie ich realizacji.
7. Planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania .
8. Przeprowadzanie naboru :

- dzieci i mlodziezy do wypoczynku letniego,
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- rodzin do odbioru zywnosci,
- 0s6b do zatrudnienia w ramach prac spolecznie — uzytecznych,
9. Udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych i innych waznych spraw bytowych.
10. Prowadzenie reintegracji zawodowej i spotecznej dla 0sob zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

11. Wystgpowanie do sadéw zwnioskiem o wglad w sytuacj¢ rodziny, zastosowaniem leczenia
psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego.

12. Wspotpraca ze szkotami, policja, sadem i kuratorami, asystentem rodziny.

13. Wszczynanie procedury Niebieskiej Karty iudziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego i grup
roboczych, a takze zapewnienie obstugi administracyjno — technicznej.

14. Sporzadzanie sprawozdan i informacji.
15. Wydawanie za§wiadczen w sprawach pomocy spolecznej.
16. Organizowanie i zabezpieczanie potrzeb z zakresu §wiadczen w naturze.
17. Sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo- finansowych.
18. Koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i 0s6b dorostych.
19. Prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentoéw dotyczacych pomocy spoteczne;j.
20. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej os6b umieszczonych w DPS.
21. Realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzina.
22. Realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych i innych programow.
23. Wspodtuczestnictwo w realizacji projektow unijnych.
§ 16.
Do zadan Asystenta Rodziny nalezy :

1. Prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej oraz udzielanie
informacji na temat pomocy $wiadczonej przez wilasciwe instytucje rzadowe, samorzgdowe i Organizacje
samorzadowe.

2. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, wtym w znalezieniu zatrudnienia,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego.

3. Wspotpraca  z jednostkami  administracji rzadowej 1samorzadowej ,wlasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

4. Sporzadzanie planu pracy z rodzing, we wspotpracy z pracownikiem socjalnym.
5. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

7. Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

8. Wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych mowa w art.9a ustawy z dnia
25 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbg¢dna.

9. Udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym spokrewnionym oraz petnoletnim wychowankom opuszczajgcym
te rodziny.

§17.
Do zadan opiekunki domowej nalezy :

Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania podopiecznego poprzez:
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1. utrzymywanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku mieszkania — tych pomieszczen
z ktorych bezposrednio korzysta osoba objeta ustugami,

2. poscielenie t6zka oraz zmiana bielizny osobiste;j,

3. mycie i ubieranie osoby niepelnosprawnej fizycznie, pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych oraz
zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

4. robienie zakupow spozywczych (lub innych niezbednych)za pieniadze osoby otrzymujacej ushugi,
5. przygotowywanie positkow,

6. karmienie osoby niepelnosprawnej oraz podawanie lekéw przepisanych przez lekarza ,

7. przepieranie bielizny osobistej , lekkiej odziezy w miejscu §wiadczenia ustug,

8. dostarczanie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu ( w miar¢ potrzeb)

9. sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza,

10. wspotpraca z lekarzem rodzinnym, pielegniarkg , pracownikiem socjalnym,

11. zatatwianie pilnych spraw biezacych ( np. wezwanie lekarza, pielegniarki, dostarczenie lekow , optacanie
rachunkéw za pieniadze podopiecznego , pomoc przy zatatwianiu spraw urzgdowych itp.),

12. powiadamianie Kierownika Osrodka o potrzebach osoby pozostajacej pod opieka,
13. towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow,
14. wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika.
§ 18.
Do zdan stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych nalezy :
1. Przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych,
2. Prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o przyznanie §wiadczenia,
3. Ustalanie dochodu os6b ubiegajacych sie o wyptate swiadczen rodzinnych,
4. Przygotowywanie projektow decyzji , postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie w/w $wiadczen,
5. Prowadzenie postepowan , w tym administracyjnych w zakresie $wiadczen rodzinnych,

6. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych ( w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalno -
rentowe i zdrowotne )

7. Zgtaszanie 0s6b do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych na podstawie obowigzujacych przepisow,

8. Wspolpraca z Mazowieckim Centrum Polityki Spotecznej w zakresie ustalania koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego dla $wiadczeniobiorcow,

9. Terminowe sporzadzanie i wysytanie sprawozdan  zrealizacji $wiadczen, wtym takze w formie
elektronicznej,

10. Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
11. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowane;j ,
12. Sporzadzanie bilansu potrzeb na §wiadczenia rodzinne,
13. Wykonywanie innych polecen Kierownika.
§ 10.
Do zadan stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego nalezy :
Obsluga swiadczen z funduszu alimentacyjnego i spraw dluznikéw alimentacyjnych w tym :
1. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2. Prowadzenie rejestru wplywu wnioskow o przyznanie $wiadczenia,
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3. Opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

4. Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem akt ,
5. Terminowe sporzadzanie i przesytanie sprawozdan z realizacji w/w $wiadczen,

6. Wydawanie zaswiadczen na prosbg osoby zainteresowanej,

7. Sporzadzanie bilansu potrzeb,

8. Przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych od dhuznikow
alimentacyjnych,

9. Wspotpraca z komornikami , organami §cigania , sadami , urzedami oraz innymi instytucjami
10. Zgtaszanie dtuznikow alimentacyjnych do Centralnego Rejestru Dtuznikow,
11. Sporzadzanie list wyplat §wiadczen funduszu alimentacyjnego,

12. Rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przez
dhuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobe uprawniong swiadczen.

13. Wykonywanie innych polecen Kierownika.
§ 20.
Do zadan stanowiska ds. Swiadczen wychowawczych i stypendiow nalezy w szczego6lnosci :
. Z zakresu $wiadczen wychowawczych :
1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczen wychowawczych,
2. Wprowadzanie danych z wnioskow do programu informatycznego,
3. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych , postanowien, zaswiadczen i pism,
4. prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow,
5. Sporzadzanie comiesigcznych list wyptat $wiadczen wychowawczych,
6. Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe przeznaczone na wyptate $wiadczenia wychowawczego,

7. pelnienie  zastgpstwa podczas nieobecno$ci pracownika ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

8. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu §wiadczenia wychowawczego ,
9. archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

10. ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie btedy , uchybienia oraz niedotrzymywanie termindéw
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkow,

11. Wspoétpraca z Urzedem Wojewodzkim w Warszawie, Urzegdem Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy
oraz innymi instytucjami w toku realizacji powierzonych zadan,

12. Wydawanie zaswiadczen i potwierdzen o wyptaconych $wiadczeniach wychowawczych.

13. Prowadzenie = postepowan  windykacyjnych  dotyczacych  nienaleznie  pobranych  $§wiadczen
wychowawczych,

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika,
Il1. Z zakresu realizacji ustawy o systemie o$wiaty :

1. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie stypendiow i zasitkow szkolnych wraz z kompletem
dokumentow,

2. Pelne udzielanie informacji dotyczacych przepisow ustawy o systemie oswiaty w zakresie udzielania
pomocy materialnej uczniom ,0sobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia,

3. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow i zasitkow szkolnych,

4. Terminowe sporzadzanie list wyptat,
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5. Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja stypendidéw i zasitkow szkolnych ,

6. Biezgca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcow do pobierania stypendidow i zasitkow szkolnych,

7. Prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen nienaleznie pobranych ,

8. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow i zasitkow szkolnych,

9. Wspotpraca z pracownikami socjalnymi GOPS w Zakresie realizacji ustawy 0 systemie o$wiaty,

10. Sporzadzanie meldunkéw , sprawozdan z udzielonych swiadczen,

11. Sporzadzanie analizy z wykonywania planéw finansowych,

12. Przygotowywanie projektow planow finansowych dotyczacych stypendiow i zasitkow szkolnych,

13. Wykonywanie innych polecen Kierownika.

§ 21.
Do zadan stanowiska ds. ogélno - organizacyjnych, kancelaryjnych i kasy nalezy w szczegolnosci :
I . W zakresie spraw ogélno- organizacyjnych

1. Sporzadzanie i realizacja planéw zaopatrzenia materiatowego i technicznego na cele administracyjne,

2. Dokonywanie zakupdéw inwentarza ruchomego , materialdw i1pomocy biurowych oraz ich wlasciwe
oznakowanie,

3. Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
4,Gospodarka drukami i formularzami,
5. Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja,
I1. W zakresie czynnos$ci kancelaryjnych :
1. Przyjmowanie i rozdziat korespondenc;ji i przesytek,
2. Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wysytanej,

3. Sprawdzanie faktur zakupoéw pod wzgledem merytorycznym , uzyskiwanie podpiséw osob, ktore potwierdza
zasadnos$¢ danego wydatku,

4. Udzielanie informacji klientom , a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych
lub stanowisk pracy,

I1l. W zakresie obstugi kasy
1. Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,
2. Dokonywanie wyplat na podstawie zatwierdzonych dokumentéw kasowych,
3. Uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotowki,
4. Sporzadzanie raportow kasowych z wptlat i wyptat,
5. Zabezpieczenie powierzonej gotowki oraz innych sktadnikéw majatkowych przed kradzieza ,
zniszczeniem, zniszczeniem lub zagubieniem,
6. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
7. Przestrzeganie zasad ochrony i transportu pieniedzy wyptaconych i pobieranych z banku,

8. Wspotdziatanie z inspektorem PZU, ZUS, bankami oraz innymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

IV. W zakresie obshugi ,, Karty Duzej Rodziny ,,
1. Przyjmowanie wnioskow o wydanie ,,Karty Duzej Rodziny”,
2. Analiza dokumentoéw wymaganych przy ubieganiu si¢ o przyznanie Karty,

3. Wprowadzanie danych cztonkow rodziny do systemu,
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4. Wydawanie decyzji administracyjnym w przypadku odmowy wydania Karty,
5. Sprawozdawczo$¢ w zakresie wydanych Kart,
V. W zakresie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych
1. Przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacja,
2. Naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,
3. Opracowywanie projektéw decyzji przyznajacych lub odmawiajacych przyznanie dodatku
mieszkaniowego,
4. Sprawozdawczos¢ w tym zakresie.
Rozdzial V
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism
§ 22.

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem Osrodka i interesem
spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za prawidlows i terminowa realizacje zadan okreslonych w zakresie obowiazkow.
3. Zasada jest ze pracownik socjalny przyjmuje klientow ze ,, swojego” rejonu opiekunczego.

4. Indywidualne sprawy klientow zalatwiane sg w trybie iterminach okreslonych w ustawach, przepisach
wykonawczych oraz w kodeksie postgpowania administracyjnego.

5. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sa do ;

-udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu treSci obowiazujacych
przepisow,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

- powiadomienia 0 przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

- wlasciwego i terminowego zatatwiania spraw klientow i innych spraw administracyjnych,
§ 23.

1. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rozdysponowywana pomiedzy pracownikow
merytorycznych przez kierownika Osrodka.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Kierownika Osrodka.
3. Decyzje administracyjne sa wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach szczegétowych.
4. Kierownik Osrodka podpisuje nastgpujace dokumenty :

a) zarzadzenia wewnetrzne,

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,

C) sprawozdania finansowe Osrodka,

d) korespondencje wychodzacg, zwyjatkiem korespondencji do podpisywania ktérej, Kierownik O$rodka
upowaznil innych pracownikow.

e) inne sprawozdania na ktérych wymagany jest podpis Kierownika.

5. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione
w punkcie : ¢, d, e, podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

6. Gtowny ksiegowy Osrodka podpisuje dokumenty finansowe a takze inne dokumenty na ktérych wymagana
jest kontrasygnata ksiggowego.

7. pozostali pracownicy podpisuja prowadzong na stanowisku pracy dokumentacje.
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ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka
§ 24.
Osrodek pracuje w wymiarze 40 godzin tygodniowo od poniedziatku do pigtku w godzinach :
Poniedziatek - od 8°° do 16*°
Wtorek -o0d 9% do 17
Sroda -od 8 do 16 ®
Czwartek od 8% do 16
Pigtek od 8°°do 16 ®°

Asystent rodziny wykonuje prace w wybrane dni robocze od poniedziatku do soboty pomigedzy godzing 8
a godzing 21°.

1. W godzinach pracy pracownicy socjalni wykonujg pracg w terenie.
2. Prace terenowa odzwierciedla ,,zeszyt wyjazdow w teren” oraz rejestr delegacji stuzbowych.

3. Teren gminy dzieli si¢ na rejony opiekuncze przydzielone poszczegdlnym pracownikom socjalnym.
Kierownik zastrzega sobie prawo do zmiany rejonu opiekunczego jezeli uzna to za potrzebne do usprawnienia
efektywnosci pracy, ¢z odcigzenia pracownika.

4. Terenowi pracownicy socjalni po terenie gminy przemieszczajg si¢ prywatnymi samochodami ( w tym celu
majg przyznane ryczatty samochodowe).

5. Pracownikom wykonujacym prace w terenie przystuguje odziez i obuwie ochronne.
Szczegotowy tryb przyznawania i okresow uzywalnosci okresla zarzadzenie kierownika Osrodka.
6. Przebywanie poza godzinami pracy w siedzibie Osrodka wymaga zgody Kierownika Osrodka.

7.Na stanowiskach pracy obowigzuje prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§ 25.

1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuje Kierownik Osrodka od poniedziatku do pigtku
W godzinach pracy Osrodka.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.
4. Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ dziat VIII KPA — skargi i wnioski.
5. Skarge nalezy zatatwiac bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§ 25.
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng .
2. Kontrole wewngtrzna sprawu;jg :
1) 1) Kierownik Osrodka
2) 2) Gtowny Ksiegowy
3. Kontrole zewnetrzng wykonujg :
1) 1) Burmistrz Gminy Zakroczym

Id: 87C89753-FC3F-4F20-BD30-B8815A4A8184 Strona 12



2) 2) Skarbnik Gminy Zakroczym
3) 3) Wojewoda Mazowiecki
4) 4) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Kontrola ma na celu :
1) 1) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,
2) 2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,
3) 3) oceng efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy,

4) 4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg iwnioskow mieszkancow, oraz prawidtowosci obstugi
interesantow ( w tym terminowosci zalatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow),

5) 5) badanie prawidlowosci obiegu akt,
6) 6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
7) 7) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) 8) sprawdzanie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wilasnej oraz organdéw
kontroli zewnetrzne;j.

§ 26. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Kierownik Osrodka.
ROZDZIAL 1X
Postanowienia koncowe
§ 27.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka maja
zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktorych mowa w Statucie Osrodka.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Kierownika wydanym po zatwierdzeniu
przez Burmistrza Gminy.

3. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie okreslonym dla jego uchwalenia.

4. Traci moc zarzadzenie Kierownika GOPS Nr 7/2011 zdnia 31 grudnia 2011 r w sprawie ustalenia

regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz zarzadzenie 66/2013 r. z dnia 31 grudnia
2

0
1
3

('D—'EQJ“'OU’

: 87C89753-FC3F-4F20-BD30-B8815A4A8184 Strona 13

('DNQ_“'E'D_E""QJN



