Zarzadzenie nr 1/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pienie¢znie
z dnia 28 maja 2019 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego MGOPS.

Na podstawie §10 ust.1 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pieni¢znie
nadanego uchwatg nr XXXI1/213/13 Rady Miejskiej w Pieni¢znie z dnia 29 pazdziernika
2013 r.

§1

Ustala si¢ regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pieni¢znie stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 4/2016 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pienigznie z dnia 05.09.2016 roku w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego MGOPS

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1./2019 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Pieni¢znie

z dnia 28 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
PIENIEZNIE
Rozdzial |
Postanowienia ogolne.

§1
Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pieni¢znie
zwany dalej ,,regulaminem” okres$la szczegdtows strukture organizacyjng Osrodka, zakres
czynnosci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy oraz szczegdtowy zakres zadan, uprawnien
1 obowigzkoéw pracownikow w nim zatrudnionych.

§2
1. Zakres dzialania Osrodka okre$lajg obowigzujace przepisy prawa, Statut Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pieni¢znie, uchwaly Rady Miejskiej Pieni¢zna,
zarzadzenia Burmistrza Pieni¢zna oraz zarzadzenia Kierownika MGOPS Pieni¢zno.
2. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow okres$la Regulamin Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pieni¢znie.
3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw oraz warunki wynagradzania za pracg i
przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin Wynagradzania
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pieni¢znie.

Rozdzial 11
Zasady organizacji pracy.
§1
1. Siedziba Os$rodka znajduje si¢ w Pieni¢znie, ul. Sienkiewicza 2.
2. Obszarem dziatania O$rodka jest miasto i gmina Pieni¢zno.
3.0srodek realizuje zadania okre$lone w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej i zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw, upowaznien oraz moze
realizowa¢ inne zadania wynikajgce z programow, porozumien, projektoéw oraz rozwijac
nowe formy pomocy spoteczne;.
4. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej prowadzi obstugg organizacyjno-techniczng
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.
§2
1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan. Podczas
nieobecnosci Kierownika funkcje te sprawuje zastepca Kierownika.
2. Kierownik ustala zakres czynnos$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.
3. Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.
4. Na okres nieobecno$ci w pracy pracownikow, ich zastepcéw wyznacza Kierownik.

Rozdzial 111



Struktura organizacyjna Osrodka.
§1
1. W sktad Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zwanego dalej ,,Osrodkiem”
wchodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik,

2) Z-ca Kierownika

3) Gtowny ksiegowy,

4) Starszy specjalista pracy socjalnej,

5) Pracownik socjalny;

6) Starszy inspektor ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
7) Inspektor ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
8) Inspektor ds. rozliczen finansowych

9) Inspektor ds. $wiadczen wychowawczych,

10) Asystent rodziny

11) Opiekunka

2. Kierownik Osrodka w miar¢ uzasadnionych potrzeb 1 mozliwosci finansowych tworzy
inne stanowiska pracy.

Rozdzial IV
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism.
§1
1. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodno$¢ z interesem
Osrodka 1 interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlowa i1 terminowg realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie obowigzkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.

§ 2
1. Wszelka korespondencja zewnetrzna Osrodka jest rejestrowana W dzienniku
korespondenciji.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Kierownika Osrodka badz jego
zastepce.
3. Decyzje administracyjne sa3 wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegdtowych.
4. Umowy, w wyniku ktorych powstaja zobowigzania pieni¢zne wymagaja podpisu dwoch
0sob — Kierownika i Gtownego ksiggowego.
5. Do podpisu wylacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sa nastgpujace dokumenty:
a) zarzadzenia wewngetrzne,
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,
c) sprawozdania finansowe OPS,
d) inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,



e) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalno$ci Osrodka,
f) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w punktach: c), d) i f) - podpisuje zastepca Kierownika.

Rozdzial V
Zakres wspolnych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow.

§1
Pracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pienigznie w wykonywaniu
swoich obowigzkéw i1 zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do
jego Scistego przestrzegania.

§2

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:
1) wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi
realizowanych zadan na stanowisku pracy;
2) przestrzeganie Regulaminu pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy;
3) rzetelnos¢ 1 terminowos¢ realizacji powierzonych zadan;
4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
5) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek;
6) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
7) ochrona mienia Osrodka;
8) doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
9) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach wynikajacych
z wykonywanych zadan;
10) wykazywanie wlasciwego stosunku do klientow Osrodka Pomocy Spoteczne;,
przetozonych 1 wspdtpracownikow;
11) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nig.

§3
Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy:
1) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan;
2) odwotywanie si¢ od decyzji 1 polecen przetozonego jezeli sg one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem Os$rodka;
3) informowanie przetozonego o trudnos$ciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych;
4) pozostate uprawnienia wynikajg z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pienig¢znie.

§4

Pracownicy sg odpowiedzialni w szczeg6lnosci za:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwe;j
1 terminowej realizacji zadan;

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

3) wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej dziatania swojego
stanowiska pracy;

4) terminowe wykonywanie zadan 1 $ciste przestrzeganie przepisOw wynikajacych z ustaw:
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, 0 ochronie danych osobowych, ochronie



informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej i innych realizowanych na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy;
5) kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

Rozdzial VI
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnoS$ci
Kierownika Osrodka, Zastepcy Kierownika i Glownego Ksiegowego

§1

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka.
Do podstawowych obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy w
szczegblnosci:
1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka 1 podlegtych pracownikow.
2) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka;
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Osrodku;
4) dokonywanie wszelkich czynnos$ci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w
granicach zwyktego zarzadu;
5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
ktory jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow;
6) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka;
7) zarzadzanie mieniem O$rodka;
8) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
9) planowanie pracy podlegtych pracownikéw, przydzielanie zadan i koordynowanie
realizacji zadan przez pracownikoéw oraz stale doskonalenie metod pracy;
10) prowadzenie kontroli wewngtrznej;
11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
12) organizowanie szkolen 1 narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji zawodowe;j
podleglych pracownikow;
13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Burmistrza Pieni¢zna;
14) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowo — ksiegowych:
faktur 1 rachunkow, czekow gotowkowych, wnioskow o zaliczke, rozliczenia zaliczek,
delegacji, list ptac, raportéw kasowych i innych;
15) zatwierdzanie do wyptaty dokumentdéw finansowo — ksiggowych;
16) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowos$ci przy uwzglednieniu
przepiséw ustawy o rachunkowosci 1 finansach publicznych;
17) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;
18) nadzorowanie realizacji zamdowien publicznych w Osrodku zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych;
19) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
20) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska w
Pienieznie oraz Burmistrza Pieni¢zna, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan
Osrodka;
21) sktadanie Radzie Miejskiej w Pieni¢znie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz innych realizowanych zadan.



§2

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Zastepcy Kierownika Osrodka
Do podstawowych obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w
szczegblnosci:
1) wspieranie dziatalno$ci Kierownika Os$rodka
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Kierownika
3) wspotpraca przy opracowywaniu planow Osrodka i ich realizacji
4) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan przez pracownikow
Osrodka
5) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejska w
Pieni¢znie oraz Burmistrza Pieni¢zna, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan
Osrodka;
6) badanie potrzeb pracownikoéw o$rodka w zakresie szkolen i podnoszenia kwalifikacji
7) rejestrowanie i rozdysponowanie pomi¢dzy wtasciwych pracownikow osrodka pism
przychodzacych
8) sledzenie na biezaco zmieniajacych si¢ przepisOw dotyczacych pomocy spotecznej
9) angazowanie si¢ w pozyskiwanie srodkoOw zewnetrznych na realizacj¢ dziatan
wspierajacych funkcjonowanie osrodka
10) prowadzenie dokumentacji Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ustug opiekunczych
12) monitorowanie realizacji ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,
wsparcia asystenta rodziny
13) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawach §wiadczenia

wychowawczego — zgodnie z posiadanym upowaznieniem w tym zakresie
14) wykonywanie obowigzkoéw Kierownika podczas jego nieobecnosci
15) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka

§3
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Glownego ksiegowego Osrodka.
Do podstawowych obowiazkow i odpowiedzialno$ci Gtownego ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci finansowej Osrodka Pomocy Spotecznej zgodnie z
Ustawa o Finansach Publicznych,
2) przestrzeganie prawidtowo$ci wykonania budzetu.
3) sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich.
4) sporzadzanie miesi¢gcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan.
5) prowadzenie ewidencji gospodarki materiatowej, ewidencji srodkoéw trwatych, drukéw
Scistego zarachowania,
6) coroczne przygotowanie i rozliczenie inwentaryzaciji,
7) prowadzenie ewidencji i 0znakowan sktadnikow majatkowych,
8) przestrzeganie obowiazujacych przepisow zgodnie z Ustawg o Finansach Publicznych.
9) ustalanie i optacanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie emerytalno-rentowe i zdrowotne od pracownikow.
10) przestrzeganie zapisOw ustawy o zamowieniach publicznych.
11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej i ustawa o
ochronie danych osobowych.



12) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial VII
Obowiazki pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy.

§1
Zakres czynnoSci starszego specjalisty pracy socjalnej oraz pracownika
socjalnego

Do zadan i1 zakresu dziatania starszego specjalisty pracy socjalnej oraz pracownika socjalnego
nalezy w szczegdlnosci:
1)praca socjalna
2)dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;
3)udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa W
realizacji tych zadan;
4)pomoc w uzyskaniu dla 0sob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy;
5)udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
6)pobudzanie spotecznej aktywnosci i1 inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;
7)wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa;
8)inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s6b 1 rodzin;
9)wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.

Do zakresu dziatania nalezy:

1)bezwzgledne przestrzeganie zapisOw ustawy o pomocy spotecznej oraz zasad
przeprowadzania wywiadow srodowiskowych okreslonych w rozporzadzeniu ,a w
szczegblnosci do:

- zachowania terminowosci zgodnie w/w rozporzadzeniem 1 kodeksem postepowania
administracyjnego,

- wnikliwego prowadzenia wywiadow,

- przeprowadzania wywiadow Srodowiskowych w miejscu zamieszkania osoby ubiegajace;j
si¢ 0 pomoc,

2) bezwzglednego przestrzegania spraw:

- rejestrowania wszystkich oséb wystepujacych o pomoc,

- rzetelnego prowadzenia rejestrow,

-przyjmowania do protokotu ustnych zgtoszen klientéw o pomoc,

- dokumentowania prowadzonej pracy socjalnej,

- przygotowywanie decyzji zgodnie z S| POMOST,




3)zastgpstwo w czasie przebywania pracownika na urlopie,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

§ 2
Starszy Specjalista pracy socjalnej oraz pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, rozpoznawanie i ustalanie potrzeb klientow
oraz proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglednieniem mozliwosci Osrodka;
2) zawieranie kontraktow z klientami Osrodka, biezace monitorowanie realizacji kontraktow
oraz egzekwowanie zawartych ustalen;

3) terminowe informowanie Gtownego ksiggowego o koniecznosci zgtoszenia lub
wyrejestrowania §wiadczeniobiorcoOw do ubezpieczenia zdrowotnego i1 ubezpieczenia
spotecznego;

4) wprowadzanie danych z wywiadow §rodowiskowych oraz innych informacji do programu
komputerowego, obstugujacego swiadczenia z pomocy spoteczne;j;

5) opracowanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

6) kompletowanie wnioskow o umieszczenie klientow w Domach Pomocy Spotecznej;

7) kompletowanie i przesytanie wnioskow dla klientow Osrodka do Powiatowego Zespotu do
spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

8) wspolprace z placowkami stuzby zdrowia, placéwkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych, kuratorami sgdowymi i spolecznymi, policja, strazg miejska i
organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

9) prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt klientow
OPS;

10) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami Kierownika OPS;

11) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§3
Przy wykonywaniu zadan starszy specjalista pracy socjalnej oraz pracownik socjalny jest
obowigzany:

1) kierowac¢ si¢ zasadami etyki zawodowej;

2) kierowac si¢ zasadg dobra oséb i1 rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci 1 prawa
tych os6b do samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing lub grupe;
4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach 1
dostgpnych formach pomocy;

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) biezaco aktualizowaé wiedzg, zaznajamiac si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

§ 4
Zakres czynnosci starszego inspektora/inspektora do spraw $wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych

Do pracownika nalezy wykonywanie zadan wynikajagcych z: ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych; ustawy o ustaleniu iwyplacie zasitkow dla opiekundéw; ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,za zyciem”



oraz z aktow wykonawczych do tych ustaw, a w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Udzielanie, zglaszajagcym si¢ interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
uregulowanych w wyzej wymienionych ustawach, w tym na temat przyshugujacych
$wiadczen oraz na temat prawidtowego wypelniania wnioskow.

Wydawanie drukéw wnioskow oraz przyjmowanie wypetnionych wnioskéw o ustalenie

prawa do $wiadczen okreslonych wyzej wymienionymi ustawami.

Weryfikacja formalna i merytoryczna ztozonych wnioskow o przyznanie $wiadczen

okreslonych wyzej wymienionymi ustawami.

Wprowadzanie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych na stanowisku spraw - do

systemu elektronicznego.

Weryfikowanie ztozonych wnioskéw w dostepnych bazach danych, a takze pozyskiwanie

Z systemu elektronicznego niezbednych danych do realizacji zadan.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji

administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw,

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego — miedzy innymi - decyzji 0 przyznaniu swiadczen
badZ o odmowie przyznania tych §wiadczen.

Whnioskowanie — zgodnie z wystgpujacymi potrzebami — o przeprowadzenie wywiadow

srodowiskowych.

Przygotowywanie list wyplat przyznanych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla

opiekunow, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz przelewow.

Ewidencjonowanie przyznanych $§wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw,

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych

Swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, swiadczen z funduszu alimentacyjnego

I przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z tego zakresu.

Realizowanie zadan zwigzanych z koordynacja zabezpieczenia spotecznego — wspolpraca

w tym zakresie z Wojewoda Warminsko-Mazurskim.

Przygotowywanie informacji o dluznikach alimentacyjnych majacych wplyw

na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucji i przekazywanie ich komornikom sgdowym i

organom okreslonym w ustawie.

Podejmowanie dziatah wobec dluznikéw alimentacyjnych - przewidzianych ustawa

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw — w tym mig¢dzy innymi:

1) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dluznikami alimentacyjnymi oraz
przyjmowanie od nich o$§wiadczen majatkowych;

2) podejmowanie czynnos$ci zwigzanych ze zobowigzaniem dtuznikéw alimentacyjnych
do zarejestrowania si¢ w PUP jako bezrobotnych lub jako poszukujacych pracy;

3) przygotowywanie dokumentéw kierowanych do PUP, w tym m.in. dotyczacych
aktywizacji zawodowej dtuznikéw alimentacyjnych;

4) wystgpowanie do centralnej ewidencji kierowcow w celu uzyskania informacji
dotyczacej posiadania przez dluznika alimentacyjnego uprawnien do kierowania
pojazdami;

5) przygotowywanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dluznikom
alimentacyjnym oraz — gdy ustanie przyczyna zatrzymania prawa jazdy - wnioskow
0 zwrot tych dokumentéw diuznikom alimentacyjnym;

6) przygotowywanie wnioskow skierowanych do organow wilasciwych dtuznikow
alimentacyjnych o podjecie wobec nich dziatan;

7) sporzadzanie wnioskow o S$ciganie dluznikéw alimentacyjnych za przestgpstwo
okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego.

Przygotowywanie informacji - kierowanych do organow wlasciwych wierzyciela oraz



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

do komornikéw sadowych - o podjetych dziataniach wobec dtuznikoéw alimentacyjnych
oraz o efektach tych dziatan.

Prowadzenie postepowan wobec diluznikéw alimentacyjnych okreslonych ustawa oraz
przygotowywanie projektow decyzji, w tym decyzji administracyjnych o uznaniu dtuznika
alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych.

Wystepowanie do komornikéw z wnioskami o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego
lub z wnioskami o przylaczenie si¢ do prowadzonego juz postgpowania egzekucyjnego.
Przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowiazaniach dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z regulacjami zawartymi
W ustawie 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

Wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej, organami administracji samorzadowej,
komornikami, organami $cigania, sgdami powszechnymi oraz innymi organami,
podmiotami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

Po wptywie odwotania od decyzji administracyjnej - wydanej w | instancji z zakresu
realizowanych spraw — rozpatrywanie tego odwolania; przygotowywanie pism do SKO,
a takze przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji — w celu przekazania do organu
odwotawczego.

Kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej realizowanych
spraw - zgodnie z okre§lonymi przepisami w tym zakresie.

Przygotowywanie dokumentéw do wysylki - z zakresu realizowanych zadan.
Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji z zakresu spraw realizowanych na
stanowisku.

Przygotowywanie niezb¢dnych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien z zakresu
spraw realizowanych na stanowisku, w tym okreslonych wyzej wymienionymi ustawami.
Wspoltpraca z ksiggowoscia w zakresie uzgodnien stanu zobowigzan dhuznikoéw
alimentacyjnych.

Przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji - o przyznanych $§wiadczeniach rodzinnych, zasitkach dla opiekunéw,
$wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowywanie danych - z zakresu realizowanych zadan - niezbednych do
opracowywania projektow plandéw finansowych 1 bilansoéw.

Sporzadzanie sprawozdan-rzeczowo finansowych o wydatkach poniesionych na
$wiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunow, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.
Bezwzgledne przestrzeganie przepisoOw prawa obowigzujacego w zakresie S$wiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow, w zakresie realizowanych spraw wynikajacych z
ustawy o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

Zachowanie tajemnicy stluzbowej i przestrzeganie przepisow prawa w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

Prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji, wyplacanie §wiadczenia, sprawozdawczos$¢
oraz realizowanie innych zadan zwiazanych ze wsparciem kobiet w ciazy i rodzin ,,za
zyciem”.

Pomoc w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci — w przypadku wystapienia takiej koniecznosci.

Wykonywanie — na polecenie Kierownika MGOPS - innych zadan zwigzanych z
dziataniem stanowiska pracy.

§5



Zakres czynnosci inspektora ds. rozliczen finansowych

Do zadan inspektora ds. rozliczen finansowych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowa kasy, wyptata §wiadczen

2) dokonywanie przelewow systemem elektronicznym,

3) prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

4) rozliczanie ustug opiekunczych,

5) sporzadzanie list wyptat zasitkow i Swiadczen,

6) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oséb i ich rodzin,

7) ustalanie i optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i zdrowotne od 0sob
pobierajacych zasitki i $wiadczenia.

8) generowanie informacji o odprowadzonych sktadkach emerytalno-rentowych i
zdrowotnych,

9) obstuga systemow informatycznych i generowanie sprawozdan,

10) wprowadzanie danych z wywiadow §rodowiskowych i przygotowywanie decyzji zgodnie

z SI POMOST

11) odpowiedzialnos¢ za ochrong danych osobowych przed niepowotanych dostepem,

nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem.

12) dbanie o powierzone mienie Osrodka.

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§ 6
Zakres czynnosci inspektora ds. Swiadczen wychowawczych

Terminowe, sumienne i rzetelne realizowanie zadan wynikajacych 2z ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci oraz z aktdow wykonawczych do tej ustawy,
a W szczego6lnosci:

1. Udzielanie, zgtaszajacym si¢ interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
uregulowanych w ustawie 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci - migdzy innymi:
dotyczacych wyptacanego $wiadczenia wychowawczego oraz informacji o sposobie
prawidlowego wypelniania wniosku i kompletowania dokumentacji niezbednej
do uzyskania tego $wiadczenia.

2. Wydawanie drukéw wnioskow oraz przyjmowanie wypelnionych wnioskéw o ustalenie
prawa do $wiadczenia wychowawczego;

3. Weryfikacja formalna i merytoryczna zlozonych wnioskéw o przyznanie §wiadczenia
wychowawczego.

4. Wprowadzanie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych spraw - do systemu
elektronicznego oraz obstuga systemu informatycznego $wiadczen wychowawczych.

5. Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych dotyczacych $§wiadczenia wychowawczego — w tym miedzy innymi -
decyzji o przyznaniu $§wiadczenia badz o odmowie jego przyznania.

Sporzadzanie list wyptat przyznanych §wiadczen wychowawczych.

7. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
swiadczen wychowawczych i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z
tego zakresu.

8. Wspoldzialanie i wspodtpraca z wojewoda w zakresie spraw, w ktorych maja zastosowanie
przepisy o koordynacji systemoOw zabezpieczenia spolecznego.

9. Wspoldzialanie z organami administracji rzagdowej, organami administracji samorzadowe;j
oraz innymi organami, podmiotami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

10. Po wplywie odwotania od decyzji administracyjnej - wydanej w | instancji z zakresu
spraw realizowanych na stanowisku — rozpatrywanie tego odwotania; przygotowywanie

o



pism do SKO, a takze przygotowanie niezbednej dokumentacji — w celu przekazania do
organu odwotawczego.

11. Kompletowanie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych
spraw z zakresu dziatania stanowiska - zgodnie z okre§lonymi przepisami w tym zakresie.

12. Przygotowywanie dokumentéw do wysylki - z zakresu realizowanych spraw.

13. Przygotowywanie dokumentacji - z zakresu realizowanych spraw — do archiwizacji.

14. Przygotowywanie niezb¢dnych informacji, analiz, opinii, wyjasnien, zestawien z zakresu
spraw okreslonych ustawg - realizowanych na stanowisku.

15. Przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji — o przyznanych $wiadczeniach wychowawczych.

16. Przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych na stanowisku - niezb¢dnych
do opracowywania projektéw planéw finansowych.

17. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o wydatkach poniesionych na
$wiadczenia wychowawcze.

18. Bezwzgledne przestrzeganie przepisOw prawa obowigzujacych w zakresie $wiadczen
wychowawczych.

19. Zachowanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie ochrony
danych osobowych.

20. Wykonywanie innych zadan wskazanych przez przelozonego zwigzanych ze
$wiadczeniami wychowawczymi i realizacja ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.

§7
Zakres czynnoSci asystenta rodziny

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
7) wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczego6lnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku; i
przekazywanie tej oceny Kierownikowi

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;
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18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;
19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbg¢dna.
20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Osrodka w ramach
zajmowanego stanowiska i obowigzujacych przepisow.

Rozdzial VIII

Zasady obslugi interesantow.
§1

Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
§1
1. W sprawach skarg i wnioskdéw interesantow przyjmuje Kierownik w poniedziatki i §rody w
godzinach od 10:00 do 15:30.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw wptywajacych do Osrodka.
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow reguluja przepisy szczegdtowe.
Rozdzial X
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§1

System kontroli w Os$rodku obejmuje kontrole zewnetrzng 1 wewngtrzng.

§2
Kontrola zewng¢trzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegolnych.

§3

1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

- Gtowny ksiggowy Osrodka w sprawach finansowo — ksiegowych, w zakresie okreslonym
przepisami szczegdlnymi, tj. ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych;

- Kierownik O$rodka — we wszystkich pozostatych sprawach.

Kierownik petni rowniez nadzor nad praca Gtownego ksiggowego oraz nad prawidlowoscia
operacji finansowo — ksiggowych a takze nad caloksztaltem opiekunczej pomocy ustugowe;j
Osrodka na podstawie wydanych decyzji administracyjnych.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe.
§1
Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik
w formie zarzadzen.
§2

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.






