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Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somiance
z dnia 15 stycznia 2019r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Somiance

Na podstawie § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somiance
zatwierdzonego Uchwatg Nr XXXI/186/12 Rady Gminy Somianka z dnia 28
grudnia 2012r. w sprawie nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy
Spotecznej w Somiance (tekst jednolity: Uchwata Nr XXII/130/16 Rady Gminy
Somianka z dnia 27 maja 2016r. z pdzn. zm.)

g1

Ustala sie regulamin organizacyjny w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Somiance w brzmieniu okredlonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Nr 1/6/2016 z dnia 29 czerwca 2016r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.01.2019r.

Liorota Jofodrorskao

Zatwierdzam dnia /1504”{')‘049‘ ........




Zalqeznik do Zarzadzenia 1/1/2019
Kicrownika Gminncgo Osrodka
Pomocy Spolecznej w Somiance
zdnia 15 stycznia 20191,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SOMIANCE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Gminnege Oérodka Pomocy Spoteczne] w Somiance, zwany dalej
.Regulaminem”, okresla szczegdtowg organizacie wewnetrzng i tryb pracy Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Somiance.

2. Regulamin zostat sporzgdzony zgodnie ze Statutem Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Somiance.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Gminie — nalezy rozumie¢ przez to Gmine Somianka,

Osrodku — nalezy rozumie¢ przez to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Somiance
Radzie - nalezy rozumie przez to Rade Gminy Somianka,

Wojcie — nalezy rozumie¢ przez to Wojta Gminy Somianka,

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Somiance,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznegj,

Pracodawcy — nalezy rozumieé przez to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Somiance,

Pracownikach — nalezy rozumieé przez to pracownikow Gminnege Osrodka Pomocy
Spotecznej w Somiance.

§2

Oérodek jest jednostka organizacyjng Gminy z siedzibg w Somiance, przy pomocy ktorej Woit
wykonuje zadania Gminy w zakresie pomocy spotecznej, w tym zadania z zakresu administragji
rzadowej wynikajace z ustaw.

Rozdziat Il
Organizacja Osrodka
§3
1. Szczegdtowa organizacja wewnetrzna Osrodka:
Kierownik
pracownicy socjalni - 3 etaty
komérka organizacyjna do realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych i
swiadczen z funduszu alimentacyjnego - 3 etaty
gtéwny ksiegowy - 35 etatu
pozostali pracownicy pomocniczy i obstugi - 3 V2 etatu
- asystent rodziny - ¥ etatu
- kierowca - 1 efat
- opiekun dzieci i mtodziezy - 1 etat
- konserwator - 1 etat

Podziat etatdéw na poszczegolne stanowiska ustala kierownik.



Rozdziat il
Zasady kierowania osrodkiem

§4
1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik.

2. W czasie niechecnosci Kierownika jego obowigzki pefni inny wyznaczony przez niego
pracownik.

3. Do zakresu dziatania Kierownika w szczego!nosci nalezy:

1) racjonalne gospodarowanie $rodkami budzetowymi z uwzglednieniem zasadnosci i
celowosci dokonywanych wydatkoéw,

2} prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezgcych do
wiasciwosci gminy,

3) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyptacanie zasitkdw z
pomocy spofecznej, $wiadczer rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) wdrazanie w Zycie decyzji organdw samorzgdowych i rzgdowych dotyczacych pomocy
spofecznej,

5} nawigzywanie | rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Os$rodka oraz
podejmowanie innych decyzji osobowych dotyczacych pracownikow,

6) reprezentowanie Osrodka,

7) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spotecznymi, zwigzkami
wyznaniowymi, stowarzyszeniami i fundacjami dziatajgcymi na rzecz srodowiska,

8) ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, opracowywanie propozycji ich
rozwigzywania,

9) sporzadzanie i sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka z
zakresu pomocy spotecznej,

10) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

11) nadzorowanie gospodarowania mieniem Osrodka,

12) koordynacja realizacji projektow wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.

4. Kierownik odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Os$rodka | nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan w szczegdinosci za:
1) terminowosé, rzetelnosc¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw,
2} prowadzenie wlasciwej polityki kadrowe;j,
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Osrodka,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy,
5} nalezyte zatatwianie skarg i wnioskow,
6) nadzo6r nad przestrzeganiem przez pracownikow regulamindw obowigzujacych w Osrodku,
przepisdw ppoz. oraz nadzér nad ochrong informacji niejawnych.

Rozdziat IV
Zakres dzialania stanowisk pracy

§5

Pracownik wykonuje zadania wynikajgce z jego zakresu czynnoéci i polecen przetozonego.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie z pominigciem drogi stuzbowej powinien niezwtocznie
zawiadomié o tym swego bezposrednio przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika z powodu choroby, urlopu, Iub innych przyczyn, wszystkie
czynno$ci nalezgce do niego wykonuje inny pracownik wskazany przez Kierownika.

4, Zastepstwa za nieobecnych pracownikéw zostana uwzglednione w zakresach czynnosci

pracownikéw zastepujacych.

-



1.

1.

§6

Zadania wspélne dla stanowisk pracy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych wiasciwg |
terminowg realizacje zadan w Osrodku,

2) opracowanie propozycji do projektéw budzetu Osrodka,

3) przygotowywanie niezbednych materiatdw i wykonanie czynnosci zwigzanych ze
wspoldziataniem z jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami i stowarzyszeniami
dziatajgcymi na terenie Gminy,

4) rozpatrywanie interwencji postéw oraz interpelacji i wnioskéw radnych i komisji Rady,
wnioskow i postulatow ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwiania,

5) usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw interesantdw,

B) przygotowanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacii
powierzonych zadan,

7) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy stuzbowe,

8) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i listéw kierowanych do Osrodka, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrodet,

9) w zakresie postepowania cywilnego:

a) sktadanie na wezwanie do sadu urzedowo poswiadczonych dokumentoéw,

b) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekugji,

c) prowadzenie spraw procesowych dotyczacych danego stanowiska pracy pod nadzorem
biura prawnego, w tym przygotowanie niezbednych dokumentow,

10) przestrzeganie ustalonego przez Kierownika rozktadu czasu pracy oraz dyscypliny pracy,

11) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

12) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

13) pracownicy pracujgcy na komputerach zabezpieczaja dane na odpowiednich nosnikach
przez skopiowanie oraz zabezpieczaja nodniki przed kradzieza lub wprowadzeniem
danych przez osoby nieupowaznione,

14) znajomos¢  przepisdbw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepiséw obowigzujgcych na danym stanowisku,

15) nadzorowanie przeglagddéw i konserwacji urzadzen, z ktérych korzystajg poszczegdine
stanowiska pracy.

§7
Do zakresu zadan gtownego ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki organizacyjne] zgodnie z okreslonymi ustawg
zasadami rachunkowosci, polegajacej na sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu,
archiwizowaniu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajacy:

- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych (zgodny 2z planami
finansowymi i zaangazowaniem $rodkéw na powyzsze operacje),

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

- biezgce i rzetelne prowadzenie ksiegowosci oraz terminowe sporzadzanie okresowych
analiz, w sposéb umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacii ekonomicznych,

- sporzadzanie sprawozdan z wydatkdw jednostki z doktadno$cig do rozdziatu i paragrafu
klasyfikacji budzetowej,

- sporzadzanie bilansu rocznego,

- wyceng aktywow i pasywow,

~ rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem przepisdw 0 rachunkowosci,
sprawoczdawczosci i finansach publicznych,

- prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzycia sprzetu komputerowego |
profesjonalnego oprogramowania w sposdb zapewniajacy ochrone danych przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniami lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
(lub prowadzenie ksigg rachunkowych metoda reczng),

- nadzorowanie prac zwiazanych z rachunkowoscig wykonywanych przez pracownikow
jednostki (iub poszczegolne komorki organizacyjne jednostki),



rzetelne prowadzenie ksiagg Srodkow trwalych.

2) W zakresie kadr i ptac O$rodka:

3)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka;

organizowanie naborow na wolne stanowiska pracy;

organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu oraz organizowanie $lubowania
pracownikow;

sporzadzanie umow o prace i uméw zlecenia;

przygotowywanie umowy na uzywanie samochodu do celéw stuzbowych;
wystepowanie z zapytaniem o niekaralnos¢ do Krajowego Rejestru Karnego
i do Gtéwnej Komisji Orzekajgcej w sprawach ¢ naruszenia dyscypliny finansow
publicznych:;

wydawanie Swiadectw pracy;

przygotowywanie umow wypowiedzenia i dokumentdw dotyczacych wypowiedzenia
warunkoéw umowy o prace fub zmiany tych warunkow;

przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z przyznawaniem nagréd, wyréznien, kar
porzadkowych oraz odznaczen panstwowych;

przygotowywanie propozycji zmian wynagrodzenia oraz sporzadzanie angazy;
wspdtpraca z PUP w sprawie organizowania robdt publicznych i innych form
aktywizacji zawodowej oraz przygotowywanie dokumentaciji w tym zakresie;
prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych | emerytalnych pracownikéw;,

sporzgdzanie obowigzujace] sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymaciji stuzbowych;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

organizowanie okresowych badan lekarskich oraz profilaktyki zdrowotnej;

wydawanie zwalnianym pracownikom karty obiegowei:

sporzadzanie list ptac;

zgtaszanie | wyrejestrowanie pracownikéw i cztonkoéw ich rodzin do ZUS;

sporzadzanie przelewow i dokonywanie ptatno$ci za pomocag eCorpnet.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami w
sposéb zapewniajacy:

dokonanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki,

prawidtowos¢ zawieranych umow przez jednostke pod wzgledem finansowym
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

rzetelne uzgadnianie sald,

terminowe Scigganie naleznosci | dochodzenie roszczen spornych oraz splate
zobowigzan,

przestrzeganie zasad celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

wstepnej, biezgce] i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkoéw,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw przedktadanych do ksiegowania w powigzaniu
z planami finansowymi oraz zaangazowaniem srodkow,

przeciwdziatania przypadkom naruszenia przepisow o dyscyplinie finanséw
publicznych,

kontroli operacii gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Dowodem dokonania przez gtownego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ziozenie podpisu przez gtéwnego
ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe] rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.



W razie ujawnienia nieprawidiowo$ci w zakresie wstepnej kontroli gtdwny ksiegowy zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gféwny
ksiegowy zawiadamia na pismie kierownika jednostki.

5) Opracowywanie wspdinie z kierownikiem jednostki plandéw dochoddw i wydatkdéw oraz
sprawozdan z wykonania tych planéw w roku budzetowym.

68) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci:
- zaktadowego planu kont, ohiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad
przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
- zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

2. Zakres upowaznien i uprawnien gtéwnego ksiegowego:
Posiadanie uprawnien do podpisywania;
- czekow i przelewow,
- umbw o roboty, dostawy i uslugi,
- wezwah do zapfaty,
- list ptac i innych dokumentdw ksiegowych,
- innych dokumentow wedtug upowaznienia kierownika jednostki.

§8
Do zakresu zadan stanowisk pracownikdw socjalnych nalezy:

1} dokonywanie analiz i ocen zjawisk stwarzajacych zapotrzebowanie na swiadczenia pomacy
spotecznej na terenie gminy oraz w poszczegdinych rejonach pracy socjalnej,

2} rozpoznawanie, diagnozowanie poirzeb 1 organizowanie pomocy stosownie do
indywiduainych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

3) przeprowadzanie postepowan, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,
kompletowanie dokumentow oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
dotyczgcych przyznawania $wiadczen: zasitkow pienieznych, pomocy rzeczowej i innych
zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej,

4y przygotowywanie projektdéw decyzji administracyjnych dotyczgcych pomocy spotecznej,

5) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego,

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienieznych, przelewow bankowych, przekazdéw oraz
przesytek pocztowych,

7} wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstugg programu komputerowego
.LLOMOST",

8) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu pomocy
spotecznej,

9) sporzgdzanie oceny zasohow pomocy spolecznej,

10} udzielanie osobom i rodzinom petnej informacji o przystugujgcych im uprawnieniach i
swiadczeniach,

11) praca socjalna z jednostka i grupag spoteczng umozliwiajgca prawidiowe funkcjonowanie w
Srodowisku,

12) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgce] na celu zapobieganie stanom
powodujacym Koniecznosé korzystania z pomocy spotecznegj,

13) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

14) reprezentacja intereséw klientéw,

15) podejmowanie interwencji kryzysowej,

16) kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanegj pomocy,

17) wspébtdziatanie z organami samorzadu lokainego, organizacjami pozarzgdowymi i innymi
podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

18) wspétpraca w realizacji projektéw wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, w tym miedzy innymi:



a) wspbtpraca przy rekrutacji beneficjentow do projektdw,

b) realizacja kontraktdw socjalnych;,

¢) utrzymywanie statego kontaktu z grupa beneficientéw bioracych udziat w projektach,
d) prowadzenie pracy socjalnej z beneficjentami,

e) wspotpraca z koordynatorem projektu,

fy upowszechnianie instrumentow aktywnej integraciji,

19) obstuga korespondencji dotyczacej pomocy spolecznej,

20) zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajacymi do
Osrodka,

21) prowadzenie obstugi organizacyjino — technicznej zespolu interdyscyplinarnego oraz
realizacja innych zadan, natozonych na jednostki organizacyjne pomocy spotecznej,
wynikajgce z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

22} wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika GOPS.

§9

Do zakresu zadan komérki organizacyjnej do realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezy:

1. W zakresie $wiadczen rodzinnych:

1) rozpoznawanie i ustalanie zapotrzebowania srodkéw na $wiadczenia rodzinne na dany
rok,

2) przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnien w
sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych,

3) prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyptacania $wiadczen rodzinnych,

4) udzielanie osobom i rodzinom petnej informacji o przystugujacych im uprawnieniach i
$wiadczeniach, '

5) sporzadzanie wystapiern do wnioskodawcdw o uzupetnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezbednych do przyznania swiadczen dokumentow,

6) biezgca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow do pobierania $wiadczen rodzinnych
(wszczynanie lub wznawianie postepowan w celu weryfikacji uprawnienn do pobierania
$wiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego),

7) organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw,

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) prowadzenie rejestrow i kartotek swiadczeniobiorcow,

10) opracowywanie i przygotowanie projektdw decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen
rodzinnych i przedktadanie ich do podpisu,

11) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Oérodka do organu odwotawczego,

12) sporzadzanie informacii i sprawozdan rzeczowo - finansowych z udzielanych $wiadczen,

13) ewidencja naleznosci wptacanych przez klientéw w ramach zwrotu $wiadczen rodzinnych,

14) przygotowywanie upomnien i tytutdw wykonawczych,

15) wspoéldziatanie z innymi jednostkami realizujgcymi swiadczenia rodzinne,

16) wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie ustalania niezbednego
okresu opfacania skladek na ubezpieczenie spoteczne w celu nabycia uprawnien
emerytainych przez osoby pobierajace swiadczenia pielegnacyjne,

17) wspdlpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim w Warszawie w zakresie dotyczgcym
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej,

18) sporzadzanie list wyptat swiadczen pienieznych, przelewoéw bankowych, przekazow oraz
przesytek poczfowych,

19) obstuga korespondenciji dotyczgcej swiadczen rodzinnych,

20) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga programu komputerowego do
obstugi $wiadczen rodzinnych,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika GOPS.

2. W zakresie obstugi funduszu alimentacyjnego:
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie $wiadczer z funduszu alimentacyjnego
wraz z kompletem dokumentaciji,



2) petne udzielanie informacji dotyczgacych przepiséw ustawy o pomocy panstwa osobom
ubiegajacym sie o $swiadczenia,

3) sporzadzanie wystapien do wnioskodawcow o uzupetnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku dokumentéw niezbednych do przyznania $wiadczen,

4) przygotowywanie projektdw  decyzji administracyjnych w  sprawach  funduszu
alimentacyjnego i przedktadanie ich do podpisu,

5) sporzgdzanie list wyptat swiadczen pienieznych, przelewdw bankowych, przekazdw oraz
przesytek pocztowych,

6) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

7) biezgca weryfikacja uprawnien Swiadczeniobiorcédw do  pobierania  funduszu
alimentacyjnego (wszczynanie lub wznawianie postepowan w celu weryfikacji uprawnien do
pobierania swiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego),

8) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Oérodka do organu odwotawczego,

9) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga programu komputerowego do
obstugi funduszu alimentacyjnego,

10) prowadzenie ewidencji diuznikéw alimentacyjnych wraz z uwzgiednieniem wysokosci
zadtuzenia,

11) niezwioczne informowanie diuznika alimentacyjnego oraz organu wiasciwego dtuznika o
przyznaniu osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz o wysokosci
zobowigzan diuznika alimentacyjnego wobec Skarbu Panstwa,

12)wystepowanie do organu wiasciwego dtuznika o podjecie dziatan wobec diuznika
alimentacyjnego,

13) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majgtkowych od
dtuznikdw alimentacyjnych,

14)wystgpowanie do Powiatowych Urzeddw Pracy z wnioskami o aktywizacje zawodowg
diuznika,

15) wystepowanie do Starostw Powiatowych z wnioskami o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy
dtuznika alimentacyjnego,

16)wystepowanie do Prokuratury z wnioskiem o $ciganie diuznika alimentacyjnego za
przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego oraz kierowanie zawiadomien o
podejrzeniu popeinienia przestepstwa okreslonego w art. 209 § 3 Kodeksu karnego,

17)wprowadzanie do Biur Informacji Gospodarczej danych dotyczgcych zadtuzenia dtuznikow
alimentacyjnych, systematyczna aktualizacja przekazywanych informaciji,

18) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w
sprawach o roziozenie na raty lub umorzenie naleznosci diuznika alimentacyjnego lub
0s0b, ktdre pobraty Swiadczenia nienalezne wobec Skarbu Panstwa,

19) sporzgdzanie meldunkéw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
z udzielanych swiadczen,

20) przygotowywanie projekiéw plandw finansowych dotyczacych funduszu alimentacyjnego,

21)wspédtpraca z komornikami, ZUS-em, Urzedem Skarbowym, sgadem i policja w sprawach
zwigzanych z realizacja $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

22)obstuga korespondencji dotyczacej funduszu alimentacyjnego,

23) prowadzenie niezbednej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

24)podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia
zawodowego (udziat w szkoleniach, konferencjach ip.),

25) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika GOPS.

. W zakresie swiadczenia wychowawczego:

1} wydawanie i przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie swiadczen wychowawczych wraz z
kompletem dokumentadcji,

2) peine udzielanie informacji dotyczgcych przepiséw ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, osobom ubiegajgcym sie o swiadczenia,

3) sporzadzanie wystapien do wnioskodawcoéw o uzupetienie dokumentacii w przypadku
stwierdzenia braku dokumentéw niezbednych do przyznania swiadczen,

4} przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych
$wiadczenia wychowawczego i przedkiadanie ich do podpisu,



5) sporzadzanie list wypitat Swiadczen pienieznych, przelewéw bankowych, przekazdw oraz
przesylek pocztowych,

6) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen wychowawczych,

7) biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow do pobierania $wiadczen
wychowawczych (wszczynanie lub wznawianie postepowan w celu weryfikacji uprawnien
do pobierania swiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego),

8) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego,

9} wspbipraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim w Warszawie w zakresie dotyczgcym
koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego w Unii Europejskiej,

10)wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga programu komputerowego do
obstugi swiadczenia wychowawczego,

11) prowadzenie rejestréw swiadczen wychowawczych,

12} sporzadzania list wyptat $wiadczen wychowawczych,

13) sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
z udzielanych swiadczen,

14) przygotowywanie projektow plandw finansowych dotyczgcych éwiadczen wychowawczych,

15)wystawianie zaswiadczeh odnosnie wyptacanych swiadczen wychowawczych,

16) prowadzenie niezbednej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

17)podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia
zawodowego (udziat w szkoleniach, konferencjach itp.)

18) obstuga korespondencji dotyczgcej swiadczen wychowawczych,

19)wykonywanie innych prac zieconych przez kierownika GOPS.

§ 10
Do zakresu zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoipracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1;

2) opracowanie, we wspolpracy z czionkami 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
umiejetnoéci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw socjainych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi;

7} wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie czionkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

g9) udzielanie pomocy w peszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j;

10)ymotywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicdw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidiowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11}udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegoinosci poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych;

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

13) prowadzenie indywidualnych konsuttacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14} prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

15)dokonywanie okresowej oceny sytuacii rodziny, nie rzadziej niz co pdt roku, i
przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art.17 ust. 1;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakofczeniu pracy z rodzing;

17) sporzgdzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i iej cztonkach;

18)wspoipraca z jednostkami administracji rzadowej | samorzgdowej, wasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i csobami specjalizujgcymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19)wspédtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, tub z innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng,



§ 11

Do zakresu zadan w ramach realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz realizacji spraw ochrony zdrowia nalezy:

1)
2)

3)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie zasad usytuowania punktow
sprzedazy napojéw alkoholowych,
przygotowanie kontroli przestrzegania warunkéw okreslonych w zezwoleniu na sprzedaz
napojéw alkoholowych,
przygotowanie wspédlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych i
przedktadanie Waojtowi:
- projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
Przeciwdziatania Narkomanii,
- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- projektu sprawozdania z jego realizaciji,
biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemow Alkcholowych, Przeciwdziatania Narkomanii,
nadzorowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii,
wspotpraca w tym zakresie z GOK, Policja, Szkotami, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie i innymi instytucjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkohclowych, '
przeprowadzenie na terenie gminy analizy problemow alkoholowych,
na podstawie corocznie przeprowadzonej analizy, sporzadzenie raportu diagnostycznego
na temat problemow alkoholowych na terenie Gminy Somianka,
wprowadzenie fokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw alkoholowych,
wdrazanie i programowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,
w porozumieniu z Przewodniczacym Gminngj Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych organizowanie posiedzen w tym zakresie:
powiadamianie czionkéw komisji o dniu,  godzinie, migjscu posiedzenia |
proponowanym porzadku obrad,
obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen komisji,
ustalenie z Whajtem listy oséb zaproszonych na posiedzenie, ktére nie sg czionkami
Komisji,
sporzadzanie protokotéw i ich gromadzenie tgcznie z zatgcznikami,
prowadzenie rejestréw Uchwat Komisji, opinii i wnioskow komisji,
udzielenie informacji dla osoéb fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych w
sprawach wnoszonych i rozpatrywanych przez komisje,
opracowanie okresowych sprawozdan z pracy komisji dla potrzeb Wijta,
nadzorowanie spraw zwigzanych 2z przeprowadzeniem przez Komisje rozmow
motywacyinych majacych na celu podjecie dobrowolnego leczenia odwykowego przez
oschy uzaleznione,
przygotowanie wnioskéw do sgdow w celu podjecia przez osoby uzaleznione
przymusowego leczenia,
organizowanie | branie udziatu w kontrolach przeprowadzanych przez komisje, w tym
sporzgdzanie protokotow z kontroli i przedstawianie Wojtowi wnioskéw z kontroli,
organizowanie szkolen dla cztonkdéw komisji oraz osob z terenu Gminy zaangazowanych
w rozwigzywanie probleméw alkoholowych,
zorganizowanie i nadzorowanie dziatania punktu konsultacyjnego dla osoéb
uzaleznionych i wspétuzaleznionych,
prowadzenie korespondencji zwigzanej z profilaktyka i rozwigzywanie probleméw
alkoholowych,
przygotowanie projektéw uchwat,
realizacja zadan dotyczacych spraw z zakresu ochrony zdrowia.



§ 12

1. Zakres zadan poszczegolnych stanowisk pracy moze ulec zmianie wraz ze zmiang przepisow
prawa lub w drodze uchwat Rady. '

2. Dopuszcza sie mozliwosc¢ zmiany zakresow czynnoéci w drodze aneksow do czasu aktualizacii
regulaminu organizacyjnego.

§13

Szczegotowy zakres zadan i obowigzkdw wszystkich stanowisk pracy okreslajg zakresy ¢zynnosci
Zzatwierdzane przez Kierownika.

Rozdziat V
Prawa i obowiazki pracownikéw

§ 14

Pracownicy O$rodka sg zobowigzani do przestrzegania zasad okreélonych w  kodeksie pracy i
kodeksie postepowania administracyjnego w zakresie zatatwiania spraw obywateli.

§ 15

1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozeniem wlasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci.

Lista obecnosci wykfadana jest w Osrodku co najmniej 15 minut przed rozpoczeciem pracy.
Pracownik przed wyjazdem w teren obowigzany jest powiadomi¢ Kierownika lub osobe

zastepujgca.

N

§ 16

Pracownicy O$rodka zobowigzani sg do przestrzegania zasad bhp, a w szczegolnosci:
1} wykonywacd prace w sposéob zgodny z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,
2} dba¢ o nalezyty stan pomieszczen i urzgdzen oraz tad i porzgdek w migjscu pracy.

§17

Do obowigzkdéw pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Osrodka sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,
4) zachowanie uprzejmosci i 2zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami i w kontaktach z klientami,
5} zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nig,
6) nalezyte, sumienne i staranne wypetnianie swoich obowigzkow.

§18

1. Naruszeniem porzadku dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:
1) nieterminowe i niedbale zatatwianie spraw,
2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spoZnianie sie do pracy lub jej samowolne
opuszczanie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
4) zakiécanie porzadku i spokoju pracy,
5) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

2. Pracownicy, ktérzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe w pracy oraz
przyczyniajg sie w szczegolny sposdb do wykonywania zadan Osrodka moga by¢ wyrdzniani
poprzez:

1) pochwate pisemna,



M-

1.
2.

2) dypiom uznania, .
3) awans do wyZsze] grupy wynagrodzenia poza przewidywanymi  terminami
przeszeregowania.

§19

Przyjecia interesantéw odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Osrodka.

Kierownik zapewnia stosowng informacje dla interesantaw o pracy Osrodka.

Zgtaszajgcych sie interesantéw zatatwia sie bez zbednej zwloki.

Whnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastepuje stosownie do postanowien instrukcji
kancelaryjnej.

Udostepnienie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepiséw KPA.
Zakres udzielanych informacji nie moze naruszac przepiséw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochronie danych osobowych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 20

Pracownikéw Osrodka obowigzuje rozkiad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w
poszczegolnych dniach tygodnia w wymiarze nie przekraczajgcym 40 godzin na tydzien 8

godzin na dobe.
Wprowadza sie¢ w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Somiance tygodniowy rozkiad

czasu pracy:

Poniedziatek 8.00-16.00
Wiorek 8.00-16.00
Sroda 8.00-16.00
Czwartek 8.00-16.00
Piatek 8.00-16.00

§ 21

Zmiana Regulaminu nastepuje w formie przewidziane] dla jego ustalenia.
Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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