ZARZADZENIE NR 021.9.2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzikowcu
z dnia 01 kwietnia 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Dzikowcu

Na podstawie § 7 ust.10 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu
uchwalonego Uchwata Nr XX/116/2016 Rady Gminy Dzikowiec z dnia 30 marca 2016r.

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Dzikowcu stanowiacy zatacznik Nr 1 i nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 0161/7/2008 dnia 22 lipca 2008r. Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Dzikowcu wraz ze zmianami do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu .

§3
Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania z Regulaminem Organizacyjnym, ktory dostepny

jest do wgladu u Kierownik tutejszego O$rodka Pomocy Spoleczne;.
§ 4

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu wchodzi

w zycie z dniem 01 kwietnia 2016 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.9.2016
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Dzikowcu z dnia 01.04.2016r.

GOPS.021.2016 Kat. A

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;
w Dzikowcu

Dzikowiec 2016
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Rozdzial |I.

Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzikowcu zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu
2) organizacj¢ stanowisk pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dzikowcu
3) struktur¢ organizacyjna.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ wspolnotg samorzadowa Gminy Dzikowiec.
2) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzikowcu,
36-122 Dzikowiec ul. Dworska 62
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dzikowcu ul .Dworska 62
4) Kierownika — oznacza to- Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu
5) Glowny Ksiggowy —oznacza to Gléwnego ksiegowego w Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dzikowcu
6) Pracownika — oznacza to osobe zatrudniong w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Dzikowcu na podstawie umowy o prace oraz na podstawie umowy zlecenia,

7) Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.

§3
1.0srodkiem kieruje Kierownik .podlegly bezposrednio Wojtowi, ktory jest odpowiedzialny
za catoksztalt jego dziatalnosci i reprezentuje go na zewnatrz.
2.0érodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy Dzikowiec powotang do
realizacji zadan pomocy spotecznej.
3. Nadzor nad dziatalno$cig o$rodka sprawuje Wojt Gminy Dzikowiec.
4. Teren dziatania obejmuje Gming Dzikowiec.
5. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
6. Siedziba Osrodka jest budynek Urzgdu Gminy — Dzikowiec ul. Dworska 62
7. Osrodek uzywa pieczeci : Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzikowcu, 36-122 Dzikowiec
ul. Dworska 62.
§4
1.W osérodku 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 zadan.
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2.Pracownicy zobowigzani sg do wspoélpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan, a w

szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3.Na okres nieobecnosci pracownika jego zastepstwo wyznacza Kierownik Osrodku. Powierzenie

Pracownikowi zastepstwa moze nastapi¢ w formie ustnej.

4.W przypadku nieobecnosci Kierownika, Kierownik upowaznia sposréd pracownikoéw Osrodka

osobg ,ktéra czasowo bedzie kierowata funkcjonowaniem O$rodka bez mozliwosci wydawania

decyzji administracyjnych w indywidualnych w sprawach. Udzielenie upowaznienia winno nastgpic¢

w formie pisemnej. W przypadkach niecierpiacych zwloki upowaznienie moze zosta¢ udzielane

ustnie, jednakze po ustaniu naglej przyczyny winno by¢ potwierdzone pisemnie.

5.W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w pkt.4 decyzje administracyjne w

indywidualnych sprawach podejmuje osoba upowaznienia przez Wojta Gminy Dzikowiec na

whniosek Kierownika.

Rozdzial I1
ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA OSRODKA

§5

Osrodek dziata na podstawie:

1.

© © N o O

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spoteczne;j /tekst jednolity Dz. U. z 2016r , poz.
930 z poézn. zm./.

Uchwaty Nr XX1/116/2016 Rady Gminy w Dzikowcu z dnia 30 marca 2016r. w sprawie
uchwalenia statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu.

Uchwaty Nr X/32/90 Gminnej Rady Narodowej w Starym Dzikowcu z dnia 1990r. w sprawie
powolania Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j .

Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych / tekst jednolity Dz. U z
2014r. poz. 1202 z p6ézn. zm./

Dziennikow Ustaw i rozporzadzen , przepisow wykonawczych, regulaminow.

Niniejszego regulaminu.

Osrodek wykonuje zadania pomocy spotecznej w Gminie Dzikowiec.

Zadaniem Osrodka jest niesienie pomocy osobom i rodzinom potrzebujagcym.

Zadania w zakresie pomocy spolecznej obejmujg w szczegdlnosci:

1) analize i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenia pomocy spolecznej
2) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawg §wiadczen

3) pobudzenie spotecznej aktywno$ci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob

i rodzin
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4) prace socjalng rozumiang jako dziatalno$¢ zawodowa skierowang na pomoc osobom i

rodzing we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie

oraz tworzenia warunkoéw sprzyjajacych temu celowi

10. Osrodek realizuje zadania zlecone i zadania wtasne gminy z zakresu pomocy spoteczne;.

11. Do zadan wlasnych gminy realizowanych przez Osrodek naleza:

1.
2.

przyznawanie i wyptacanie zasitkow specjalnych celowych;

przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w
formie zasitkéw, pozyczek oraz pomocy w naturze;

inne zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb

Gminy

12. Do zadan wlasnych gminy z zakresu pomocy spotecznej o charakterze obowiazkowym

realizowanych przez Osrodek, nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.

sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,
udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania
0sobom tego pozbawionym,

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw okresowych,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych w tym zasitkoéw celowych na
pokrycie wydatkow powstalych w wyniku zdarzenia losowego,
przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na
$wiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie
majgcym dochodu i mozliwos$ci uzyskania $wiadczen na podstawie przepisow
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w Narodowym Funduszu
Zdrowia,

przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowego,

optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe, ktora
rezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z konieczno$cia sprawowania
bezposredniej, osobistej opieki nad dlugotrwale Iub cigzko chorym cztonkiem
rodziny oraz wspdlnie nie zamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzenstwem,
praca socjalna,

organizowanie i §wiadczenie ustug opiekunczych w tym specjalistycznych w
miejscu zamieszkania z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

dozywianie dzieci,

sprawienie pogrzebu w tym osobom bezdomnym,
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13.

14.

kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci, w
przypadkach przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej, za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu,

sporzadzenie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu
Wojewodzie, rdwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu

informatycznego

13. Osrodek realizuje zadania zlecone gminie, ktore obejmuja:

1.
2.

przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych,

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach

0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
organizowanie i §wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych miejscu
zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

przyznawanie i wyptacanie zasitku celowego na pokrycie wydatkow
powstatych w wyniku kleski zywiotowej lub ekologiczne;,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spoteczne;j
majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych

oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

§6

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych w Osrodku stosuje sie przepisy Kodeksu

postgpowania administracyjnego.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami Instrukcji

kancelaryjnej ustalonej dla GOPS Dzikowiec i zatwierdzonej przez Archiwum

Panstwowe.

§7

Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkoéw 1 zadan dziatajg na

podstawie 1 w granicach prawa oraz sg obowigzani do $cistego jego przestrzegania.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§8

Osrodkiem kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Wéjtowi, ktory jest odpowiedzialny za

catoksztalt jego dziatalnosci i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

Struktura organizacyjna Osrodka wg. zatgcznika nr 2 obejmuje stanowiska Kierownika

1 bezposrednio podlegle Kierownikowi GOPS stanowiska pracy:
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1.Kierownik

2. Gtowny ksiggowy .

3. Wieloosobowe stanowisko pracownika socjalnego.

4. Wieloosobowe stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
alimentacyjnej.

5. Pomoc administracyjno-biurowa.

6. Asystent rodziny,

7. Wieloosobowe stanowiska kierowcy samochodu stuzbowego.

8.0piekun domowy, opiekun osoby niepetnosprawnej

Rozdzial IV
ZAKRES ZADAN , PODZIAL CZYNNOSCI I ODPOWIEDZILNOSCI OSOB
KIERUJACYCH PRACA OSRODKA.
§9

Kierownik kieruje jednostka- Osrodkiem , odpowiada za dzialalno$¢ , realizacje zadan
i reprezentuje Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Dzikowcu na zewnatrz .
Do obowiazkéw i zadan Kierownika nalezy:

1. Kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2. Reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej,

4. W przedmiocie zadan zleconych gminie, oraz zadan wtasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

5. Realizacja zadan pomocy spotecznej tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan wtasnych
gminy oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,

6. Organizowanie pracy i dziatalnosci Osrodka,

7. Opracowanie projektow plandw finansowych w zakresie potrzeb pomocy spotecznej,

8. stosowanie si¢ do postanowien ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
oraz przepisow wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy,

9. W sprawach nieuregulowanych w wymienionych przepisach prawnych , przestrzegania
przepisow powszechnie obowigzujgcego ustawodawstwa pracy, a w szczegolnosci ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy,

10. zapewnienie kazdemu pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z okre$§lonym dla niego
zakresem czynnosci,

11. wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za prace i innych przystugujacych naleznosci w
ustalonych terminach,

12. Egzekwowanie od pracownikdow przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

Regulamin organizacyjny



13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy kazdemu pracownikowi,
Whikliwie i wszechstronnie ocenianie kwalifikacji zawodowych i wynikdéw pracy oraz
obiektywne i sprawiedliwe wycigganie wnioskow wynikajacych z tej oceny,

Prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu §wiadczen rodzinnych , zasitkow dla opiekuna
oraz wydawanie w tym zakresie decyzji,

Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych i postgpowania w sprawach
zaliczek alimentacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepowaniu wobec
dhuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej ( Dz. U. Nr 86 poz. 732 z pdzn. zm.)
oraz wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach,

Prowadzenie postgpowan w sprawach Karty Duzej Rodziny,

Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie programu wychowania 500 plus ,
Prowadzenie zadan w zakresie przemocy w rodzinie i procedury NK,

Wystepowanie do Sadu o alimenty i sprawach rodzinnych oraz, ubezwtasnowolnienia,
Nadzér nad realizacja zadan przez ksiggowego jednostki wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych,

Sktadnie Radzie Gminy Dzikowiec corocznych sprawozdan z dziatalnosci osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

Wykonywanie polecen stuzbowych Wojta lub Sekretarza Gminy,

Prawidlowa , zgodna z przepisami Os$rodka polityke zatrudnieniowo-kadrowa,

Nadzor nad projektami realizowanymi przez Osrodek, w tym projektami finansowanymi przez
Unie Europejska,

Prowadzenie archiwum zaktadowego - sktadnica akt .

Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie Osrodka.

§10

Obsluge finansowo-ksiegowa Osrodka prowadzi Glowny ksi¢gowy jednostki.
Do zadan i obowiazkow Glownego Ksiegowego nalezy:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z okreslonymi ustawg zasadami o rachunkowosci.

1.
2.

© N o g &

Przyjmowanie dokumentow podlegajacych ewidencji ksiggowej,

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki poprzez ztozenie podpisu na dokumentach dotyczacych danej operacji,
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych ,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

Dokonywanie potwierdzen poprzez sktadanie podpisu na dowodach ksiggowych,
Organizowanie polityki ksiegowej i rachunkowos$ci Osrodka,

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne O$rodka,

Uzgadnianie wyciggdw bankowych , kont syntetycznych, analitycznych sald,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Dekretowanie dokumentdéw ksiggowych,

Wystawianie not ksiggowych,

Rozliczanie delegacji stuzbowych,

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

Prowadzenie ewidencji pozostatych §rodkow trwatych,

Rozliczenia inwestycji i ksiggowanie dokumentow,

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

nadawanie dokumentom ksiegowym numerow pod ktorymi zostaty zaewidencjonowane
Rozlicznie inwentaryzaciji,

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji, rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

Rozliczanie rachunkéw do umoéw zlecen i uméw o dzieto — naliczanie i przekazywanie
podatku,, obciazen ZUS, i sktadek zdrowotnych,

Rozlicznie sktadek zdrowotnych i spotecznych z KRUS i ZUS §wiadczeniobiorcow,
Naliczanie i wyptacanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac pracownikow Osrodka,
Rozliczanie ryczattéw samochodowych,

Sporzadzanie przelewdw dotyczacych list ptac, rozliczen z kontrahentami .

Prowadzenie kartotek wynagrodzen,

Obliczanie, rozliczanie, przekazywanie do ZUS sktadek na ubezpieczenia emerytalno-
rentowe, wypadkowe, chorobowe, za ubezpieczonych oraz sktadek na fundusz pracy,
Prowadzenie i sporzadzanie comiesi¢cznych raportow rozliczeniowych ZUS , corocznych
raportow imiennych RMUA o pobranych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikow,

Naliczanie i wyptata zasitkow z ubezpieczenia wypadkowego,

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, do celow emerytalno-rentowych
ZUSRp7,

Opracowanie projektéw przepisow wydawanych przez Kierownika Osrodka dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci , zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
rozliczenia i prowadzenia dokumentacji, ustalania wysoko$ci odpiséw amortyzacyjnych .
Kontrola legalno$ci dokumentoéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,
Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych,

Przygotowanie i opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu , kwartalnych,
rocznych i ich analiza,

Przygotowanie i opracowanie sprawozdawczosci do ZUS, GUS , Skarbnika gminy i inne.

Opracowanie wraz z Kierownikiem planu finansowego Osrodka i projektu budzetu ,
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35.
36.
37.

38.

39.

40.

Prowadzenie przy udziale Kierownika kontroli zarzagdczej w O$rodku

Przygotowanie przelewow na ptatnosci bezgotowkowe.

Biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej i okresowych analiz, w sposdb umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu systemu informatycznego komputera i
programéw /Budzet, Platnik, Place, Home Banking/ w sposdb zapewniajacy ochron¢ danych
przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniami lub nieupowaznionym rozpowszechnieniem
Obstuga i nadzér finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami
wspoHinansowanymi ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS.

Glowny Ksiegowy jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt, spraw finansowych

Osrodka.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN , KOMPETENCJI 1 ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

ZATRUDNIONYCH W OSRODKA
§11

Do zadan i obowiazkéw pracownikow socjalnych (w tym pracownikéw zatrudnionych
i finansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej) nalezy :

1.
2.

Praca socjalna,

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na §wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz ich kwalifikowanie,

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktoére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; znajomos$c i skuteczno$¢ postugiwania si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadan,

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielenia pomocy przez wtasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

Pobudzenie spotecznej aktywno$ci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin , grup i sSrodowisk spotecznych,

Wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
skutkow negatywnych zjawisk patologii spotecznych, tagodzenie skutkow negatywnych

zjawisk spotecznych, tagodzenie ubostwa,
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8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacj¢ zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i
rodzin,

9. Wspodldziatanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

10. Pobudzanie spoteczne aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

11. Udzielanie osobom, zglaszajacym si¢ o pomoc , petnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy oraz wspotdziata w celu rozwigzania ich
trudnej sytuacji zyciowej,

12. Wspotpraca z innymi specjalistami i instytucjami w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
szkotami, poradniami, sadem, kuratorami zawodowymi, Prokuratura, Policja w celu

przeciwdzialania i ograniczenia negatywnych skutkow zjawisk patologii spotecznych,

13. Prowadzenie teczek osobowych swiadczeniobiorcow i rejestrow .

14. Opracowanie planow pomocy tym zwigzanych z realizacja zadan okre§lonych w projekcie
i kontrakcie socjalnym,

15. Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej
zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i obowigzujacymi przepisami ,

16. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie pomocy spoteczne;j

oraz parafowanie w lewym rogu decyzji,

17. przygotowywanie list wyplat $wiadczeniobiorcow.

17.0bstuga programu informatycznego POMOST ,TERMINAL,SEPI w zakresie zadan pomocy

spotecznej,

18.Wprowadzanie danych §wiadczeniobiorcow w terminie do sprawozdan w zakresie pomocy
spotecznej,

19. Przygotowywanie i sporzadzanie danych do miesi¢cznego zapotrzebowania na srodki
finansowe z pomocy spolecznej,

20.Wykonywanie polecen kierownika GOPS, w zakresie spraw organizacyjno-porzadkowych,

i innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka a nie objete niniejszym zakresem.

§12

Do zadan i obowiazkéw pracownika do spraw $§wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
nalezy w szczegoélnosci :
1.Realizacja zadan i prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawa z dnia 28 listopada 2008 r o

$wiadczeniach rodzinnych oraz prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzes$nia 2008r.

0 pomocy 0sobom uprawnionych do alimentow , ustawy o zasitkach dla opiekunéw oraz

rozporzadzen i przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

2.Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych wraz z dodatkami, §wiadczen
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pielgegnacyjnych, specjalnego zasitku opiekunczego ,zasitku dla opiekuna oraz funduszu
alimentacyjnego,

3.Prowadzenie rejestru sktadanych wnioskow i wydanych decyzji §wiadczeniobiorcow,

4.Kompletowanie dokumentéw w oparciu o obowigzujace przepisy w sprawie sposobu i trybu

postgpowania o $wiadczenia rodzinne wraz z dodatkami i zasitkami, funduszu alimentacyjnego oraz
zasitkow dla opiekuna,

5.Ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen pielegnacyjnych, specjalnego zasitku

opiekunczego, zasitku pielggnacyjnego, zasitkow dla opiekuna, funduszu alimentacyjnego,

7.Ustalenie dochodéw $wiadczeniobiorcow zasitkow rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i

zasitkow dla opiekuna poprzez wystepowanie do instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami ,
8.Ustalanie okresow sktadkowych i nie sktadowych dla $§wiadczeniobiorcow , wspotpraca z KRUS
i ZUS w tym zakresie,

9. Prowadzenie rejestru 0osob ubezpieczonych §wiadczeniobiorcow ,

10. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekuna, $wiadczen rodzicielskich, funduszu alimentacyjnego, oraz parafowanie w
lewym rogu decyzji,

10. Sporzadzanie list wyptat wszystkich wymienionych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekuna,
funduszu alimentacyjnego,

12.Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie §wiadczen rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow
i funduszu alimentacyjnego,

13.Sporzadzanie co miesiecznych zapotrzebowania rozliczen dotacji w uzgodnieniu z Kierownikiem
i z Gtownym Ksiggowym ,

14.Sporzadzanie sprawozdawczos$ci miesigcznej, potrocznej i rocznej w zakresie Swiadczen

rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkéw i funduszu alimentacyjnego,

15.0bstuga systemu informatycznego i programu komputerowego w zakresie §wiadczen rodzinnych
1 zasitkow i funduszu alimentacyjnego,

16.Udzielenie klientom petnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach,

17. Wykonywanie polecen kierownika GOPS, w zakresie spraw organizacyjno-porzadkowych,

i innych zadan zleconych przez Kierownika O$rodka a nie objete niniejszym zakresem.
§13

Do zadan i obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pomoc administracyjna
biurowa nalezy w szczegélnosci:
1. Realizacja zadan i prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy

panstwa w wychowaniu dzieci oraz rozporzadzen i przepisdéw wykonawczych do w/w ustaw.
2.Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego ,

3.Prowadzenie rejestru sktadanych wnioskow i wydanych decyzji $wiadczeniobiorcow,
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4. Kompletowanie dokumentow ,ustalenie dochodow $wiadczeniobiorcow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, oraz o koordynacji zabezpieczen spotecznych.
5. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen wychowawczych na I
I 1 kolejne dziecko oraz dla §wiadczeniobiorcow bez dochodu. oraz parafowanie w lewym rogu
decyzji,
6. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych.
7.Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie swiadczen wychowawczych .

8.Sporzadzanie co miesigcznych zapotrzebowania rozliczen dotacji w uzgodnieniu z Kierownikiem

i z Gtownym Ksiggowym ,

9.Sporzadzanie sprawozdawczo$ci miesigcznej, potrocznej i rocznej w zakresie $wiadczen

10.0Obstuga systemu informatycznego i programu komputerowego w zakresie §wiadczen
wychowawczych.

11.Udzielenie klientom pelnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach,

12. Wykonywanie polecen kierownika GOPS, w zakresie spraw organizacyjno-porzadkowych,

i innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka a nie objete niniejszym zakresem.

§14

Do zadan i obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku Asystent rodziny nalezy w
szczegolnosci:
1. Znajomo$¢ i stosowanie si¢ do przepisow ustawy z 9 czerwca 2011r. 0 wspieraniu i systemie

pieczy zastgpczej oraz przepisow wykonawczych

2. Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej, ustawy z dnia
29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz przepisoéw wykonawczych
wydanych na podstawie w/w ustaw.

3. Do obowigzkow asystenta rodziny w szczegdlnosci dla rodzin wskazanych przez
pracownikow socjalnych Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu z terenu gminy
Dzikowiec bedzie wspieranie rodzin we wzmacnianiu ich kompetencji opiekunczo-
wychowawczych,

4. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

5. 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 zastgpczej,

6. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

7. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych

8. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi

1 wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
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9.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych ,
Udzielanie wsparcia dzieciom, w gtéwnie poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych,

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa

dzieci i rodzin,

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie

tej oceny Kierownikowi GOPS,

16.Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing sporzadzanie na

wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach

17.Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz

dziecka i rodziny,

Prowadzenie dokumentacji rodzin, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna
wprowadzong zarzadzeniem Kierownika Osrodka ,

Prowadzenie miesigcznych kart pracy i rejestru wyj$¢ w teren do rodzin objetych asysta,
Sporzadzanie informacji, prowadzenie po zakonczonej pracy z rodzing oceny uzyskanych
efektow i przeprowadzenie ankiet ewaluacyjnych z przebiegu pracy asystenta,

Asystent rodziny nie moze przy wykonywaniu zadan okreslonych w ustawie wyrgczaé rodziny
w jej codziennych obowiazkach oraz zatatwia¢ spraw za rodzing, za wyjatkiem podejmowania
dziatan stanowigcych instruktaz,

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktoére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skutecznie postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan, a w szczegdlno$ci informowania 0sdb o mozliwosciach skorzystania z
innych instytucjonalnych form pomocy m.in. §wiadczonych przez ZUS, KRUS, czy tez do
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

Udzielanie informacji w zakresie mozliwosci skorzystania z pomocy rodzinom w trudnej
sytuacji zyciowej a takze poradnictwa dotyczacego mozliwos$ci rozwigzywania problemow i
udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe czy samorzadowe,

Wspoétpraca z pracownikami socjalnymi GOPS, z personelem medycznym (lekarzem
rodzinnym i pielegniarka srodowiskowa) w zakresie pomocowym rodzin objetych asysta.
Wykonywanie polecen kierownika GOPS, w zakresie spraw organizacyjno-porzadkowych,

1 innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka a nie objete niniejszym zakresem.
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§15

Do zadan pracownikow na stanowisku kierowcy samochodu stuzbowego nalezy w szczegolnoSci:

1.Wykonywanie dowozu positkow w termosach samochodami stuzbowymi stanowigcym wlasnosé¢

Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dzikowcu dla uczniow w szkotach na terenie gminy

Dzikowiec.

2. Dowoz positkow w termosach dla osob starszych, chorych i niepelnosprawnych zamieszkatych na

terenie gminy Dzikowiec zgodnie z wykazem przygotowanym przez GOPS,

3. Dowdz pracownikoéw socjalnych w teren dziatania pracownika socjalnego.

4. Prowadzenie wlasciwej obstugi, konserwacji powierzonych samochodéw stuzbowych

5. Rozliczanie z materialow (paliwa oraz innych ptynow itp.) zuzytych w zwiazku z obstuga
samochodow stuzbowych

6.Prowadzenie dokumentacji wyjazdow stuzbowych, ewidencji czasu pracy oraz ilosci przejechanych
kilometrow zgodnie z obowigzujacymi wzorami dokumentow.

7.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z osobami starszymi, wspotpracownikami,

8. Potwierdzenie odbioru kart indywidualnych od oséb korzystajacych z goracego positku.

9. Nalezyte, sumienne, terminowe i1 bezstronne wykonywanie przydzielonych zadan i obowigzkow

oraz wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych od przetozonych.

10.Sciste przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, punktualnosci, starannosci i dyscypliny pracy,
przepiséw instrukcji BHP i PPOZ.

11.Dbanie o czystos¢ w samochodzie , garazowanie samochodow stuzbowych zgodnie z poleceniami
przetozonych.

12.Inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka a nie objete niniejszym zakresem .

§16

Do zadan pracownika $wiadczacego ustugi opiekuncze dla oséb starszych, niepelnosprawnych w

tym pomoc s3siedzkg nalezy:

1.Swiadczenie ushug opiekunczych obejmujacych pomoc w zaspokojeniu codziennych

potrzeb zyciowych (sprzatanie pomieszczen , mycie okien i naczyn,

2.opieke higieniczng, pranie odziezy, przebieranie poscieli,

3.pomoc w zatatwieniu réznych spraw m.in. umowienie wizyt u lekarza, zakup opatu ze
srodkéw podopiecznego oraz spraw urzedowych,

4. przygotowanie positkow,

5. zakup zywnosci 1 lekow ze srodkow podopiecznego,

6. w miar¢ mozliwosci, zapewnienie kontaktow z otoczeniem,

7. zgtaszanie potrzeb do GOPS
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8.Specjalistyczne ustugi opiekuncze i pielegnacja podopiecznego osoéb zalecana przez lekarzy
oraz zadania okreslone w rozporzadzeniu w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi.
9.Inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka a nie obj¢te niniejszym zakresem .
8§17
1.Wszystkich pracownikow zatrudnionych w GOPS w Dzikowcu obowigzuje zachowanie tajemnicy
stuzbowej uzyskanej w toku czynnosci zawodowych, a takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata
to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
2.0chrona danych osobowych przetwarzanych na zajmowanym stanowisku pracy zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133 dnia 29.08.1997r.) i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych tj. rozporzadzen i instrukcji.
Rozdzial VI
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW ORAZ DYSCYPLINA PRACY W OSRODKU
§18
1 Obowiazki i prawa pracownikéw Osrodka okreslaja :
1. Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j.
2. Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych.
3. Kodeks pracy.
4. Kodeks postgpowania administracyjnego.
5. Regulamin wynagradzania pracownikow.
7. Regulamin obiegu dokumentéw finansowych,
8. Regulamin Kontroli zarzadcze;j.
9. Regulamin etyczny pracownika.
10. Regulamin oceny pracownikow,
11. Regulamin polityki bezpieczenstwa
12. Regulamin przemocy w rodzinie.
13. Regulamin $wiadczen z funduszu socjalnego ,
14. Regulamin BHP,i p.poz.
15. Regulamin instrukcji kancelaryjnej, jrwa oraz archiwum zaktadowego.
16. Regulamin uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
17. Regulamin zadan dot. pieczy zastgpczej i asystentury rodziny.
18.Postanowienia niniejszego regulaminu oraz innych wynikajacych z realizacji zadan wtasnych
i zleconych.
§19
1.Pracownicy Osrodka wykonuja zadania i obowiazki okreslane przez Kierownika w indywidualnym

zakresie czynnos$ci w sposob zapewniajgcy sprawng i prawidtowg realizacje zadan.
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2.Kierownik ustala pracownikom zakresy czynno$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy i
indywidualne obowiazki ,uprawnienia, odpowiedzialno$¢ na stanowisku pracy.
3.Zakresy czynnosci mogg by¢ rozszerzane o dodatkowe obowiazki oraz uprawnienia .

4. Pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania Kodeksu etycznego pracownikow.

§20
Pracownicy majg prawo do uzyskania zwolnienia z pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
czas niezbednych dla zatatwienia spraw osobistych lub rodzinnych na zasadach okreslonych w

Kodeksie Pracy, przepisach wykonawczych.

§21
Spoznienia lub nicobecnosci w pracy moga by¢ usprawiedliwione przez Kierownika Osrodka po
uprzednim wyjasnieniu przez pracownika przyczyn spdéznienia lub nieobecnosci.

§22
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkow stuzbowych i ustalonego porzadku niniejszym
regulaminem, przepisow bhp oraz przepiséw p. poz. Kierownik Osrodka moze stosowac kare
upomnienia i kare nagany.

§23
2.Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka, a praca w terenie
realizowana jest w godz. od 9.00 do 13.00 oraz na biezaco w sytuacjach niecierpigcych zwloki .

3.W Oérodku prowadzony jest rejestr wyjs¢ stuzbowych.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA DOTYCZACE ZASAD I TRYBU FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§24
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu Gminy
Dzikowiec w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30 .

§25
Projekty uchwat z zakresu pomocy spotecznej , §$wiadczen rodzinnych ,§wiadczen wychowawczych
i innych zadan zleconych oraz wlasnych stanowigcych przez Rad¢ Gminy przygotowuje Kierownik
Osrodka.

§26
1.Projekty uchwaty Rady Gminy podlegajg zaopiniowaniu przez Radce Prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym ,po czym Kierownik przedktada je do akceptacji Wojta Gminy.
2.Przygotowane projekty uchwal przekazywane sg Przewodniczagcemu Rady Gminy w celu

skierowania ich pod obrady sesji Rady Gminy.
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§27
1.Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego , przepisami szczegdlnymi i regulacjami
wewngtrznymi Osrodka.
2.Kierownik Osrodka interesantow przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy Osrodka.

3 Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Rozdzial VIII
ZASADY ZALATWIANIA SPARW , PODPISYWANIA PISM | INNYCH DOKUMENTOW
§28

1.Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie spraw , zgodnie z interesem Osrodka

1 interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwg, prawidlowa i terminowa realizacje¢ zadan okreslonych w

zakresie obowigzkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianiu tresci
obowiazujacych przepisow,
b) informowania klientéw o stanie zalatwienia sprawy,
c) zawiadamianie, wyzywanie, informowanie ,wysytanie decyzji stronom postepowania, zgodnie
z przepisami KPA,

4. Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka i wyplywajaca jest rejestrowana w rejestrach
Korespondencji i po zadekretowaniu przez Kierownika przekazywana na stanowisko pracy
pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy.

§29
1. Do podpisu wytacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nast¢pujace dokumenty:
1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne,
2) korespondencja wychodzaca i pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz,
3) postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego ,m.in. potwierdzanie
dokumentoéw za zgodnosci kopii z oryginatem do instytucji na zewnatrz,
4)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Osrodka,

5) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej oraz sprawach

z zakresu §wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, zasitkow dla opiekuna, funduszu

alimentacyjnego , przemocy w rodzinie, Karty Duzej Rodziny, asystentury rodzinnej i pieczy

zastepczej, zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy Dzikowiec w sprawie upowaznienia Kierownika

GOPS do prowadzenia postepowania i wydawania decyzji w tych zakresach,
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6)odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych,
T)umowy o prace ,zlecenia, zakresy czynnos$ci ,decyzje w sprawach osobowych pracownikow,
8)sprawozdania i zapotrzebowania §rodkow finansowych Osrodka,
9)inne pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Kierownika odrgbnymi przepisami oraz
przepisami prawa z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
zasitkow dla opiekuna, Karty duzej rodziny, przemocy w rodzinie, asystentury rodzinnej, i inne
zadania.
10)Pisma i decyzje przygotowuja pracownicy Osrodka a nastepnie przedktadaja do akceptacii i
podpisu Kierownikowi.
11)W czasie nieobecno$ci Kierownika lub innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
podpisuje inna osoba upowazniona przez Wojta Gminy na wniosek Kierownika Osrodka.
§30

1.Inna osoba upowazniona przez Wojta na wniosek Kierownika podpisuje:

1) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej,

$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna,

2) postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego

3) korespondencja wychodzaca i pisma zwigzane z reprezentowaniem O$rodka na zewnatrz,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Osrodka,

5) odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych.

§31

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1.Korespondencj¢ zawierajace odpowiedzi na pisma do nich skierowane przez Kierownika,
2.Sprawy ktore zalatwiaja na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Kierownika,
3.Pracownicy socjalni podpisuja :

a) rodzinne wywiady $rodowiskowe zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych i inne niezbedne dokumenty do wywiadu srodowiskowego m.in. potwierdzanie za
zgodnos¢ kopii z oryginatem dokumentow swoich zadan na stanowisku pracy

C) oswiadczenia klienta potwierdzajac wtasnorgcznos$¢ podpisu klienta,

b) sporzadzane listy wyptat z pomocy spolecznej oraz ze swojego terenu dziatania,
4. Pracownicy administracyjni Osrodka z zakresu §wiadczen rodzinnych , funduszu alimentacyjnego
oraz $wiadczenia wychowawczego podpisuja:

a) obliczanie dochodow rodziny do $wiadczen rodzinnych , funduszu alimentacyjnego oraz
$wiadczenia wychowawczego,

b) listy wyptat §wiadczen pod wzgledem merytorycznym,

¢) potwierdzanie za zgodnos$¢ kopii z oryginalem dokumentow dotyczacych swoich zadan na

stanowisku pracy.
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§32

Pracownicy przygotowujacy projekty pism w tym decyzji administracyjnych parafujg je swoim

podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA KONTROLI
§33

1.System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzna.

2.Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane n podstawie przepisoOw prawa.

3.Kontrole wewnetrzna w O$rodka sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§34

1.Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania Osrodka

ustala Kierownik w formie zarzadzen.

1.

o ok~ w DN

Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi Zatacznik Nr 1 okreslajacy schemat
organizacyjny Osrodka.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zmiana regulaminu organizacyjnego nastepuje w drodze zarzadzenia Kierownika.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w Osrodku
Regulamin zatwierdza Wojt Gminy Dzikowiec

Zobowiazuje si¢ Pracownikow do zapoznania z trescig niniejszego Regulaminu.

(podpis Kierownika Osrodka)

Zatwierdzam

Wojt Gminy
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Zapoznatam/em sig :
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DZIKOWCU

Wojt Gminy

Rada Gminy
Dzikowiec

Wydziat Polityki
Spotecznej

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej |
w Dzikowcu

\ 4

KIEROWNIK

\ 4

Ksiegowy jednostki <

Stanowisko ds. $wiadczen

- : rodzinnych i funduszu
Wieloosobowe stanowiska alimentacyjnego

pracownika socjalnego,

Asystent rodziny

Pomoc administracyjno- biurowa

<«

Wieloosobowe
stanowiska kierowcy
samochodu -

A
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