Zarzadzenie Nr 021.5.2016

Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzynowlodze Malej

z dnia 21 kwietnia 2016 roku

w sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Krzynowlodze Malej

Na podstawie § 8 pkt. 1-5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzynowlodze Malej
uchwalonego Uchwata Nr XXXV/178/2009 Rady Gminy w Krzynowlodze Malej z dnia 11 wrze$nia
2009 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzynowlodze Matej
(Dz. Urz. Woj. Maz, Nr 52 poz. 1292 ze zmianami) zarzadza sie co nastgpuje:

§1
Ustala sie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzynowltodze Mate;j,

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 3/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzynowlodze
Malej z dnia 16 kwietnia 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w w Krzynowlodze Malej oraz Zarzadzenie Nr 3/2012 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzynowlodze Malej z dnia 20 marca 2012 roku w sprawic

zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w w Krzynowlodze

Matej
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2016r.

KIEROWNIK
/- Marzena Cichowska




Zalgcznikl

do Zarzadzenia 021.5.2016
z dnia 21.04.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
KRZYNOWLODZE MALEJ




Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzynowlodze Malej okresla

zasady funkcjonowania Ogérodka, liczbe etatdw w jego strukturze organizacyjnej oraz zadania na

poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 2

Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

2
3.
4

gminie — oznacza to wspdlnote samorzadowsg oraz terytorium Gminy Krzynowloga Mala,

osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Krzynowlodze Malej,

kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krzynowiodze Matej,
gléwnym ksiegowym — oznacza to Gloéwnego ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Krzynowlodze Matej,

pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Krzynowlodze Matej na podstawie umowy o prace,

regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.

§3

. Zakres dziatania Oérodka okresla Statut Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Krzynowtodze

Malej,

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za pracg i przyznawania
innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzynowlodze Matej.

Ofrodek jest jednostka organizacyjna jednostki samorzadu terytorialnego powolana do realizacji

zadafi pomocy spofecznej.




Rozdziat 11

Struktura organizacyjna Osrodka

§4

1. W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Krzynowlodze Matej osoby moga by¢ zatrudniane na
nastepujgcych stanowiskach pracy:

1) Kierownik,

2) Glowny ksiggowy,

3) Pracownik socjalny,

4) Inspektor ds. obshugi $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5) Inspektor ds. obstugi $wiadezen socjalnych i dodatkéw mieszkaniowych,

6) Asystent rodziny,

7) Referent ds. obstugi $wiadezetr wychowawczych.
2. Strukture organizacyjna Osérodka przedstawia schemat graficzny stanowiacy zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.
3. Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wyntiarze czasu pracy moze by¢
zwiekszany, w przypadku przydzielenia pracownikowi dodatkowych obowigzkéw, na czas ich
wykonywania.
4. W przypadku zatrudnienia pracownika na zastgpstwo wymiar czasu pracy ustalany jest indywidualnie

wedlug potrzeb przez Pracodawcg.

§5
1. W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgoduie z ktora kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym jest
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.
2. Pracownicy zobowigzani sa do wspdlpracy i wspétdziatania w celu realizacji zadan, w szczegdlnosei
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
3. Na okres nieobecnoéei pracownika, jego zastgpstwo wyznacza Kierownik Osrodka. Powierzenie
pracownikowi zastepstwa moze nastapié¢ w formie ustnej.
4. W przypadku nieobecnoéci Kierownika, Kierownik upowaznia spoérod pracownikéw Osrodka osobeg,
ktéra czasowo bedzie kierowala funkcjonowaniem Osrodka bez mozliwosci wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach. Udzielenie upowaznienia winno nastapi¢ w formie
pisemnej. W przypadkach niecierpigcych zwloki upowaznienie moze zostaé udzielone ustnie, jednakze

po ustaniu naglej przyczyny winno byé potwierdzone pisemnie.
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5. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 4 decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach podejmuje osoba upowaznienia przez Wéjta Gminy Krzynowloga Mata na wniosek
Kierownika.
§6
1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika Oérodka wykonuje Wojt Gminy w
Krzynowlodze Malej.

2. Czynno$ei w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka wykonuje Kierownik.

Rozdzial 111
Zakres dzialania, podzial czynnosci i odpowiedzialnosci osob kierujacych

praca Osrodka

§7

Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za dziatalno$¢, realizacje zadan Osrodka i reprezentuje go na

zewnatrz, do obowiazkéw Kierownika nalezy w szczeg6lnosei:

1. Kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

2. Reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,

3, Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa w przedmiocie
zadan zleconych gminie oraz zadan wlasaych gminy o charakterze obowigzkowym i fakultatywnym,

4. Realizacje zadan pomocy spolecznej, tak w zakresie zadaf zleconych gminie, zadan wiasnych gminy
oraz wiasnych o charakterze obowigzkowym,

5. Organizowanie dziatalnosci Osrodka,

6. Opracowywanie projektow, planow, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy spolecznej,

7. Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadar
wynikajacych z opracowanych planow, zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do wyplaty,

8. Kontrolowania stopnia realizacji zadan przez podlegtych pracownikow,

9. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Osrodka, podpisywanie pism i dokumentow
wychodzacych z Osrodka,

10, Prawidtowa, zgodna z przepisami Osrodka, polityke zatrudnieniowo-kadrowa,

11. Nadzér nad projektami realizowanymi przez Osrodek, w tym projektami finansowanymi przez Unig
Europejska,

12. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie Osrodka.




§8

Glowny ksiegowy kieruje catoksztattem zagadnien finansowych Qsrodka i jest odpowiedzialny za

realizacje tych zadan, Do obowigzkéw Gléwnego ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2. Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

4. Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentdw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

5. Organizowanie polityki ksiggowej i rachunkowoscei Osrodka,

6. Ksicgowanie syntetyczne i analityczne Osrodka,

7. Uzgadnianie wyciagéw bankowych, kont syntetycznych, anal itycznych sald,

8. Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald,

9. Wystawianie not ksiegowych,

10. Dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

11. Rozliczanie delegacji shuzbowych i pobranych zaliczek,

12. Rozliczanie inwestycji i ksiggowanie dokumentow,

13. Przyjmowanie depozytdw, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow i kaucji,

14. Prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych Osrodka,

15. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych Osrodka,

16. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych uj mujacych zapisy zdarzed w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

17. Rozliczanie inwentaryzacji,

18. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywdw,

19. Rozliczanie rachunkéw do umédw zlecen i umdw o dzieto — naliczanie i przekazywanie podatkdw,
obcigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,

20. Sporzadzanie list plac pracownikéw Osrodka,

21. Rozliczanie ryczaltéw samochodowych,

22. Sporzadzanie przelewdw dotyczacych list plac oraz rozliczef z kontrahentami,

23. Prowadzenie kartotek wynagrodze,

24. Obliczanie, rozliczanie i przekazywanie co miesigc do ZUS skiadek na ubezpieczenie emerytalno,

rentowe, wypadkowe i chorobowe za ubezpieczonych oraz skiadek na fundusz pracy,

25. Sporzadzanie comiesigcznych raportéw rozliczeniowych ZUS DRA, RCA, RSA, RZA,
26. Sporzadzanie corocznych raportow imiennych RMUA o pobranych sktadkach na ubezpicczenie

spoteczne i zdrowotne dla pracownikow,




27. Naliczanie i wyplacanie wynagrodzen,

28. Naliczanie i wypiata zasitku z ubezpieczenia wypadkowego,

29. Wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalno-rentowych (ZUS
Rp-7),

30. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoéci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalanie wysokosci odpisdéw

amortyzacyjnych oraz salda kasowego,

31. Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,

32. Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach moggcych spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowych,

33, Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

34. Opracowywanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,

35. Nadzdr nad prawidiowodcia sporzadzania plandw finansowych,

36. Opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych,

37. Wspbldziatanie z Kierownikiem w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci
Oérodka,

38. Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,

39. Nadzér nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Odrodka, a
przeznaczonych na okreslone cele i zadania,

40. Rozliczanie funduszu plac, nagréd, §wiadczen na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

41. Prowadzenie kontroli finansowej w Osrodku,

42, Wspdlpraca w zakresie catoksztattu zagadniet Osrodka

43. Giéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé za caloksztatt spraw finansowy Osrodka,

44. Obstuga i nadzér finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami wspotfinansowanymi ze

érodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Rozdzial IV

Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku

§9
Do zadaf i kompetencji pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Odrodku nalezy:

1) praca socjalna,




J—

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na dwiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw Zyciowych osobom,
ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb begdacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwoéei rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje pafstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spolecznej aktywnosei i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i srodowisk spofecznych,

7) wspblpraca i wspoidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkow ubodstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacjg Zyciowa oraz
inspirowanie powotlania instytucji éwiadezacych ushugi shuzace poprawie sytuacji takich oséb i
rodzin,

9) wspbluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programdw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci

Zycia,

10) w toku realizacji obowigzkdw wynikaj acych z tego zakresu kierowanie si¢ zasadami etyki
zawodowej oraz zasadg dobra oséb i rodzin, poszanowaniem ich godnosci i prawa tych os6b do
samostanowienia,

11) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobg, rodzing lub grupg
zghaszajgcych sie po pomoc,

12) udzielanie osobom zglaszajacym sig¢ po pomoc petnej informacji o przystugujacych im

éwiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

13) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnodci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

14) podnosié kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie,

15) kompletowanie i prowadzenic dokumentacji oséb korzystajacych z pomocy spolecznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

16) opracowywanie plandéw pomocy, w tym zwiazanych z realizacja zadan okreslonych w kontrakeie
socjalnym, przygotowywanie | opracowywanie materiatéw informacyj nych w przedmiocie stanu
rozpoznania potrzeb spotecznych na terenic dziatania Osrodka,

17) realizacja programéw rzadowych z zakresu pomocy spolecznej,

19) wspolpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilanséw potrzeb w

zakresie pomocy spolecznej,




20) wspotpraca z Kierownikiem w celu prawidtowej realizacji budzetu w zakresie $wiadczen pomocy
spolecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

21) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy spolecznej,

22) przygotowywanie wzoréw decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji $wiadezen z zakresu
pomocy spolecznel,

23) prowadzenie komputerowej bazy danych klientow pomocy spotecznej w Osrodku i je] przetwarzanie
dla potrzeb realizacji $wiadczen,

24) przyjmowanie wnioskéw i wywiadéw §rodowiskowych oraz przetwarzanie ich w komputerowych
programach obowiazujacych w Osrodku,

25) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczefi pomocy spofecznej 1 innych
ustaw obowigzujacych w Osrodku, jak réwniez o umieszezenie podopiecznych w lokalnych
placéwkach opiekuniczych,

26) organizowanie pogrzebéw zmartych z terenu Gminy Krzynowloga Mata, ktorzy tego wymagaiq,

27) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen ubezpieczonych
podopiecznych Qsrodka,

28) sporzadzanie list wyplat i niezbednych dokumentéw do ich realizacji przez dzial ksiggowoscel,

29) prowadzenie rejestru wydanych decyzji swiadczen z pomocy spoteczne;j,

30) przygotowywanie zaswiadezen klientow pomocy spolecznej z zakresu pomocy spotecznej,

31) rozliczanie miesieczne obiadéw, dzieci zakwalifikowanych do korzystania ze stoldwki szkolne;j,

32) przestrzeganie terminowaosci realizacji §wiadczen.

§10

Do zadan i kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego nalezy :

1) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilanséw potrzeb w zakresie realizacji ustaw,

2) planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ww. ustaw,

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdati,

4) wspdlpraca z Kierownikiem i Gléwnym ksiggowym w celu prawidfowe] realizacji budzetu poprzez
dokonywanie analiz realizacji planu,

5) przygotowywanie wzordw wszelkich typow decyzji administracyjnych,

6) nadzdr nad terminows realizacjg ustawy o éwiadezeniach rodzinnych, ustawy o zasitku dla opiekuna
i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz kontrolowanie stopnia realizacji,

przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji interesantom,

7) kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o $wiadezeniach rodzinnych,
ustawy o zasitku dla opiekuna i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

8) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacja ww. ustaw,




9) prowadzenie teczek decyzyjnych klientéw,

10) prowadzenie komputerowe] bazy danych oséb ubiegajacych sig o $wiadczenia oraz jej przetwarzanie
dla potrzeb realizacji fych $wiadczen,

11) sporzgdzanie list wypfat i niezbednych dokumentéw do realizacji przez dzial ksiegowosci,

12) miesi¢czne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania srodkow finansowych na
realizacje wyplat,

13) ustalanie wysokosci srodkow finansowych na wyptatg swiadczen oraz kosztdw zwigzanych z obstuga
tych $wiadczenl, niezbgdnej do opracowania rocznego planu dziatalnosci Oérodka w tym zakresie,

14) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikoéw funduszu alimentacyjnego.

§11
Do zadan i kompetencji pracownika wykonujgcego zadania z zakresu §wiadczen socjalnych i dodatkow
mieszkaniowych nalezy:
1} prowadzenie akt podopiecznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie rejestréw
swiadczeniobiorcdw pomocy spotecznej,
2) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,
3) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spolecznej 1 innych przewidzianych ustawa,
4) sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan Osrodka,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,
6) przyjmowania wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego i deklaracji o dochodach,
7 kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
8) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia uprawnieri do dodatkow
mieszkaniowych,
9 naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

10) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

11) sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych,

12) prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacyeh dodatkéw mieszkaniowych,

13) prowadzenie komputerowej bezy danych dotyczacej dodatkow mieszkaniowych,

14) utrzymywanie statego kontaktu z zarzadcami nieruchomoscei na terenie gminy Krzynowloga
Mata, na rzecz ktérych przekazywane sa dodatki mieszkaniowe,

15) utrzymywanie kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu Gminy Krzynowloga Mala,

16)  wspdlpraca z pozostatymi pracownikami socjalnymi w celu udzielenia w uzasadnionych
przypadkach kompleksowej pomocy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami energetycznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym przyjmowarie wnioskow, naliczanie dodatkéw, sporzadzanie projektow

decyzji, list wyptat jak rowniez prowadzenie odpowiednich rejestrow.




§12

Do zadan i kompetencji asystenta rodziny zatrudnionego w Osrodku nalezy:

1) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, ktory przeprowadzat w tej rodzinie
wywiad érodowiskowy i wystgpowat do kierownika oérodka z wnioskiem o przydzielenie
asystenta,
2) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

3) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

5) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawezych z dzieémi,

6) Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

7) Motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

9) Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosei psychospotecznych,

10) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosei poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

11) Podejmowanie dziafafi interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin,

12) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

13) Prowadzenie dokumentacji (dziennik wizyt w §rodowisku i pracy z rodzing, plany pracy
i pomocy rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne) oraz sporzadzenie
sprawozdania z zakresu powierzonych zadan,

14) Dokonywanie ~ okresowej  oceny sytuacji rodziny, nie rzadziegj niz co pot  roku,
i przekazywanie tej oceny do Kierownika Odrodka,

15) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzina,

16) Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii 0 rodzinie i jej cztonkach,

17) Wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny,

18) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z
dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy W rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493 z péZ. zm.),

Jub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,




19) Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dziedmi lub rodzing, w

szczegolnodei przez udzial w szkoleniach oraz samoksztatcenie.

§ 13

Do zadan i kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu obstugi §wiadczen

wychowawczych nalezy:

o

e o

11.

12.

13.

Przyjmowanie wnioskéw i dokumentacji od oséb ubiegajacych sig o swiadczenia wychowawcze.
Przygotowywanie projektéw decyzjii i decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
wychowawczych.

Prowadzenie rejestrdw §wiadczen wychowawczych.

Sporzadzanie listy wyplat $wiadczen wychowawczych.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji $wiadczef wychowawczych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odwotaniami od decyzji §wiadczei wychowawezych.
Wystawianie zaswiadczen odnosnie udzielanych $wiadezen wychowawczych,

Obstuga programu komputerowego w zakresie powierzonych obowigzkéow.

Sporzadzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach $wiadczen wychowawezych.

. Udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Krzynowloga Mata w zakresie zadan

realizowanych przez Osrodek.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji na stanowisku pracy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

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

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 14

1. Kierownik ustala zakres czynnoéci na poszezegélnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy

obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikdw.

2. Zakres czynnoéci na poszczegdinych miejscach pracy moze byé rozszerzony o dodatkowe obowigzki

oraz uprawnienia, w szczegdlnosei dotyczace przystapienia Oérodka do realizacji programow w tym

programéw finansowanych ze $rodkdw Unii Europejskiej.




Rozdzial V

Organizacja dzialainosci Osrodka

§ 15
Oérodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.

Rozdzial V1

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 16
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisami szczegdlowymi i regulacjami wewngtrznymi

obowigzujgcymi w Osrodku.

§17
1. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych skarg i wnioskéw obywateli, kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia

spotecznego, a w szczegdlnosei:

1) niezwlocznego zalatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu zatatwienia,

2) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,

3) informowania o przystugujacych Srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnigg,

4) wedlug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy.

2. Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze wzgledu na

przedmiot sprawy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw, dotyczacych biezacej dziatalnodci Osrodka i podejmowanych
przez pracownikéw dziatan przygotowuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialai za okreslone

czynnoéci i przedstawiaja je do akceptacii i podpisu Kierownika Odrodka.

4. Kierownik Oérodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w

godzinach 129 - 14%.




5. Pracownicy Osrodka w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja codziennie w godzinach

funkcjonowania Osrodka oraz w obowigzujacych ich godzinach pracy .

6. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Kierownik Osrodka.

Rozdzial VII

Zasady zalatwiania spraw, podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§18

Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze korespondencji.

§19
1. Do podpisu wytacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujace dokumenty:
1) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,
2) zarzadzenia,
3) korespondencja wychodzaca,
4) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka,
5} sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,
6) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.
7) Pisma o ktérych mowa w ust. 1 przygotowuja, a nastgpn ie przedkiadaja do akceptacji i podpisu
Kierownika pracownicy Osérodka.
8) W czasie nieabecnosci Kierownika lub w innych uzasadn ionych przypadkach dokumenty

wymienione w ust. 1 pkt. 3), 5) podpisuje osoba zastgpujaca Kierownika.

2. Pisma o ktérych mowa w ust. I przygotowu;jg, a nastepnie przedkiadaja do akceptacji i podpisu

Kierownika pracownicy Osrodka.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymlienione

w ust. 1 pkt. 3), 5) podpisuje osoba zastepujgca Kierownika.




Rozdzial VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§20
System kontroli w Osrodku obejmuje konirolg zewngtrzng i wewngtrzng.

§21
Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepiséw
szezegolowych.

§22

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§23
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala

Kierownik w formie zarzadzen.
§27
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

wprowadzenia.

KIEROWNIK

/-/ Marzena Cichowska
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