Zarzadzenie Nr 7 /2016
Kierownika O$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Kamionce Wielkiej
z dnia 07 grudnia 2016 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kamionce Wielkiej

Na podstawie § 9 ust 4 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej przyjetego
Uchwata Nr XX/180/2016 Rady Gminy w Kamionce Wielkiej z dnia 20 pazdziernika 2016
roku w sprawie uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce Wielkiej
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej
stanowigcym zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2015 Kierownika Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kamionce Wielkiej z dnia 07 stycznia 2015 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce Wielkiej wprowadza
si¢ nastepujgce zmiany:

1) Zapis § 7 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
,»1. W sklad Osrodka wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) Kierownik Osrodka,
2) Komorka finansowo-ksiggowa : Gléwny ksiegowy
3) Komérka pomocy spolecznej : pracownicy socjalni,
4) Stanowisko ds. ustug opiekunczych : opiekunka,
5) Komorka $§wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych : inspektorzy
6) Komorka $wiadczen wychowawczych : referent

2). Dodaje si¢ § 14 a ktoéry otrzymuje brzmienie :
.,Do zadan pracownika ds. Swiadczen wychowawczych nalezy:
1. gromadzenie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do wyplaty swiadczenia
wychowawczego,
2. prowadzenie postgpowania wynikajacego z przepisdw prawa w sprawie $wiadczenia
wychowawczego,
przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen,
sporzadzanie listy wyplat $wiadczen,
wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem,
obstuga systemow informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku.
7. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska
pracy,
prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej
9. prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych dla
tego stanowiska pracy,
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Zatacznik nr 1 do ZarzadzeniaNr 1/2015

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecmej

w Kamionce Wielkiej z dnia 07 stycznia 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Kamionce Wielkie;j.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce Wielkiej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej zwany dalej
,Regulaminem” okresla zasady wewngtrznej organizacji, strukturg organizacyjng oraz zakres
dziatania komoérek organizacyjnych Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce Wielkie]

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3

o

Oérodku — nalezy przez to rozumie¢ Odrodek Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej,
Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kamionce Wielkiej,

Glownej Ksiegowej — oznacza to Glowng Ksiggowa Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kamionce Wielkiej,

Komérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrgbnione w strukturze Osrodka dzialy,
zespoly i samodzielne stanowiska,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej,

Wéjcie — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Kamionka Wielka,

Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Kamionka Wielka .

§ 3.

Ogrodek jest samodzielna jednostka organizacyjna Gminy Kamionka Wielka.

Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Gminy,
Statutu, zarzadzen Wojta oraz zarzadzen Kierownika.

Siedzibg Osrodka jest miejscowo$é Kamionka Wielka nr 253, a jego obszarem dziatania
Gmina Kamionka Wielka.

Og6lny nadzér nad biezaca dziatalnoscia Osrodka oraz nad realizacja zadan wilasnych
gminy sprawuje Wojt Gminy Kamionka Wielka,

W sprawach zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej nadzér nad dzialalnoscig
Oérodka sprawuje Wojewoda Matopolski.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania O$rodka Pomocy Spolecznej.




1.

§ 4.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamionce Wielkiej zwany dalej Osrodkiem, jest jednostka
powotang do wykonywania zadafi wiasnych i zleconych Gminy Kamionka Wielka.
Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w
szczegblnosci na podstawie:

1) Uchwaty Nr 58/ XI/90 Gminnej Rady Narodowej w Kamionce Wielkiej z dnia 10
kwietnia 1990 roku w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce
Wielkie;j.

2) Uchwaly Nr XLII/318/2010 Rady Gminy w Kamionce Wielkiej z dnia 09 listopada
2010 roku w sprawie uchwalenia Statutu O$rodka Pomocy Spolecznej w Kamionce
Wielkie;j,

3) Ninigjszego Regulaminu

4) Wtasciwych ustaw i przepiséw wykonawczych, a w szczegolnosci :

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

b) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ,

c) ustawy o 28 listopada 2003 roku o $§wiadczeniach rodzinnych,

d) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

f) ustawy z dnia 9 czerwca 2011roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej,

g) ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

h) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi

i) ustawy z dn. 04 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekundw,

j) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny

k) innych przepisach prawnych nakladajacych obowiazki i uprawnienia na Osrodek.

5) Porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i innymi podmiotami
w celu wykonywania innych zadan statutowych osrodka

Osrodek realizuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Rade

Gminy.

Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajace z programoéw, projektow UE oraz

rozwija¢ nowe formy pomocy spolecznej.

§5.

Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb Zzyciowych

mieszkancoéw, przeciwdzialanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji

spolecznej, oraz w miare mozliwoéci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia si¢

0s0b 1 rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

Realizowane zadania Osrodka obejmujg w szczegdlnosci :

1) tworzenie warunkdéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej w gminie,

2) prowadzenie i rozw0j niezbednej infrastruktury socjalnej,

3) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spoltecznej, $wiadczenia rodzinne i alimentacyjne oraz dodatki mieszkaniowe,

4) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych przepisami prawa swiadczen,

5) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,




6) rozwijanie mnowych form pomocy spolecznej i samopomocy Ww ramach
zidentyfikowanych potrzeb,
7) praca socjalna.

Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Osrodka

(%]

§ 6.

. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podziatu

czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone wykonywanie zada.
W Osrodku tworzy sie kierownicze oraz jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.

. Komérki organizacyjne Oérodka tworzone sg z uwzglgdnieniem charakteru zadan i

potrzeb spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
Komérki organizacyjne sa zobowigzane do wspoldziatania z innymi komorkami
organizacyjnymi 1 instytucjami oraz organizacjami pozytku publicznego. jezeli
realizowane przez nich zadania tego wymagaja.

W czasie nieobecnosci Kierownika praca Osrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik.

W czasie nieobecnoéci Kierownika decyzje w zakresie $wiadczen przyznawanych przez
Oérodek wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez Wojta, na wniosek
Kierownika.

W razie nieobecnoséci jednego z pracownikéw socjalnych - zastepstwo obejmuje obecny w
pracy pracownik socjalny, ktéry przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres jego
obowiazkoéw

§7.

W sktad Oérodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Kierownik Osrodka,

2) Komoérka finansowo-ksiggowa — Gtowny ksiggowy

3) Komoérka pomocy spotecznej — pracownicy socjalni,

4) Komérka §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych — inspektorzy

5) Stanowisko ds. ustug opiekunczych : opiekunka

Pracownicy Osrodka podporzadkowani sa bezposrednio Kierownikowi.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji okreslonych zadan kierownik moze powolaé w
formie zarzadzenia staty lub zadaniowy Zespot.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia i reorganizowana nowych miejsc pracy w Osrodku w
zaleznosci od potrzeb Os$rodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa-
w ramach posiadanych $rodkéw finansowych.

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 8.

Szczegdlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w
formie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, instrukcji oraz innych o podobnym
charakterze.

Organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy, ustalony odrebnym zarzadzeniem.




3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci
pracownikow Osrodka.

Rozdzial 1V
Zasady kierowania OSrodkiem

§9.

. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje O$rodek
na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

7 Kierownik kieruje praca Osrodka przy pomocy Glownej Ksiggowej 1 pracownikow,
ktérym poOwierzono koordynowanie pracy komérek organizacyjnych lub kierowanie
zespolem zadaniowym czy projektowym.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2, maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania oraz w ramach udzielonych upowaznien, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji Kierownika.

4. Pracownicy, ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Kierownikiem Osrodka za
prawidlowa realizacje powierzonych im zadaf, w szczegolnoei za nalezyte i terminowe
wykonywanie zadafi, oraz za podejmowane decyzje.

5. Kierownik wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

6. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadezej Kierownik powierza pracownikom obowiazki i odpowiedzialnos¢ na
podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych.

§ 10.

1. Kierownik Oérodka wykonuje czynno$ci pracodawcy W stosunku do oséb w nim
zatrudnionych,

2. Kierownik zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania Osrodka.

3. Kierownik posiada uprawnienia do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie
wykonywania zadan zleconych oraz w celu wykonywania zadan wlasnych gminy zgodnie
7z upowaznieniem wynikajacym z odpowiednich Uchwat Rady Gminy Kamionka Wielka
lub Zarzadzen Woéjta Gminy.

4. Kierownik sprawuje nadzoér nad catodcia realizowanych zadan w Osrodku, oraz
przestrzeganiem przepisoéw prawa.

5 Kierownik odpowiada, za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznos¢ pracy
Osrodka oraz wykonywanie zarzadzen Woijta i uchwat Rady Gminy w zakresie
dotyczacym prowadzonych spraw.

§ 11.

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Oérodka,

2. sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadafh powierzonych Osrodkowi,
3. koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Osrodka,



reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i 0sdb trzecich,

5. realizowanie zadan wynikajacych z Uchwaly budzetowej, planu finansowego Osrodka
oraz zadan zleconych na podstawie ustalef przekazanych przez Woj ewodeg,

6. zarzadzanie powierzona czg$cia majatku gminnego,

7. nadzor nad prowadzong w O$rodku gospodarka finansowa,

8. gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen

9 skladanie w imieniu O$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowiazan
majatkowych,

10. prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania O$rodka, nalezacych do
wiasciwosci gminy,

11. prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyplacanie zasitkow z
pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, éwiadczen z funduszu alimentacyjnego,
zryczaltowanego dodatku energetycznego,

12. wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

13. zawieranie uméw z malzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci
$wiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy,

14. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

15. programowanie i wlaciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowe;,

16. opracowywanie projektu budzetu, przygotowywanie strate gii dziatania oraz sposobu
realizacji.

17. zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek,

18. sktadanie Radzie corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawienie
potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

19. wdrazanie w zycie decyzji organow samorzadowych 1 rzadowych

20. przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.

Rozdzial V

Zadania i kompetencje poszczegolnych komérek organizacyjnych

1.

§12

Kierownik Ogrodka powierza Glownej Ksiggowej zgodnie z ustawa o finansach

publicznych obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Gléwny Ksiggowy kieruje caloksztaltem zagadnien finansowych Os$rodka 1 jest

odpowiedzialny za realizacj¢ zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o rachunkowosci i

ustawy o finansach publicznych.

Do zadan Glownego Ksiegowego naleza sprawy z zakresu kompleksowego planowania

budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu,

ocenie sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo

—ksiggowej i gospodarczej, a w szczegblnosei:




1) realizowanie catoksztaltu dziatan zwiazanych z obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka,

2) prowadzenie rachunkowos$ci O$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami,

3) prowadzenie obstugi finansowej Osrodka.

4) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

6) opracowywanie planow finansowania zadan i ich realizacja,

7) opracowywanie szczegélowego budzetu Osrodka, oddzielnie do zadan wiasnych i
zleconych z zakresu pomocy spolecznej,

8) przedkladanie wnioskow w sprawie zmian w planie finansowym jednostki do
Skarbnika Gminy,

9) opracowywanie analizy z wykonania planu finansowego Osrodka,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu okreslonych przez Ministra
Finansow oraz Prezesa GUS,

11) prowadzenie ksiggowosci i dokumentacji rozliczen finansowych,

12)ewidencja  naleznosci Osrodka podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz
prowadzenia egzekucji tych naleznosci,

13) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

14) opiniowanie projektow aktow prawnych kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
oraz decyzji rodzacych skutki finansowe;

15)nadzorowanie cato$ci prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki Osrodka,

16) gospodarowanie rzeczowymi skiadnikami majatkowymi oraz wspolpraca i
wspotdziatanie w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy;

17) sporzadzanie list plac i wszystkich czynnosci z tym zwiazanych,

18) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt

19) wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej powierzonych przez
kierownika jednostki, w szczegélno$ci w zakresie gromadzenia i wydatkowania
srodkow publicznych, zaciggania i realizacji zobowigzan.

4. Szczegblowe zadania pracownika zawarte s w indywidualnym zakresie czynnosci.

§ 13

Do podstawowych zadan Komoérki Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen nalezy w

szczegblnosei:

1) Swiadczenie pracy socjalnej, poradnictwa socjalnego.

2) Prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania swiadczen pomocy spolecznej ,w tym
przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych zgodnie z wiasciwymi przepisami oraz
wnioskowanie o rozne formy pomocy.

3) Zawieranie z klientami pomocy spolecznej kontraktow socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji,

4) Wprowadzenie danych osobowych klientéw oraz innych danych zgromadzonych w
wywiadzie srodowiskowym, do systemu informatycznego.

5) Opracowywanie bilansu potrzeb - rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancow w
zakresie pomocy spoteczne;j.

6) Organizowanie pomocy spolecznej w formie przewidywanej w przepisach prawa na
obshugiwanym terenie.




7) Wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych problemow.

8) Wspolpraca z asystentem rodziny.

9) Realizacja programow z zakresu pomocy integracji ze srodowiskiem osob i rodzin z grup
szczegbdlnego ryzyka.

10) Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
socjalnej odpowiadajace]j zmieniajacym si¢ potrzebom spolecznym.

11) Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami, ktorych dziatalno$¢ uzupeinia
badz wzmacnia formy pomocy udzielanej klientom Osrodka.

12) Wspieranie i inicjowanie dziatalnosci samopomocowej mieszkaficow, pomoc W
samoorganizowaniu sig.

13) Przygotowanie projektow lokalnych z zakresu polityki spoteczne;.

14) Wspotpraca z osobami $wiadczacymi ustugi opiekuncze.

15) Prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej zwiazanej z realizowanymi zadaniami,
w tym przygotowanie list wyptat przyznawanych $wiadczen pieni¢znych.

16) Prowadzenie ewidencji przyznawanych i realizowanych $wiadczen.

17) Prowadzenie biezacej analizy wydatkow érodkow finansowych i przedstawienie
wnioskow.

18) Dokonywanie rozliczen z ZUS - em w sprawach klientow Osrodka.

19) Przygotowanie projektéw planéw finansowo - rzeczowych dotyczacych $wiadczen
pomocy spolecznej.

20) Zgtaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej

21) Przygotowanie decyzji administracyjnych oraz innych pism i dokumentéw niezbednych w
toku prowadzonego postepowania administracyjnego.

22) Wydawanie pomocy przyznanej w formie IZECZOWE].

23) Prowadzenie postepowan w sprawie refundacji $wiadezen pomiedzy jednostkami pomocy
spolecznej.

24) Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zrealizowanych $wiadczen.

25) Prowadzenie, dla celow planowania i usprawniania pracy Osrodka, analiz posiadanych
danych dotyczacych klientow pomocy spotecznej.

26) Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznawania lub odmowy
przyznawania pomocy w formie ustug opiekunczych.

27) Naliczanie odplatno$ci za $wiadczenie ustug opiekunczych.

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z domami pomocy spolecznej — prowadzenie postgpowan
i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach skierowan i umieszczania w DPS,
sporzadzanie sprawozdan oraz dokumentacji w tym zakresie.

29) Realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych i innych programéw

30) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

31) Szczegdtowe zadania pracownikow zawarte sa W indywidualnych zakresach obowiazkow.

§ 14.

Do zakresu dzialania Komérki Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w

szezegolnosei:

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawach $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

2) Udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw.




3) Sprawdzanie przyjetych wnioskow pod wzgledem ich kompletnodci, przygotowanie
wezwan do uzupelnienia wnioskow oraz prowadzenie korespondencji w sprawie ustalenia
prawa do $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

4) Rozpatrywanie wnioskow oraz weryfikacja uprawnien wynikajacych ze zmiany sytuacji.

5) Ustalanie i wyplata zasitkéw dla opiekunow.

6) Wspéldziatanie z innymi instytucjami oraz komoérkami organizacyjnymi Osrodka w
zakresie realizowanych spraw.

7) Sporzadzenie list wyplat swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami lacznie z
przygotowaniem dokumentacji potrzebnej do wszczgcia postepowania egzekucyjnego i
przekazywanie jej do Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

9) Przygotowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej stanowiacej podstawg realizacji
wyplat $wiadczen.

10) Ustalanie uprawnien oraz prawidlowe obliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne.

11) Opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkow finansowych na realizacje $wiadczef
rodzinnych i alimentacyjnych.

12) Sporzadzanie sprawozdan W Z zakresie $§wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

13) Wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw.

14) Wytaczanie powodztw przeciwko osobom zobowiazanym do alimentacji W dalszej
kolejnosei.

15) Zgtaszanie dtuznikow alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej.

16) Kompletowanie dokumentacji do organow odwotlawczych.

17) Prowadzenie ewidencji i rejestrow.

18) Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

19) Realizacja zadan wynikaj acych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

20) Prowadzenie postgpowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych.

21) Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

22) Szczegdlowe zadania pracownikow zawarte s3 W indywidualnych zakresach obowiazkow.

§ 15.

1. Do zakresu dziatania opiekunki nalezy w szczegdlnoscei:
1) rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekuficzych w miejscu
zamieszkania klienta,
2) $wiadczenie ustug opiekunczych w srodowisku zamieszkania podopiecznego poprzez
wykonywanie czynnosci :
a. pielegnacyjnych- zleconych przez lekarza pielggnacja
b. gospodarczych - zapewniajacych zaspokojenie codziennych potrzeb,
c. opiekunczych — opieka higieniczna
d. zwiazanych z organizacja czasu wolnego klienta i zapewnienie kontaktéw z
otoczeniem.

2. Szczegdlowe zadania pracownika zawarte sa W indywidualnym zakresie czynnosci.

Rozdzial VI
Zadania wspolne pracownikow.



§ 16.
1. Pracownicy O$rodka majg obowiazek przestrzegania 7Zarzadzen Kierownika oraz
Regulaminéw obowiazuj acych w Osrodku.
2. Pracownicy Oérodka maja ponadto obowigzek:
1. dziatania na podstawie prawa i szczegbtowe jego przestrzeganie,
2. podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej 1 zawodowej oraz przepisow prawa,
3. wykazywania stuzbowej postawy wobec interesantow oraz przestrzegania zasad etyki
zawodowej pracownikow socjalnych.

4. usprawniania organizacji , metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,
5. gospodarowania $rodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny,
6. udzielania interesantom porad W zakresie swojego dzialania
7. przestrzegania przepiséw bhp i p. poZ.,
8. dochowywania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
9. wzajemne zastgpowac si¢ na stanowisku pracy w razie nieobecnosci innego
pracownika.
Rozdzial VII

Tryb wykonywania kontroli wewnegtrznej i zewnetrznej

§17.
1. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownik Osrodka,
2) Glowny Ksiggowy
3. Kontrolg zewnetrzna wykonuja:
1) W6jt Gminy Kamionka Wielka,
2) Skarbnik Gminy Kamionka Wielka,
3) inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Kontrola ma na celu:
1) zapewnienie biezacej i pelnej informacji stuzacej kierownikowi do doskonalenia
dziatania,
2) badania zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami,
3) ocena efektywnoscei i sprawnosci dzialania stanowisk pracy Osrodka,
4) badanie prawidtowosci zalatwiania skarg i wnioskoéw obywateli,
5) badanie prawidtowosci salatwiania skarg i obstugi interesantow (w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow),
6) badanie prawidlowosci obiegu akt,
7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
8) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
9) sprawdzenie wykonania wniosk6w pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
wlasnej oraz organdw kontroli zewnetrznej.

§ 18.

1. Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje si¢ w ,,Zeszycie Kontroli” okreslajac:
1) date przeprowadzonej kontroli,
2) stanowisko objgte kontrola,
3) przedmiot kontroli,



4) wynik kontroli,
5) termin usunigcia nieprawidtowosci,
6) potwierdzenie wykonania zalecen.

7 przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sig protokot.

§ 19.

Koordynatorem dzialalnosci kontrolnej jest Kierownik Osrodka lub upowazniony przez niego
pracownik.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji.

1.

§ 20.

Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,

rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a W szczegOlnosci:

1) zarzadzenia, ogloszenia, okélniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,

2) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

3) materialy kierowane pod obrady Rady Gminy,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

5) decyzje W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wojta Gminy oraz Rad¢ Gminy,

6) pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji

dotyczace]j spraw pozostalych w zakresie dziatalnodci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw

zastrzezonych do osobistej akceptacji kierownika.

*r

_ Kierownik Osrodka moze wystapic Z wnioskiem do Wéjta w sprawie upowaznienia

pracownika do:

1) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
pomocy spolecznej,

2) prowadzenia postgpowania W sprawach $wiadczen rodzinnych, a takze do wydawania
w tych sprawach decyzji.

3) prowadzenia postgpowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach
decyzji.

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym 1 inne

dokumenty nie stanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do

podziatu czynnosci.

W Osrodku obowiazuje uzgodnione z Panstwowym Archiwum Instrukcja kancelaryjna

oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslone zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial IX
Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania
i zalatwiania indywidualnych spraw klientow.
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6.
.

§ 21.

Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku: w godz. 7.30 do 15.30.
Pracownicy socjalni wykonujacy swoje obowiazki w terenie przyjmujg interesantow
wyznaczonych godzinach - podanych do publicznej wiadomosci - oraz wedtug
indywidualnych potrzeb.

Pozostali pracownicy przyjmuja interesantdw w godzinach pracy Osrodka.

Nadzér nad przebiegiem zalatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

§22.

Indywidualne sprawy zalatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych w
rozdziale 1I , Kodeksu Postepowania Administracyjnego” z uwzglgdnieniem przepisow
szczegblnych dotyczacych realizowanych zadan.

Pracownicy Os$rodka sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw, kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw ponosza pracownicy

zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Z reguly obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno by¢

utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.

Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy zobowiazani sg do nalezytego

informowania o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwaja nad tym, aby

strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,

3) informowanie zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnig¢.

Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

ROZDZIAL X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow

§23

. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje si¢

dzial VIII KPA - skargi i wnioski

Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Kierownik w kazdy poniedzialek w
godz. 9:00.- 15:00.

Kierownik O$rodka prowadzi teczke ,,Rejestr skarg i wnioskéw”, w ktérym rejestrowane
sa skargi i wnioski oraz odpowiedzi na nie.



4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje kierownik Osrodka.

5. Skarge nalezy zalatwi¢ bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak, niz w ciagu miesigca.

ROZDZIAL XI

Przepisy koncowe

§ 24.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

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

3. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika.

< up. WOJTA




