Zarzadzenie Nr 17/2022
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie
zdnia 1 czerwea 2022 r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyvjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie
wprowadzonego uchwala Nr XX/157/20 Rady Gminy Wiodawa z dnia 3 czerwca 2020 r.
W sprawie uchwalenia statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie
(Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2020 r.. poz. 3127) zarzadzam co nastepuje:

y 1. Zatwierdzam i wprowadzam regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej we Wlodawie. stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
we Wiodawie z dnia 25 sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny. zwany dalej ..Regulaminem™ okresla:
) zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie,

2) zasady jego funkcjonowania,

3) strukture organizacyjna osrodka,

4) zadania pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
I') osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Wiodawie.,
2) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
we Wiodawie,

§ 2. 1. Osrodek dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r., poz. 2268. z pézn. zm.).

2) ustawy zdnia [2 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2022 r., poz. 539, z pdzn. zm.).
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.. poz. 530).

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22021 r., poz. 305, z pézn. zm.).
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217, z pézn. zm.).

6) statutu osrodka,

7) postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wilodawie posiada upowaznienia wydane
przez Wojta Gminy Wlodawa oraz Rad¢ Gminy Wiodawa do prowadzenia zadan wynikajacyveh z innych
ustaw.

3. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Wiodawa.
. Siedziba osrodka miesci si¢ przy ulicy J. Pilsudskiego 66 we Wiodawie.
. Terenem dziatama osrodka jest Gmina Wiodawa.
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Rozdzial 2

Zadania osrodka.

§ 4. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjna utworzona do realizacji zadan pomocy spoleczne;.

2. Osrodek realizuje zadania:

I) wlasne gminy z zakresu pomocy spotecznej zgodnie z ustaleniami Wojta.

2) zlecone gminie, zgodnie z ustaleniami przekazanymi w tej sprawie przez Wojewode.

3) wynikajace z udzielonych kierownikowi upowaznien przez Wojta Gminy Wtodawa oraz Rade Gminy
Wiodawa.

§ 3. 1. Celem dziatania osrodka jest zaspokojenie niezbednych potrzeb zy ciowy ch mieszkancow gminy
oraz umozliwienie im bytowania w warunkach odpowiadajacy ch godnosci cztowieka.
2. Zadaniem osrodka jest pomoc osobom i rodzinom w przezwyciezeniu trudnych sytuacji zyciowych.



ktorych nie sa one w stanie pokonac, wykorzystujac wlasne uprawnienia. zasoby i mozliwosci.

§ 6. 1. Do zadan osrodka nalezy:

1) rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej i ustalanie mozliwosci ich zaspokajania.

2) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spoleczne;.

3) przyznawanie i realizacja przewidzianych ustawa Swiadczen.

4) praca socjalna rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa majaca na celu pomoc osobom i rodzinom
we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczensiwie poprzez pelnienie
odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie warunkow sprzyjajacyeh temu celowi,

5) podejmowanie innych wielokierunkowych dzialan w zakresie poradnictwa i pomocy w rozwiazaniu
trudnych sytuacji zyciowych podopiecznsch.

6) inspirowanie dziatalnosci instvtucji. organizacji spolecznych. oséb prawnveh. osob fizyveznveh
oraz wspoétdziatanie z nimi w spravwach rozwoju réznorodnych form pomocy spoteczne.

7) prowadzenie postepowania w sprawach swiadczen rodzinnych.

8) prowadzenie postepowania w sprawach zasitkow dla opiekunow.

9) prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych.

10) prowadzenie postgpowan w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

11) prowadzenie postepowan w sprawie swiadczenia wy chowawczego.

12) prowadzenie postepowan w sprawie swiadczenia dobry start.

13) prowadzenie postgpowania wynikajacego z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet
w cigzy i rodzin ..Za zyciem™.

14) prowadzenie postepowan w sprawie potwierdzania prawa do ubezpieczenia zdrowotnego.

15) prowadzenie postepowan w sprawach przyznania Karty Duzej Rodziny,

16) prowadzenie postepowan w sprawie przy znania dodatkéw mieszkaniowych.

17) prowadzenie postgpowan w sprawie przy znania dodatkdw energetveznych.

18) prowadzenie postepowania w spravie przyznania $wiadczenia pomocy materialngj o charakrerze
socjalnym, zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty.

19) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania i wyplaty dodatku ostonowego,

20) prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyplaty jednorazowego s$wiadezenia
pienieznego w wysokosci 300.00 zt na osobe. o ktorvm mowa w ustawie z dnia 12 marca 202
pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z kontliktem zbrojnym na teryvtorium tego panstwa.

21) realizacja programow majacych na celu ochrone poziomu zycia 0séb. rodzin i grup spolecznyeh.
22) realizacja projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego Programu Operacy jnego Kapital Ludzki.

23) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Gminnego Zespolu Interdyscyplinarnego we
Wiodawie,

24) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyvinej Gminnej Komisji Rozwiazyvwania Problemow
Alkoholowych,

25) realizacja pracy z rodzina w zakresie wynikajacym z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy
zastepczej,

26) realizacja innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb.
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2. Zadania osrodka jako pracodawcy to w szezegdlnosci:

1) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2) zaznajamianie pracownikéw podejmujacyvch prace z zakresem ich obowiazkdw i ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wyvkorzystanie czasu pracy i osiagniccie przez
pracownikow duzej wydajnosci i nalezytej jakosci wykonvwanej pracy.

4) terminowe i prawidtlowe wyptacanie wynagrodzen za prace.

5) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych
pracownikow,

7) ksztattowanie w zakladzie pracy wlasciwych zasad wspdtzycia spotecznego.

3. Pozostate zadania osrodka to:



zyciem”, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow. zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty.

7) prowadzenie spraw odwotawczych z zakresu swiadczenia wychowawczego.

8) nadzor nad realizacja postepowania wobec diuznikow alimentacy jnyvch.

9) udzielanie informacji, wskazowek w zakresie pomocy spolecznej. swiadczen rodzinnych. zasitkéw
dla opiekunow, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego. $wiadezen wychowawezy ch, swiadezenia dobry
start, dodatkow mieszkaniowych i energetycznych. spraw. o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 listopada
2016 r. o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ..Za zyciem™. pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniow, zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty.

10) kontrola dokumentacji stanowiacej podstawe przyznania pomocy spotecznej. swiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, sSwiadczen z funduszu alimentacyjnego. $wiadczen
wychowawcezych, Swiadczenia dobry start. jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka.
u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca
zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu. dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

11) nadzér nad realizacja programéw majacych na celu ochrone poziomu zycia osob. rodzin i grup
spotecznych zamieszkujacych teren Gminy Wlodawa.

12) nadzér i koordynacja projektow dotyczacych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

13) nadzor nad dziatalnoscia Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego we Wlodawie.

14) nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu
rodziny i pieczy zastepczej.

15) nadzor nad realizacjg programu realizowanego we wspolpracy z powiatowym urzedem pracy
w zakresie prac spolecznie — uzytecznych.

16) nadzor nad realizacja postepowania w zakresie zalatwiania spraw i wydawania decvzji dotyczacy ch
prawa do swiadczen opieki zdrowotne;j.

17) nadzor nad wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej
Rodziny,

18) nadzor i organizacja pracy opiekunek domowych.

19) nadzdr nad realizacja postepowania w zakresie przyznawania dodatku ostonowego. o ktorym mowa
w ustawie z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowvm.

20) nadz6r nad realizacja postgpowania w zakresie przy znania jednorazowego $wiadczenia pienieznego
w wysokosci 300,00 zt na osobe. o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 12 marca 2022 1. 0
pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na tervtorium tego panstwa.

21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

22) skladanie corocznych sprawozdan z zakresu dzialalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb
z zakresu pomocy spotecznej Radzie Gminy.

§ 13. Kierownik osrodka wydaje pisma ogolne i zarzadzenia. niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania osrodka oraz wydaje upowaznienia i pelnomocnictwa na wniosek pracownika badz 7
wiasnej inicjatywy w celu zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

§ 14. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej we Wiodawie pracuje codziennie. z wyjatkiem sobot.
niedziel i $wiat w godzinach od 7.00 do 15.30.

2. Interesanci zalatwiani sa w godzinach pracy osrodka.

3. Opiekunowie Swiadcza ustugi osobom samotnym i niepetnosprawnym w godzinach okreslonych
w kartach pracy.

§ 15. 1. Czas pracy pracownikow osrodka nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. W wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych potrzeba dostosowania godzin pracy do potrzeb
swiadczeniobiorcéw, kierownik osrodka moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w tygodniu
i jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia.

§ 16. Obowiazki i prawa pracownikoéw zatrudnionych w osrodku okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.



[) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
2) prowadzenie rachunkowosci na zasadach okreslonych ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci,
3) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a w szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie. rozdzielanie. przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt.

¢) przechowywanie akt.

d) przekazywanie akt do archivwum zakladowego.
§ 7. W wykonywaniu zadai osrodek wspdtpracuje z organami samorzadu terytorialnego, zakladami
stuzby zdrowia, organizacjami spotecznymi. zwiazkami zawodowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami.
zwigzkami wyznaniowymi. stowarzy szeniami. fundacjami oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania osrodka.

§ 8. 1. Osrodek jest jednostka podporzadkowana bezposrednio Radzie Gminy.
2. Dzialalnos¢ osrodka z zakresu zadan wiasnych kontroluje Wojt Gminy i Komisja Rewizyjna Rady
Gminy. a w zakresie zadan zleconych Wojewoda.

3. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia osrodka w zakresie zadan wtasnych sprawuje Wojt Gminy.
a w zakresie zadan zleconyvch Wojewoda.

Y 9. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Wiodawie jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu
racy w stosunku do Kierownika i Pracownikow Osrodka.
. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje kierownik osrodka.
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10. 1. Kierownika osrodka zatrudnia Wojt Gminy.
. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika osrodka jest Wojt Gminy.
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§ 11. 1. Kierownik osrodKka jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow zatrudnionych w osrodku,
organizuje prace osrodka i ponosi odpowiedzialnosé za caloksztalt jego dziatalnosci.

2. Kierownik zarzadza osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Pracownicy zatrudnieni w osrodku odpowiadaja przed kierownikiem za wykonanie zadan.

4. W razie nieobecnosci Kierownika z powodu urlopu. choroby lub z innyvch przyezyn zastepstwo petni
upowazniony przez Kierownika pracownik. a w przypadku braku takiego upowaznienia najstarszy
stazem pracy obecny w pracy pracownik jednostki.

5. Wrazie nieobecnosci w pracy gtownego ksiegowego z powodu urlopu. choroby lub z innych przyczyn
faktury i listy wyplat pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisuje pracownik upowazniony
przez kierownika, ktory dokonuje rowniez wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw.

§ 12. Do zadan kierownika osrodka nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie,

2) racjonalne gospodarowanie etatami. funduszem plac.

3) odpowiedzialnos¢ za wilasciwy dobor kadr i ich przygotowanie zawodowe,

4) ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci pracownikow.

5) rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy spoltecznej i nadzor nad wykonywanymi czynnosciami
przez pracownikow socjalnych w rejonach z uwzglednieniem prawidlowej diagnozy i wiasciwej
metodyki pracy,

6) analizowanie i ocena potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, zasitkow dla
opiekundw, swiadczen z funduszu alimentacyjnego. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
spraw, o ktorych mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ..Za



Rozdziat 4

Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

$ 1701 Indywidualne sprawy obywateli wnoszone pisemnie. ustnie do protokotu. telegraticznic. za
pomoca teletaksu oraz droga elektroniczna rejestrowane sa:

L) przez pracownika osrodka w dzienniku korespondencji.

2) przez pracownikow i kierownika osrodka w spisach spraw.

2. SKargi i wnioski obywateli rejestruje kierownik w rejestrze skarg i wnioskow.

5. W sprawach skarg i wnioskow kierownik przyjmuje w Kazda srode.

¥ 18. 1. Pracownicy osrodka sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego zalatwiania indywidualny ch
spraw obywateli. Kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspolzycia spotecznego.

2. W postepowaniu w sprawie $wiadczen pomocy spolecznej maja obowiazek kierowania sic przede
wszystkim dobrem osob korzystajacych z pomocy spofecznej i ochrona ich dobr osobisnoh.
W szezegolnosci nie moga podawac do wiadomoscei nazwisk 0séb korzystajacych z pomocy oraz
rodzaju i zakresu przyznanego Swiadczenia.

§ 19. W Kontaktach z interesantami pracownicy osrodka zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia sprawy.

2) wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow.

3) pomocy w uzyskaniu brakujacych dokumentow.

4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia spraw,

5)  powiadamiania o przedtuzeniu terminu zalatwiania spraw w przypadku zaistnienia takiegj
koniecznosci.

6) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych i srodkach zaskarzania wydanych
rozstrzygniec,

7) zachowania uprzejmosci i grzecznosci.

§ 20. 1. Kierownik osrodka podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia. regulaminy i pisma ogolne.

2) decyzje administracyjne i postanowienia.

3) zawiadomienia o niezatatwieniu spraw w terminie.

4) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski.

6) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

7) pisma zastrzezone do podpisu kierownika ze wzgledu na swoj charakter i specjalne znaczenie.

8) legitvmacje stuzbowe.

2. Gloéwna ksiggowa Osrodka podpisuje pisma w sprawie przelewdw dochodow do Urzedu Gminy
Wiodawa wykonanych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Wiodawie.

3. Podczas nieobecnosci kierownika pracownik upowazniony do zastepstwa kierownika podpisuje:

1) pisma kierowane do organdw administracji rzadowej i samorzadowej,

2) inne pisma wynikajace z dziatalnosci osrodka.

4. Wojt Gminy na wniosek kierownika osrodka moze upowazni¢ inna osobe do wvdawania decyzji
administracyjnych.

5. Dokumenty ksiegowe, tj. rachunki, faktury, delegacje. listy wyplat pod wzgledem menytorycznym sa
sprawdzane i podpisywane przez pracownika odpowiedzialnego za powierzone zadanie
wyszezegolnione w zakresie czynnosci.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika, o ktorym mowa w ust. 53 z powodu urlopu. choroby lub
innych przyczyn dokumenty ksiggowe. tj. rachunki, faktury, delegacje. listy wyplat pod wzgledem
merytorycznym sa sprawdzane i podpisywane przez pracownika upowaznionego przez kierownika do
zastepstwa.

§ 21. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw ponosi kierownik i pracownicy
osrodka. zgodnie z zakresami obowiazkow.



Rozdzial 5

Wewnetrzna struktura organizacyjna Osrodka.

§ 22. W sklad osrodka wchodza:

1) stanowisko kierownika osrodka | etat
2) stanowisko gldéwnego ksiegowego | etat
3) stanowisko d/s realizacji swiadczen rodzinnych | etat
4)  stanowisko d/s realizacji funduszu alimentacyjnego | etat
5) stanowisko d/s kadr i plac 1 etat
6) stanowisko d/s administracyjno-organizacyinych | etat
7)  stanowisko starszego specjalisty pracy socjalnej | etat
8) stanowisko specjalisty pracy socjalne] | etat
9) stanowisko starszego pracownika socjalnego | etat
10) stanowisko sprzataczki |4 etatu

11) stanowiska opiekunow w ilosci uzaleznionej od potrzeb i mozliwosci finansowych osrodka.

§ 23. Do obowiazkow gldwnego ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie wspolnie z kierownikiem jednostki projektu budzetu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej. Sporzadzanie uktadu wykonawczego do budzetu i planu finansowego poszezegdlnych
rozdziatow,

2) prowadzenie biezacej analizy wykonania budzetu i wnioskowanie zmian w budzecie po uprzednie;
akceptacji projektu zmian przez Kierownika jednostki.

3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym faktur. rachunkdw. umow i list wyplat.

4) dokonywanie przelewdw.

5) wydawanie zaswiadczen.

6) prowadzenie ksiegowosci syvntetvcznej Osrodka.

7) prowadzenie ksiegowosci analits cznej Osrodka.

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu.

9) monitorowanie Centralnej Aplikacji Statystycznej. zglaszanie potrzeb w zakresie zbierania danych
oraz przekazywanie ich droga elektroniczna.

10) nadzorowanie i sprawdzanie sporzadzony ch list wyplat przyznanych swiadezen pomocy spotecznej.
swiadczen rodzinnych. zasitkow dla opiekuna. pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow,

I1) nadzorowanie spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych i zdrowotnveh pracownikéw i osob
korzystajacych z pomocy Osrodka.

12) nadzorowanie sporzadzanych list wyplat pracownikow Osrodka.

13) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

14) przestrzeganie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego. instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt.

15) archiwizacja akt ostatecznie zakonczonyvch.

16) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie,
17) przekazywanie informacji z zakresu dziatania stanowiska pracy.

18) wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych. nieobjetych zakresem czynnosci zleconych przez
przetozonego,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programu ..Asy stent osobisty osoby niepetnosprawnej™
—edycja 2022, a w szczegolnosci:

a) naliczanie wynagrodzen asystentow zatrudnionych na potrzeby programu, sporzadzanie list wyplat
wynagrodzen,

b) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowywanie zatrudnionych asystentow.

¢) przygotowywanie polecen przelewow w odniesieniu do wydatkow realizowanych w ramach
programu,

d) przygotowywanie zestawien do rozliczenia otrzymanych srodkow na realizacje zadania.



Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt | — 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ 1inansach publicznych
Glownej ksiegowej zostaly powierzone obowiazki i odpowiedzialnosé w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci srodkami pienieznymi.
2) wykonywania dyspozacji srodkami pienigzny mi.
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczach i finansowych z planem
finansowym.
4) dokonywania wstepnej Kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywania kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw donvczacych operacji
gospodarczych i finansowy ch.

Napodstawie art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci Glownej ksiegowej zostah
powierzone:

I') prowadzenie. na podstawie dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym.

2) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu akty wow i pasy o,
3) wyceneg aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

5) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidziane]
ustawa.

§ 24. Do obowiazkow starszego inspektora d/s realizacji swiadczen rodzinnych nalezy:

1) obstuga programu komputerowego ..Swiadczenia rodzinne” oraz prowadzenie ewidencji
analitycznej na poszczegolnych klientow Osrodka w zakresie rozliczen z tytulu obstugiwanych
swiadczen,

2) wprowadzanie do komputera danych osobowych 0séb i rodzin ubiegajacych sie o przyznanie
swiadczen rodzinnych. zasitkow dla opiekundw oraz jednorazowych Swiadczen z tytutu urodzenia sie
dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie 1 nicodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe
zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

3) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz
dodatkow do zasitku rodzinnego, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka, zasithu
pielegnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego. specjalnego zasitku opiekunczego. zasitku dla opickuna
i jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktorego zdiagnozowano ciezkic
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca zyciu. ktére powstah
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

4) ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych. zasitkow dla opiekundéw oraz jednorazowych swiadezen
z tvtulu urodzenia si¢ dziecka, u ktorego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalna chorobe zagrazajacg zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu.

5) prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow,

6) przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach.

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajacych uprawnienia do $wiadczen rodzinnych.
zasitkow dla opiekunow oraz jednorazowych swiadczen z tytulu urodzenia sie dziecka. u Ktorego
zdiagnozowano ci¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca 7zyciu.
ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

8) sporzadzanie list wyplat przyznanych Swiadczen rodzinnych. zasitkow dla opiekunow oraz
jednorazowych swiadczen z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe =zagrazajaca zyciu. Ktore powstah
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyplat $wiadczen rodzinnych. zasitkow dla
opiekunéw oraz jednorazowych swiadczen z tytutu urodzenia si¢ dziecka, u ktoérego zdiagnozowano
ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca zyciu. ktore powstah
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

10) sprawdzanie sporzadzonych list wyplat $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow oraz
jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia sie dziecka. u ktorego zdiagnozowano ciezkie



i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca zyciu. Kktére powstahy
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.
11) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji administracyjnych,
12) prowadzenie postepowan dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych. zasitkow dla
opiekunow oraz jednorazowych $wiadczen z tytutu urodzenia si¢ dziecka. u ktorego zdiagnozowano
ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca zyciu. ktore powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.
13) prowadzenie postepowan ustalajacych uprawnienia do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotne
z tytutu pobierania swiadczenia pielegnacyjnego lub specjalnego zasitku opiekunczego.
14) prowadzenie indywidualnych Kart rodzin w zakresie obstugiwanych swiadczen.
15) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowyvch w  zakresie obslugiwanvch $wiadczen
i przekazywanie ich droga elektroniczna.
16) dokonywanie analizy potrzeb w zakresie sSrodkéw finansowych na wyplate Swiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunéw oraz jednorazowsch swiadezen z tytulu urodzenia sie dziecka. u ktdrego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca zyciu.
ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.
17) wydawanie zaswiadczen w sprawach z zakresu swiadezen rodzinnych. zasitkéw dla opiekunow
oraz jednorazowych swiadczen z ntufu urodzenia sie dziecka. u ktorego zdiagnozowano ciezkie
i nieodwracalne uposledzenie albo niculeczalna chorobe zagrazajaca Zyciu. ktére powstah
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.
18) wspotpraca z samorzadem wojewddziwa w zwiazku ze stosowaniem przepisdw o koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznege w ramach Unii Europejskie].
19) uzgadnianie sald Kont syntetycznych i analineznyeh z ewidencjg analityczna w zakresie
obstugiwanych swiadczen.
20) przestrzeganie przepisow o ochronie dany ch osobowych,
21) przestrzeganie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej.
jednolitego rzeczowego wyKkazu akt.
22) archiwizacja akt ostatecznie zatatwiony ch.
23) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenie.
24) przekazywanie informacji z zakresu dzialania stanowiska pracy.
25) wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych. nieobjetych zakresem czynnosci zleconych przez
przetozonego,
§ 25. Do obowigzkdw inspektora d s realizacji funduszu alimentacyjnego nalezy:
1) obstuga programu komputerowego .Fundusz alimentacyjny™ oraz prowadzenie ewidencji
analitycznej na poszczegolnych Klientdw Osrodka w  zakresie rozliczen z tytulu funduszu
alimentacyjnego i zaliczki alimentacy jnej.
2) wydawanie i przyjmowanie wnioskow dotyczacych $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,
3) ustalanie uprawnienia do swiadezen z funduszu alimentacyjnego.
4) prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow,
5) przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji o przystugujacych swiadezeniach,
6) przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajacych uprawnienia do $wiadezeni z funduszu
alimentacyjnego,
7) sporzadzanie listy wyplat przyznanych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.,
8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji administracyjnych,
9) prowadzenie postgpowania dotyczacego nienaleznie pobranych $wiadczen,
10) wystgpowanie do komornika sadowego o wydanie stosownych za$wiadezen dotyczacyeh
bezskutecznosci egzekucji alimentow.
11) prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych, zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia
2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow :
a) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych u dluznikdw,
b) informowanie komornika sadowego oraz organu wilasciwego wierzyciela o dzialaniach podjetych
wobec

dtuznika alimentacyjnego oraz ich efektach,
¢) podejmowanie dziatan dotyczacych aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacy jnego.
d) przygotowywanie wnioskéw o sciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu  karnego.
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12) przehazywanie dluznikowi oraz organowi wlasciwemu diluznika intormacji o wysokosci
zobowiazan diuznika wobec Skarbu Panstwa z vrutu: .

a) wy placony ch osebie uprawnionej swiadezen z funduszu alimentacy jnego.

b1 zaliczek alimentacy jnych.

orswiadezen wyplacony ch na podstawie ustawy z dnia 18 lipca 1974 r. o funduszu alimentacy jny m.
L3 swiadezen wyplacony ch na podstawie ustawy z dnia 18 lipca 1974 1. o funduszu alimentacyjnym.
14y obsluga programu komputerowego ..OU POMOST™ oraz prowadzenie ewidencji analitycznej
na poszezegolnyeh Klientow Osrodka w zakresie rozliczen z tytulu zasilkow okresowych. zasithow
stalych. zasitkow celowych. zasitkow specjalnych, dozywiania, ustug opiekunczych oraz pobyvtu w
domach pomocy spolfecznej.

I5) wprowadzanie do komputera danych osobowych 0s6b i rodzin korzystajacych ze swiadezen pomocy
spotecznej. informacji o ich sytuacji zyciowej. zawodowej. materialnej, stwierdzonych potrzebach
i udzielonej pomocy.

16) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu pomocy spoteczne;,

17) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen z pomocy spoteczne;j.

18) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

19) wydawanie zaswiadczen w sprawach z zakresu pomocy spolecznej oraz w sprawach dotyczacych
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

20) sprawdzanie pod wzgledem merytoryeznym listy wyplat swiadczen z funduszu alimentacy jnego.
21) uzgadnianie sald kont syntetycznvch i analitycznych z ewidencja analityczna w zakresie
obstugiwanych Swiadczen,

22) swiadczenie pierwszej pomocy przedmedycznej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej we
Wiodawie,

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

24) obstuga oraz prowadzenie dokumentacji z zakresie dziatalnosci Gminnego Zespotu
Interdyscyplinarnego we Wiodawie. w tvim udziat w posiedzeniach jako protokolantka.

25) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego we Wiodaw ie.

26) sporzadzanie sprawozdan z pomocy spolecznej i przekazywanie ich droga elektroniczna.

27) obstuga programu komputerowego ..Dodatki mieszkaniowe™ wraz z modufem ..Dodatki
energetyczne” oraz prowadzenie ewidencji analitycznej na poszczegdlnych klientow Osrodka w
zakresie rozliczen z tytuhu dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego,

28) prowadzenie postgpowan w zakresie przyznania dodatku energetycznego i mieszkaniowego.

29) sporzadzanie listy wyplat przyznanych dodatkéw energetycznych i mieszkaniowych.

30) przestrzeganie przepisoéw o ochronie danych osobowych.

31) przestrzeganie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego. instrukeji kancelar jne.
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

32) archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych,

33) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.
34) przekazywanie informacji z zakresu dziatania stanowiska pracy.

35) wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych. nieobjetych zakresem czynnosci zleconych przez
przetozonego.

§ 26. Do spraw inspektora d/s administracyjno-organizacyjnych nalezy:

1) realizowanie Gminnego Programu Profilaktvki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowsch we
Wiodawie.

2) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych we Wlodawie,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji finansowych w zakresie obstugi Gminnej Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

4) prowadzenie skladnicy akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie.

5) aktualizacja instrukcji kancelaryjnej. jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania akt w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie.

6) prowadzenie ewidencji pieczeci.

7) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;



we Wlodawie.

8) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za srodki trwale i pozostale srodki trwale w uzytkowaniu,
w tym:

a) prowadzenie nadzoru nad wiasciwa eksploatacja i ochrong sktadnikow majatku osrodka i
zabezpieczenie go przed kradziezg i zniszczeniem.

b) zglaszanie kierownikowi osrodka potrzeby wykonania prac niezbednych do usuniecia zagrozen oraz
do zabezpieczenia majatku,

9) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej,

10) kompletowanie wnioskdéw emerytalno-rentowych.

11) prowadzenie biblioteczki Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodaw e,

12) przygotowanie korespondencji do wystania.

13) sprawowanie obstugi administracyjno-gospodarczej. w tym planowanic i realizacja zakupdow
zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie osrodka (materiaty biurowe i kancelaryjne).

14) archiwizacja akt ostatecznie zalatwionych.

15) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji finansowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej we Wiodawie w zakresie zakupu materiatow. ustug i prenumeraty oraz zlecenia wyplat
dokonywanych na podstawie decyzji administracyjnych i zawartych umow,

16) wystawianie faktur sprzedazy ustug opiekunczych i odplatnosci za pobyt w domu pomocy
spotecznej oraz generowanie deklaracji VAT i jednolitego pliku kontrolnego oraz przekazyanie do
Urzedu Gminy we Wiodawie,

17) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za $rodki trwale i pozostale srodki trwale w uzytkowaniu,
W tym:

a) prowadzenie nadzoru nad wlasciwa eksploatacja i ochrona skladnikéw majatku osrodka i
zabezpieczenie go przed kradzieza i zniszczeniem,

b) zglaszanie kierownikowi osrodka potrzeby wykonania prac niezbednych do usuniecia zagrozen oraz
zabezpieczenia majatku.

18) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spoleczne;j,

19) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny i pieczy zastepczej na
terenie Gminy Wiodawa.

20) sporzadzanie planu potrzeb w zakresie wykonywania prac spolecznie uzytecznych na terenie gminy
na podstawie rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 21.12.2017 r. w sprawie
organizowania prac spotecznie uzytecznych (Dz. U. z 2017 r.. poz. 2447),

21) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwiazanej z zadaniem dotyczacym prac spolecznie
uzytecznych,

22) opracowywanie lokalnych programéw ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia
mieszkancom Gminy Wiodawa.

23) sporzadzanie sprawozdan z realizacji strategii rozwiazywanie problemdw spolecznych oraz
lokalnych programéw,

24) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

25) przestrzeganie przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej.
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt.

26) przekazywanie informacji z zakresu dziatania stanowiska.

27) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenie,
28) wykonywanie w uzasadnionych przypadkach czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci, zleconych przez przetozonego.

§ 27. Do zadan starszego specjalisty pracy socjalnej. specjalisty pracy socjalnej oraz starszego
pracownika socjalnego w rejonie nalezy:

1) wykonywanie obowiazkow pracownika socjalnego w poszczegdlnych miejscowosciach.

2) praca socjalna, w tym nalezyte dokumentowanie prowadzonej pracy socjalnej,

3) zawieranie i realizowanie kontraktéw socjalnych.

4) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

5) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom.
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyna trudnej



sytuacji zy ciowej: shuteczne postugivwanie sie przepisami prava w realizacji tneh zadan.
6) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa donvczacego
mozliwosci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez wlascive insntucje panstwowe.

s
samorzadowe 1 organizacie pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

“ 1 udzielanie pomocy zeodnie 2z zasadami envki zawodowej,

81 pobudzanie spolecznej aknvwnosci i inspirowanie dzialan samopomocowsch w zaspokajaniu
niezbedny ch potrzeb 7y ciowych 0sdb. rodzin. grup i srodowisk spoleczny ch,

9) wspalpraca i wspdldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii
i shuthow negaty wnych zjawisk spotecznych. lagodzenie skutkow ubodstwa.

10) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna syvtuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji swiadczacyeh ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin.
11) wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
I lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zy cia.

[2) przygotowyvwanie dokumentacji dotyczacej odwotan.

15) udzial w realizacji programu prac spolecznie-uzytecznych, poprzez kwalifikacje osob
korzystajacych z pomocy spotecznej do udziatu w programie.

I4)  prowadzenie postepowania, w tym przeprowadzanie wywiadéw  srodowishowych.
potwierdzajacego prawo do swiadczen opieki zdrowotnej na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia
2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

15) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych. wynikajacych z innych ustaw, na zlecenie
podmiotow do tego uprawnionych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

16) wspotpraca z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym we Wlodawie lub grupa robocza. o ktorny ch
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, lub innymi
podmiotami. ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej., w tym wspolpraca z asystentem rodziny. polegajaca na podejmowaniu dziatan
zmierzajacych do przywrocenia rodzinie zdolnosci do  wypelniania funkcji  opiekunczo-
wychowawczych.

18) archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych.

19) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenic.
20) przekazywanie informacji z zakresu dzialania stanowiska,

21) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

22) przestrzeganie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelarvine].
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

23) wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci zlecanyvch przez
przetozonego.

§ 28. Do zadan inspektora d/s kadr i ptac nalezy:

1) obstuga programu komputerowego "Stypendia szkolne" oraz prowadzenie ewidencji anality cznej na
poszczegdlnych klientdéw Osrodka w zakresie rozliczen z tytutu udzielonej pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniow,

2) wprowadzanie do komputera danych osobowych 0séb i rodzin ubiegajacych sie o przy znanie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,

3) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniow.

4) przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji o przyslugujacych swiadezeniach.

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajacych uprawnienie do $wiadczenia w zakresie
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidw.

6) sporzadzanie list wyplat przyznanego swiadczenia w zakresie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow,

7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list wyplat $wiadczenia w zakresie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow,

8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie realizacji zadania z zakresu pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,



9) przesylanie droga elektroniczng sprawozdaii dotyczacych realizacji zadania z zakresu pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidw.

10) dokonywanie analizy potrzeb w zakresie srodkow finansowych do realizacji swiadezen w zakresie
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

12) wspotpraca z samorzadem wojewddztwa w zwiazku ze stosowaniem przepisow koordynacji
systemu zabezpieczenia spolecznego w ramach Unii Europejskiej w sprawach dotyczaeych swiadezenia
wychowawczego,

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwolan administracyjnych w sprawach swiadczen z
zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

14) prowadzenie postepowan dotyczacych nienaleznie pobranych swiadezen wychowawezych oraz
$wiadczen z zakresu pomocy materialne]j o charakterze socjalnym dla uczniow.

15) uzgadnianie sald kont syntetycznich i analitveznych z ewidencja analityezng w zakresie
obstugiwanych swiadczen.

16) prowadzenie obstugi kadrowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wlodawie, w tym
dokumentacji czasu pracy oraz kart urlopu, wypisywanie Kart pracy opiekunom i rozliczanie z
wydawanych Kart pracy. naliczanie odplatnosci za ustugi opiekuncze, wydawanie swiadectw pracy.

17) sprawowanie obstugi administracyjno-gospodarczej, w tym planowanie i realizacja zakupow
zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie osrodka (materialy biurowe i kancelaryjne).

18) dokonywanie kontroli mervtorycznej operacji finansowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej we Wlodawie w zakresie zakupu materiatow. ustug i prenumeraty oraz zlecenia wyplat
dokonywanych na podstawie decyzji administracyjnych i zawartsch umoéw. z wyjatkiem operacji
finansowych dotyczacych Gminnej Komisji Rozwiazy wania Problemow Alkoholowych.

19) wystawianie faktur sprzedazy ustug opiekunczych i odplatnosci za pobyt w domu pomocy
spofecznej oraz generowanie deklaracji VAT i jednolitego pliku kontrolnego oraz przekazywanie do
Urzedu Gminy we Wiodawie.

20) sporzadzanie list placy pracownikow osrodka.

21) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow.

22) dokonywanie przelewdw w sytuacji nicobecnosci Glownej Ksiggowej Osrodka.

23) prowadzenie spraw dotvczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow 1 osob
korzystajacych z pomocy Osrodka:

a) zglaszanie do ubezpieczenia i wirejestrowanie z ubezpieczenia.

b) sporzadzanie dla ZUS raportéw imiennych 0sdb objety ch ubezpieczeniem zbiorczej deklaracji DRA,
¢) sporzadzanie raportow dla osob objets ch ubezpieczeniem spotecznym.

d) wystawianie PIT-ow pracownikom i do Urzedu Skarbowego.

24) sporzadzanie sprawozdan z wy konania zatrudnienia. plac i srodkow trwahy ch.

25) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzen w tym zakresie.

26) ochrona danych osobowych. ktora polega na zabezpieczeniu ich przed udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, prowadzona zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz z innymi
obowiazujacymi przepisami.

27) prowadzenie strony internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wlodawie oraz
Biuletynu Informacji Publiczne;.

28) doradztwo sprzetowe i programowe oraz szkolenie pracownikow Osrodka w zakresie wlasciwego
uzytkowania sprzetu,

29) proste konserwacje systemow komputerowych oraz usuwanie powstalych awarii sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

30) neutralizowanie problemoéw zgtoszonych przez pracownikow Osrodka, zwigzanych z poprawnym
dziataniem komputerow,

31) dbanie o aktualnos¢ wersji programéw zainstalowanych na komputerach.

32) konfigurowanie i instalowanie programow komputerowych, w tym konfiguracja Internetu i sieci
LAN, WI-FI,

33) regularne tworzenie kopi zapasowych zasobéw danych osobowych oraz programow stuzacych do
ich przetwarzania oraz okresowe sprawdzanie poprawnosci wykonania kopii zapasowych.

34) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.
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jednolitego rzeczowezo wykazu akt.

36) archiwizacja akt ostatecznie zalatwionych.

37) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenie.
28) przekazywanie informacji z zakresu dziatania stanowiska pracy.

39) wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowyeh. nieobjetych zakresem czynnosei zlecanych przez
przelozonego.

8 29. Do obowiazkow opiekuna nalezy w zaleznosci od potrzeb:

I) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych oséb wymagajacych opieki, a w szczegdlnoscei:
a) utrzy manie w czystosci i porzadku pomieszezen, w ktorych znajduje sie osoba,

b) zakupywanie artykutow spozywezych, Srodkéw czystosciowych, czasopism i innych niezbednych
artvkutow.

) przy gotowywanie positkow z uwzglednieniem zaleconej przez lekarza diety,

d) pomaganie choremu przy spozywaniu positkow badz karmienie chorego,

¢) pranie bielizny osobistej i poscielowe;j.

f) utrzymanie w czystosci sprzetu uzywanego przy swiadczeniu ushug,

2) zapewnienie podstawowej opieki higienicznej. a zwlaszcza:

a) przestanie tozka.

b) zmiane bielizny poscielowej. jezeli zachodzi potrzeba takze osobiste;.

¢) pomoc choremu w umyciu si¢ i utozeniu tézka.

d) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen.

3) wykonywanie zalecanej przez lekarza pielegnacji. w tym:

a) mierzenie temperatury.

b) podawanie lekow.

<) stosowanie okfadow. kompresow.

4) zapewnienie kontaktéw z otoczeniem.

8 50. Do obowiazkow sprzataczki nalezy:

I) utrzyvmywanie w czystosci i porzadku pomieszczen biurowych zajmowanych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej we Wlodawie poprzez czynnosci codzienne, tj. zamiatanie podldg. zmywanie
podtog na mokro. wycieranie kurzu z parapetow, potek, szafek, mebli, urzadzen biurowych i
wyposazenia. oproznianie koszy na smieci, usuwanie pajeczyn z sufitow, scian i sprzetu znajdujacego
sie w pomieszczeniach. dbanie o pomieszczenia sanitarne: mycie i dezynfekcja sedesu. mycie |
dezynfekcja umywalek. podtdg i $cian. zamknigcie okien i drzwi w pomieszczeniach Gminnego
Osrodka Pomocy Spotfecznej we Wiodawie oraz sprzatanie okresowe poprzez wykonywanie ¢zy nnosci
tj. mycie okien (wewnatrz i/lub na zewnatrz w zaleznosci od potrzeb i pory roku) oraz zamiatanie i
zmywanie na mokro korvtarzy 1 klatek schodowych w budynku Przychodni (w zaleznosci od potrzeb).
2) roznoszenie korespondencji na terenie miasta Wlodawy, dostarczanie korespondencji na poczte.

§ 31. Szczegotowe zakresy zadan pracownikow osrodka okreslaja zakresy czynnosci opracowane przez
kierownika osrodka dla kazdego stanowiska pracy oddzielnie.

§ 32. 1. Osrodek realizuje zadania z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepeze]. zgodnie
7 ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

1o

. Kierownik Osrodka zatrudnia asystenta rodziny, ktorego praca wykonywana jest w ramach stosunku
pracy w systemie zadaniowego czasu pracy albo umowy o swiadczenie ustug. do ktorej zgodnie z ustawa
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia.

3. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspotpracy z cztonkami i w Konsultacji z
pracownikiem socjalnym.

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



3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zveiowej. w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych.

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych.

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawezych z dzie¢mi.

7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin.

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu. podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow. majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychologicznych.

I1) udzielanie wsparcia dzieciom. w szczegdInosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych.
12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy irodzin
wZa zyciem”,

15) prowadzenie dokumentacji doty czacej pracy z rodzina.

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny. nie rzadziej niz co pot roku i przekazywanie te]
oceny Osrodkowi.

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina.

18) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach

19) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, w lasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dzialaniach na rzecz dziecka
i rodziny.

20) wspolpraca z zespotem interdy seyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy
zdnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie. lub innymi podmiotami. ktorych pomoc
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 33. Przy znakowaniu spraw osrodek uzywa symbolu GOPS.
§ 34. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 35. Regulamin wchodzi w 2y cie z dniem zatwierdzenia.

Regulamin opracowata:

Anna Wegiera - Walasek



