ZARZADZENIE Nr 7/2021
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Gubin w Gubinie

z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej

Gminy Gubin w Gubinie.

Na podstawie § 11 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Gubin w Gubinie
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XXI11/87/2012 Rady Gminy z dnia 27 kwietnia 2012r.
r. w sprawie nadania Statutu Osrodkowi Pomocy Spotecznej Gminy Gubin w Gubinie

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam: ,,Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Gubin

w Gubinie” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Kazdy pracownik jest obowigzany zapoznac si¢ z trescig zatacznika nr 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2013 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Gubin w

Gubinie z dnia 2 wrzes$nia 2013r.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Gubin w Gubinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY
GUBIN W GUBINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Gubin w
Gubinie,

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Gubin w Gubinie,

3) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Gubin w
Gubinie uchwalony przez Rad¢ Gminy Gubin,

4) Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Gubin w Gubinie,

5) Pracownikach- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Osrodku Pomocy

Spotecznej Gminy Gubin w Gubinie.

§ 2. Regulamin okresla:

1) zasady funkcjonowania i zadania Os$rodka,

2) organizacje wewnetrzng Osrodka,

3) zakres dziatania Kierownika O$rodka i poszczegdlnych stanowisk,
4) podpisywanie korespondencji i decyzji,

5) podstawowe obowigzki pracownikow,

6) postanowienia koncowe.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZADANIA OSRODKA
§ 3. Osrodek dziata na podstawie:



1) uchwaty Nr XI1/48/90 Rady Gminy Gubin z dnia 28 marca 1990 roku w sprawie
utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Gubin,
2) statutu Os$rodka nadanego przez Rad¢ Gminy Gubin,

3) przepisow powszechnie obowigzujacych i niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng dzialajaca jako wyodrebniona
jednostka budzetowa Gminy Gubin.

2. Terenem dziatania O$rodka jest Gmina Gubin. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Gubinie
przy ul. Obroncéw Pokoju 20.

3. Kierownika Os$rodka zatrudnia i zwalnia Wjt.

4. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik. Kierownik kieruje Osrodkiem
poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism ogdlnych, polecen stuzbowych, decyzji oraz
innych o podobnym charakterze.

5. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Os$rodka.
6. O$rodek jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy dla pracownikow
pozostajacych w stosunku pracy z Osrodkiem.

7. Kierownik jest administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE- dalej jako ,,rozporzadzenie
RODO” oraz przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

§ 5. Osrodek realizuje zadania okre$lone ustawa o pomocy spotecznej oraz innymi ustawami
w tym zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej zgodnie z
ustaleniami przekazanymi przez Wojewode Lubuskiego i ustaleniami Wojta oraz na
podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Rad¢ Gminy Gubin i Wojta

Gminy Gubin.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA OSRODKA
§ 6. Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za

wykonanie powierzonych zadan.



§ 7. W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) stanowisko kierownika,

2) stanowisko glownego ksiegowego,

3) dziat finansowo- ksiggowo - kadrowy,

4) dzial pomocy srodowiskoweyj,

5) stanowisko asystenta rodziny,

6) Zespot Interdyscyplinarny,

7) dzial §wiadczen rodzinnych, w tym: dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych, Karty Duzej Rodziny, programu ,Czyste Powietrze” $wiadczen
wynikajacych z ustawy wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

8) stanowisko pracy do spraw postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych i obstugi
funduszu alimentacyjnego;

9) stanowisko do obstugi swiadczen wychowawczych i stypendium szkolnego.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 8. Do zakresu dziatania Kierownika O$rodka nalezy w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisow
prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

2) sprawowanie ogolnego kierownictwa Osrodka oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
dziatalnos$¢ Osrodka,

3) organizowanie pracy Osrodka w zwigzku z powierzonymi zadaniami,

4) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka,

5) wydawanie zarzadzen i regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Osrodka,

6) sktadanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,

7) rozpatrywanie wnioskow, skarg, oraz innych postulatéw od mieszkancow gminy,

8) zaciaganie zobowigzan do wysokosci srodkoéw pieni¢znych budzetowych ujetych w planie
finansowym Osrodka,

9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien,

10) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finansé6w publicznych,



11) opracowywanie projektu budzetu gminy, planu finansowego i harmonogramu wydatkow
w zakresie realizowanych zadan,
12) w czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki pelni wyznaczony na piSmie pracownik

Osrodka.

§ 9. Zakres dziatania na stanowisku Glownego Ksiegowego obejmuje:

1) planowanie, organizowanie i wykonywanie obstugi finansowej srodkow pienieznych
ujetych w planie finansowym Os$rodka,

2) organizacja i prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i1 wydatkow Osrodka,

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu Osrodka i analiz

w trybie i1 na zasadach okreslonych przez Urzad Wojewodzki oraz Skarbnika Gminy,

5) dekretowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych Osrodka,

6) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
dokonywanie sptaty zobowigzan, w tym windykacja dlugdw nienaleznie pobranych
Swiadczen,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
rozliczen finansowych, a takze kontroli dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
8) przestrzeganie i stosowanie przepisow ustawy o rachunkowosci, w tym organizowanie i
nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji majatku Osrodka,

9) sprawdzanie w systemie zarzadzania budzetem zgodnosci wprowadzonych przez
merytorycznych pracownikow danych dotyczacych dochodow oraz wydatkow, a takze
wprowadzanie pozostatych danych niebedacych w zakresie kompetencji innych,

10) wspotpraca z Gming w zakresie rozliczen podatku od towaréw i ustug,

11) uzgadnianie danych do deklaracji rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Funduszem Pracy i Urzedem Skarbowym,

12) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow Osrodka oraz list wyptat do umow
zlecenia,

13) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

14) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i wypltatg wynagrodzen

1 zasitkow,

15) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz

sporzadzanie rocznych rozliczen podatku na formularzach PIT,



16) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego w ZUS pracownikoéw i 0so6b wykonujacych
prace na podstawie umowy zlecenia i o dzieto, jezeli podlegaja obowigzkowemu
ubezpieczeniu spotecznemu i ich wyrejestrowywanie,

17) prowadzenie ksigzki inwentarzowej dla sSrodkow trwatych,

18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§10.  Zakres  dzialania na  stanowisku do spraw  finansowo-ksi¢gowo-
kadrowych obejmuije:

1) $wiadczenie pomocy administracyjnej gtownemu ksiegowemu,

2) pomoc w formalno — rachunkowej kontroli dokumentéw ksiegowych,

3) przygotowywanie dowodow i kwalifikowanie ich do ujecia w ksiegach operacji
gospodarczych,

4) biezgca ewidencja operacji budzetowych,

5) wprowadzanie danych do elektronicznego systemu ksiegowego,

6) przygotowywanie we wspotpracy z gtdwnym ksiegowym projektow regulacji
wewnetrznych w zakresie gospodarowania majatkiem, prowadzenia gospodarki finansowej
oraz kontroli zarzadczej,

7) przygotowywanie projektow sprawozdan finansowych z otrzymanych dotacji,

8) realizacja dyspozycji przelewow zatwierdzonych przez upowaznione osoby,

9) prowadzenie kasy Osrodka, w tym m. in.:

a) pobieranie gotowki z banku obstugujacego Osrodek,

b) dokonywanie wyptat w oparciu o zatwierdzone dokumenty,

C) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

d) zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pieni¢znych w kasie i podczas transportu,

e) sporzadzanie raportow kasowych,

10) prowadzenie akt osobowych pracownikow i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy oraz prowadzeniem rekrutacji na stanowiska,

11) sporzadzanie planéw urlopow wypoczynkowych i ewidencjonowanie wykorzystywania
urlopéw i innych nieobecnos$ci pracownikow,

12) przygotowywanie wnioskow dla pracownikéw przechodzacych na rente lub emeryture na
ich zadanie,

13) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,



14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym,

15) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze prowadzenie dokumentacji w tych sprawach,

16) kierowanie pracownikdéw na szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie bhp,

17) kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie,

18) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu badan lekarskich pracownikow,

19) obstuga administracyjna zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkow pracodawcy w zakresie
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

21) wdrozenie oraz prowadzenie zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi
22) prowadzeniem spraw zwigzanych z zamoéwieniami na rzecz O$rodka zgodnie z
obowigzujacymi regulacjami prawnymi w zakresie zaméwien publicznych,

23) prowadzenie archiwum zaktadowego, tj.:

a) przyjmowanie dokumentacji aktowej przygotowanej przez pracownikow zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i sktadowanie jej w pomieszczeniach przeznaczonych na archiwum,
b) prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwizowanej tj.

- spiséw protokotéw zdawczo-odbiorczych,

- dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania,

- dokumentacji archiwalnej przeznaczonej do przekazania do Archiwum Panstwowego,

- kart udostepnien dokumentacji,

c) porzadkowanie zalegajacej, nieuporzadkowanej dokumentacji aktowej w archiwum
zaktadowym,

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

e) przekazywanie materiatdow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

f) prawidlowe zabezpieczenie akt w archiwum zaktadowym,

g) wypozyczanie akt do wgladu,

24) opracowanie instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Osrodka
oraz przygotowywanie projektéw zmian,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem wykonania stempli i pieczeci, a w

szczegblnosci:



a) zlecanie wykonania pieczeci | stempli wg uzgodnionego wzoru,

b) prowadzenie rejestru odciskow pieczeci,

C) rozliczanie faktur za wykonanie pieczeci, likwidacja pieczeci zwrdconych przez
pracownikow,

26) przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan,

27) wykonywanie czynnosci administracyjno-kancelaryjnych zgodnie z instrukcja
kancelaryjng obowigzujaca w Osrodku, tj.:

a) ewidencjowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,

b) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i warto§ciowych,

C) rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencji na no$niku papierowym
i elektronicznym oraz przekazywanie jej kierownikowi Osrodka,

d) rozdziat korespondencji pomiedzy pracownikow Osrodka zgodnie z dyspozycja
kierownika Osrodka,

e) obstuga poczty elektronicznej,

28) rejestrowanie korespondencji przesytek poleconych w ksigzce nadawczej,

29) przygotowywanie i przekazywanie zestawien przesytek do dorgczenia adresatom,

30) odbidr awizowanych przesylek listowych od dorgczyciela i wydawanie ich adresatom.

§ 11. Zakres dziatania na stanowisku pracownika socjalnego do spraw s$wiadczen z
pomocy spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej obejmuje:

1) analizg i oceng zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spotecznej,
2) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie zadan wtasnych i zleconych gminie,
dotyczacych pomocy spotecznej, objetych zakresem obowigzkow,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

4) prowadzenie spraw w zakresie zadan wtasnych i zleconych gminy dotyczacych:

a) udzielenia schronienia, positku oraz niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym,

b) przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych,

C) przyznawania i wyplacania zasitkow celowych, zasitkow celowych na pokrycie wydatkoéw
powstalych w wyniku zdarzenia losowego oraz specjalnych zasitkéw celowych,

5) przyznawania i wyplacania zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na $wiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwosci
uzyskania $wiadczen na podstawie przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym

Funduszu Zdrowia,



6) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

7) optacania skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg, ktora rezygnuje
z zatrudnienia w zwigzku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dhugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspolnie niezamieszkujgcymi matka,
ojcem lub rodzenstwem,

8) praca socjalna,

9)organizowania i $wiadczenia ushug opiekunczych w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami
psychicznymi,

10) prowadzenie i zapewnienie miejsc w placoéwkach opiekunczo- wychowawczych wsparcia
dziennego lub mieszkaniach chronionych,

11) tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina,

12) dozywiania dzieci,

13) sprawienia pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

14) przygotowywania decyzji i dokumentow dotyczacych kierowania do domu pomocy
spotecznej i ponoszenia odptatnosci za pobyt mieszkanca gminy w tym domu,

15) pomocy osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z
zaktadu karnego,

16) podejmowania innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenia i realizacji programow ostonowych,

17) zglaszania do ZUS do ubezpieczenia zdrowotnego 0sob pobierajacych zasitki stale,
18) optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych osob,

19) przygotowywania decyzji i dokumentéw dotyczacych potwierdzania prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

20) przygotowywania decyzji i dokumentow dotyczacych zasitkow statych i zasitkow
okresowych,

21) prowadzenie spraw dotyczacych zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej z
zakresu wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

22) przygotowywanie list wyptat §wiadczen w formie gotowkowej, przelewoéw na rachunek
bankowy ora z przekazow pieni¢znych i przedktadanie Kierownikowi Os$rodka do
zatwierdzenia,

23) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i rejestrow zgodnie z instrukcja



kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt obowigzujacych w Osrodku,

24) wspotpracg w zakresie prowadzonych spraw z pracownikami Osrodka, organizacjami,
instytucjami i innymi jednostkami dziatajagcymi w zakresie pomocy spotecznej,

25) sporzadzanie sprawozdawczo$ci, przekazywanie jej wojewodzie oraz organom gminy, w
tym réwniez w formie dokumentu elektronicznego z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego,

26) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezacej

i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
wydatkowanie $rodkow,

27) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu
wydatkow W zakresie zadan powierzonych do realizacji i przedktadanie danych
Kierownikowi Osrodka,

28) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepisOw o
postegpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan,

29) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan,

30) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa
dotyczacego mozliwo$ci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy,

31) pobudzanie spotecznej aktywnosci i1 inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych, w
tym zawieranie kontraktow socjalnych,

32) wspotprace i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow
ubostwa,

33) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $§wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich

0sob i rodzin,



34) wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

35) prowadzenie podrecznego magazynu materialow biurowych oraz ponoszenie materialnej
odpowiedzialnosci z tego tytutu,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem rodziny i piecza zastgpcza wynikajacych z
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

37) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

38) obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego w Gminie Gubin,

39) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstugg interesantow.

§ 12. Zakres dziatania na stanowisku asystenta rodziny oraz wspierania rodziny i
systemu pieczy zastepczej obejmuje:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowywanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) prowadzenie pracy z rodzing za jej zgoda i z jej aktywnym udziatem, motywujac rodzing
do aktywnego wspotdzialania w realizacji planu pracy,

4) wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym w zakresie:
a) prawidtowego wychowania i opieki nad dzie¢mi,

b) dbania o zdrowie,

C) gospodarowania budzetem domowym,

d) wykonywania prac na rzecz domu oraz podziatu obowigzkow pomigdzy cztonkoéw rodziny,
e) usamodzielnienia si¢ oraz dbatosci o edukacj¢ i rozwdj dzieci,

f) propagowanie wzorcow prawidtowego funkcjonowania spotecznego,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

6) stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka,

7) sporzadzanie okresowej sprawozdawczo$ci z zakresu powierzonych zadan,

8) sporzadzanie na wniosek sagdu Opinii o rodzinie i jej cztonkach,

9) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi

organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w



dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,
10) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

11) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow.

§ 13. Zakres dziatania na stanowisku do spraw $wiadczen rodzinnych, stanowisku do
spraw dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, Swiadczen z realizacji
ustawy ,,Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny, wydawania zaswiadczen do programu
»Czyste Powietrze” obejmuje:

1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
opiekunczych, specjalnych zasitkow dla opiekuna, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
si¢ dziecka oraz §wiadczenia rodzicielskiego,

2) wprowadzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcow do programéw komputerowych,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz sporzadzanie i wydawanie decyzji
zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,

4) zglaszanie do ZUS do ubezpieczen emerytalnego, rentowego i zdrowotnego osob
pobierajacych §wiadczenia,

5) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o §wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych osob,

6) prowadzenie postgpowan o zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen,

7) wspotdziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie realizacji wplat nienaleznie pobranych
Swiadczen,

8) przygotowywanie spraw do postgpowania egzekucyjnego w trybie przepisoOw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) przygotowywanie list wyptat Swiadczen w formie gotowkowej, przelewoéw na rachunek
bankowy oraz przekazow pienigznych i przedktadanie Kierownikowi Osrodka do
zatwierdzenia,

10) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykorzystania dotacji w zakresie
wyptaconych $wiadczen oraz kosztow ich obstugi i przekazywanie do Wojewody w wersji
elektronicznej,

11) opracowywanie informacji i analiz z zakresu realizowanych zadan, wynikajacych z
odrebnych przepisow,

12) proponowanie i przedktadanie kierownikowi propozycji dotyczacych zmian w budzecie,



w planie finansowym oraz w harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w
zakresie realizowanych zadan,

13) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezacej

i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
wydatkowanie $rodkow,

14) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu
wydatkow w zakresie zadan powierzonych do realizacji i przedktadanie danych
Kierownikowi Osrodka,

15) realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

16) przygotowywanie materiatow do serwisu internetowego W zakresie dziatania stanowiska
pracy;

17) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finansoéw publicznych,

18) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow,

19) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego 1 dodatku
energetycznego,

20) prowadzenie rejestrow dotyczacych przyznanych $wiadczen i komputerowej bazy danych,
21) proponowanie i przedktadanie Kierownikowi propozycji dotyczacych zmian w budzecie,
w planie finansowym oraz w harmonogramie wydatkow w trakcie roku budzetowego w
zakresie realizowanych zadan,

22) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezacej
1 okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
wydatkowanie $srodkow,

23) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu
wydatkow w zakresie zadan powierzonych do realizaciji,

24) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepisOw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie realizowanych zadan,

25) wydawanie zaswiadczen dotyczacych programu ,,Czyste Powietrze”,

26) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

27) dbato$¢ o kompletng i kulturalng obstugg interesantow,

§ 14. Zakres dziatania na stanowisku do spraw funduszu alimentacyjnego obejmuje:
1) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) kompletowanie i weryfikacja dokumentéw uprawniajacych do §wiadczen,



3) ustalanie uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz sporzadzanie decyzji w zakresie
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawg o pomocy 0sobom uprawnionym do
alimentow,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz
sporzadzanie decyzji zgodnie z ustawg o pomocy 0sobom uprawnionym do alimentow,

6) przygotowywanie list wyptat Swiadczen w formie gotowkowej, przelewow na rachunek
bankowy oraz przekazéw pienigznych 1 przedktadanie Kierownikowi Osrodka do
zatwierdzenia,

7) prowadzenie ewidencji dtuznikoéw alimentacyjnych,

8) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, przewidzianych w przepisach,
W tym przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen
majatkowych od dhuznikéw,

9) zobowigzywanie dtuznikow do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny badz poszukujacy
pracy,

10) sktadanie wnioskow o §ciganie za przestepstwo uchylania si¢ od obowiazku opieki,

11) wystepowanie z wnioskiem do Starosty 0 zatrzymanie prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego,

12) wspotpraca z urzedem pracy w celu aktywizacji zawodowej lub kierowania dtuznikow do
robot publicznych lub prac organizowanych na za zasadach roboét publicznych,

13) wspotpraca z komornikami sgdowymi w zakresie postepowania wobec dtuznikow, a
zwlaszcza przekazywanie komornikom informacji majacych wpltyw na skutecznosé
prowadzonej egzekucji w szczegolnosci zawartych w wywiadach alimentacyjnych i
o$wiadczeniach majatkowych dtuznikow,

14) wytaczanie powodztwa w sprawach o roszczenia alimentacyjne,

15) wspolpraca z organami whasciwymi dhuznikow w rozumieniu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentoéw, w tym wnioskowanie o podjecie dziatan wobec dtuznikéw oraz
przekazywanie informacji w granicach przewidzianych w tej ustawie,

16) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie pozyskiwania informacji o
dhuznikach alimentacyjnych,

17) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego w razie powstania zaleglosci za okres dtuzszy

niz 6 miesiecy,



18) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziataniami wobec dtuznikow,

19) obstuga systemu informatycznego dotyczacego swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
20) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykorzystania dotacji w zakresie
wyptaconych §wiadczen oraz kosztow ich obstugi i przekazywanie do Wojewody w wersji
elektronicznej,

21) opracowywanie informacji i analiz z zakresu realizowanych zadan wynikajacych z
odrebnych przepisow,

22) proponowanie i przedktadanie Kierownikowi Osrodka propozycji dotyczacych zmian w
budzecie, w planie finansowym oraz w harmonogramie wydatkow w trakcie roku
budzetowego w zakresie realizowanych zadan,

23) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan, dokonywanie biezacej

i okresowej analizy wykonania tego planu oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
wydatkowanie $rodkow,

24) przygotowywanie spraw do postgpowania egzekucyjnego w trybie przepiséw 0
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

25) realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

26) przygotowywanie materialow do serwisu internetowego w zakresie dziatania stanowiska
pracy,

27) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finansow publicznych,

28) dbatos¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow.

§ 15. Zakres dziatania na stanowisku do spraw $Swiadczenia wychowawczego 500+ oraz w
sprawach pomocy materialnej dla uczniow o charakterze socjalnym obejmuje:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz korekt wnioskow 0 ustalenie prawa do
swiadczenia wychowawczego 500+ oraz w sprawach pomocy materialnej dla uczniéw o
charakterze socjalnym,

2) wprowadzanie danych do programu komputerowego,

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego z zakresu powierzonych spraw oraz
sporzadzanie decyzji administracyjnych,

4) prowadzenie postepowan o zwrot nienaleznie pobranych swiadczen,

5) wspotdziatanie z Glownym Ksiegowym w zakresie realizacji wptat nienaleznie pobranych
Swiadczen,

6) przygotowywanie spraw do postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw o



postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) przygotowywanie list wyptat §wiadczen w formie gotéwkowej, przelewow na rachunek
bankowy oraz przekazoéw pieni¢znych,

8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizowanych zadan,

9) opracowywanie informacji oraz analiz z zakresu realizowanych zadan,

10) przygotowywanie propozycji projektu budzetu, planu finansowego i harmonogramu
wydatkow w zakresie powierzonych zadan,

11) realizowanie planu finansowego w zakresie powierzonych zadan oraz dokonywanie
biezacej | okresowej analizy tego planu,

12) proponowanie i przedktadanie Kierownikowi Osrodka propozycji zmian w budzecie,
planie finansowym oraz harmonogramie wydatkéw w trakcie roku budzetowego w zakresie
realizowanych zadan,

13) realizacja zadan w granicach udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

14) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

15) dbato$¢ o kompletng i kulturalng obstuge interesantow.

ROZDZIAYL. V
PODPISYWANIE PISM | DECYZJI

§ 16. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia wewngtrzne,

2) projekty aktow prawnych z zakresu dziatania Osrodka, wydawane przez organy gminy,
3) decyzje administracyjne i postanowienia, z zachowaniem upowaznien do ich podpisywania
udzielonych przez Wojta,

4) upowaznienia 1 pelnomocnictwa,

5) zaswiadczenia,

6) wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, z wyjatkiem pism oraz wnioskow
ustawowo zleconych pracownikom, a w szczegdlnosci pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,

b) postow i senatorow,

C) organow administracji panstwowej i rzadowej,

d) organow jednostek samorzadu terytorialnego,

e) Rady i Przewodniczacego Rady,



f) Wojta,

g) Sadow,

7) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organdéw kontroli,
8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,
9) polecenia stuzbowe wyjazdow,

10) dokumenty osobowe pracownikow.

§ 17. 1. Pracownicy Osrodka podpisuja:

1) pisma i dokumenty w obiegu wewngtrznym,

2. Upowaznieni do prowadzenia postepowania administracyjnego pracownicy Osrodka moga
poswiadczaé za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty dostarczone przez stron¢ postgpowania na

jej zadanie.

§ 18. Pracownicy socjalni podpisuja sporzadzane wywiady srodowiskowe oraz inne pisma

zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoleczne;.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 19. 1.Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka wynikaja z:

1) ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) ustawy o pomocy spolecznej;

3) kodeksu pracy;

4) kodeksu etyki,

5) statutu O$rodka i wewngtrznych regulaminow.

2. Do podstawowych obowiazkoéw pracownikow oprocz wymienionych w przepisach, 0
ktérych mowa w ust.1, nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z przepisami oraz poleceniami
Kierownika,

2) przestrzeganie i stosowanie si¢ do zarzadzen oraz instrukcji Kierownika Osrodka,

3) terminowe zalatwianie powierzonych spraw,

4) ochrona danych osobowych gromadzonych w rejestrach i w systemach informatycznych,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.



§ 20. W razie nieobecnosci pracownika z powodu urlopu lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci  kolejno$¢  zastepstw pracownikow regulujag zakresy czynnosci na

poszczegolnych stanowiskach pracy.

§ 21. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
Osrodka tj. od 7.%° do 15.%.

ROZDZIAL VII
FINANSE I MAJATEK OSRODKA

§ 22. 1 Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowigzujacych w jednostkach
budzetowych.
2. Srodki trwate i pozostate §rodki trwale staja si¢ majatkiem Os$rodka i podlegaja ewidencji.
3. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy zatwierdzony
przez Rade gminy.
4. Osrodek prowadzi racjonalng gospodarke ekonomiczng oparta na zasadach rzetelnej
rachunkowosci oraz sporzadza na jej podstawie bilans.

5. Dokumenty finansowe dotyczace dziatalnosci Osrodka zatwierdza Kierownik.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych pracownikow Osrodka
zawierajg zakresy czynnos$ci tych pracownikow.
§ 24. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Kierownika O$rodka Pomocy

Spotecznej Gminy Gubin.
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