Zarzgdzenie Nr 2/2022

Kierownika Miejsko — Gminnego
Os$rodka Pomocy Spolecznej we Frampolu

Z dnia 14 lutego 2022 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Frampolu

Na podstawie § 7 Statutu Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej we
Frampolu stanowigcego zatgeznik do Uchwaly Nr XI1X/149/16 Rady Miejskiej we Frampolu
z dnia 18 sierpnia 2016 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej we Frampolu zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej we Frampolu.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2021 Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej we Frampolu z dnia 10 marca 2021 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Migjsko - Gminnego Osrodka Pomocy spolecznej we
Frampolu.

_§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia wydania.




Zalgeznik do zarzqdzenia  Nr /2022
Kierownika  Miejsko -  Gminnego
Osrodka  Pomocy — Spolecznej — we
Frampolu = dnia /!V‘IM 0. 2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
WE FRAMPOLU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej we Frampolu zwany

dalej Regulaminem okresla szczegdlowy zakres zadan, strukture organizacyjng oraz zadania
poszczegdlnych stanowisk pracy.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :
1) Osrodku lub M-GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej we Frampolu.
2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne) we Frampolu.

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
(tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 2268).

§3
Osrodek jest jednostka organizacyjng i budzetowg Gminy.
§4
Siedziba Oérodka mieéei si¢ we Frampolu, ul. Koscielna 29.
§s
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Frampol.
§o6
Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Frampola.
§7

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza
Frampola. '

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Burmistrz Frampola.

3. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy Glownego ksiggowego i pozostatych
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.



ZAKRES DZIALANIA OSRODKA

§8

Osrodek realizuje zadania:

1y

2)

zlecone Gminie — w zakresie ustalonym ustawami i innymi aktami prawnymi zgodnie
z porozumieniami, umowami i decyzjami Wojewody,

wlasne Gminy — wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej oraz inne zadania przewidziane
w odrgbnych ustawach lub uchwatach Rady Miejskiej we Frampolu,

3) inne na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza F rampola.
ORGANIZACJA OSRODKA
§9
W sklad Osrodka wchodzg:

1. Kierownik,

2. Glowny ksiegowy,

3. Starszy pracownik socjalny /3 etaty/,

4. Asystent rodziny

5. Inspektor,

6. Referent /2 etaty/,

7. Pomoc administracyjna /2 etaty/,

8. Opickun.

ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY OSRODKA

§ 10

1. Osrodek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7°° — 15,

2. Komorki organizacyjne i stanowiska tworzone sg z uwzglednieniem potrzeb lub charakteru

zadan a takze w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
Komorki organizacyjne i stanowiska sa zobowiazane do wspélpracy w celu realizacji zadan
Osrodka.

§11.

Pracownicy obshugujac interesantow zobowigzani sg do:

1)
2)
3)
4)

3)

udzielania wyczerpujgcych informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy,
informowania o obowiazujacych przepisach prawnych,

zalatwiania spraw niezwlocznie, a w przypadku gdy jest to niemozliwe poinformowania
o terminie ich zatatwienia,

informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydawanych decyzji,

kulturalnego traktowania interesantéw 1 zapewnienia im wlasciwych warunkow
do zatatwienia spraw lub oczekiwania na jej zatatwienie.



§12

1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw dzialaja na podstawie 1 w granicach
prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do:

)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

przechowywania dokumentoéw w sposob uniemozliwiajacy odezyt danych osobowych 0sob
objetych pomocg ze strony Osrodka,

nieudzielania jakichkolwiek informacji telefonicznie w zakresie prowadzonych postgpowan
oraz stanu ich zaawansowania,

przestrzegania tajemnicy shizbowej oraz zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych
podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych — takze po ustaniu
zatrudnienia,

sumiennego wykonywania powierzonych czynnosei zgodnie z obowigzujgeymi przepisami
1 poleceniami przetozonego,

efektywnego wykorzystania czasu pracy,

wykonywania doraznych zadan zleconych przez przelozonego,

dbania o mienie O$rodka, chronienie i wykorzystanie go zgodnie z przeznaczeniem,

dbania o wizerunek Osrodka i przestrzeganie zasad etyki zawodowe;,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Obowigzkiem Ogrodka jako zaktadu pracy jest:

1)
2)
3)
)

przydziat zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikom,

zapewnienie pracownikom godziwych warunkow pracy,

zapewnienie urzadzen technicznych oraz materiatlow biurowych,

wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za prace miesigcznie, ustala si¢ na dzief
28 kazdego miesigca (za wyjgtkiem miesigca grudnia, gdzie wynagrodzenie jest platne
do 20 dnia miesigca).

§13

1. Kierownik przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow we wszystkie dni pracujagce w godzinach
urz¢dowania.

2. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa sig¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego.

PODZIAE ZADAN W OSRODKU

§ 14

Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

wykonywanie obowiazkdéw wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
realizacja ustaw, uchwal i programéw na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza Frampola lub Rade Miejska we Frampolu,

wykonywanie zadafh Gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

wspotpraca z administracja rzgdowa, samorzadami i innymi jednostkami oraz inspirowanie
dziatan instytucji, organizacji spolecznych i pozarzadowych, osob prawnych i fizycznych,
na rzecz pomocy spotecznej,

racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku pozostajagcymi w dyspozycji



6)
7)

8)
9)

Osrodka,

sporzadzanie planéw, programéw, analiz i sprawozdaf w zakresie pomocy spotecznej
i innych realizowanych ustaw,

skladanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z realizacji zadan Osrodka i okreslanie
potrzeb z zakresu spraw prowadzonych przez Osrodek oraz ocene zasobéw pomocy
spotecznej,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Osrodka oraz wykonywanie pozostatych czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec podlegtych pracownikéw i okre$lanie ich obowiazkow,

10)rozliczanie czasu pracy w tym: zwolnien, urlopéw oraz innych usprawiedliwionych

nieobecnosci pracownikdow,

11) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
12) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne i prawidlowe wykonywanie zadan oraz

dokonywanie kontroli z ich realizacji.

§ 15

Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezg sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu
w zakresie finansowym i rzeczowym Ogrodka, sporzagdzania, analizowania, oceny
sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obshugi finansowo — ksiegowej
1 gospodarczej, a w szezegdlnodcei:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami,
sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizacji i kontroli w sposob zapewniajgcy
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego w posiadaniu
jednostki,

biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w  spos6b
umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, prowadzenie gospodarki
finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowodci uméw zawieranych przez
jednostke, przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz
splat zobowigzan,

analiza $rodkéw przydzielonych z budzetu,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, dyspozycji
jednostki,

sporzadzanie sprawozdan finansowo - budzetowych,

sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen na potrzeby Urzedu Statystycznego,

10) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby pracownikow,
11) obstuga finansowo - ksiggowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych,
12) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspolpraca i wspéldziatanie

w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy,

13) obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac:



- pracownikéw Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
- 0s0b z tytutu umow - zlecenia,

14) comiesieczne rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

15) sporzadzanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy -
PIT-11/8b, roczne obliczenia podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika - PIT 40,
naliczanie pracownikom M-GOPS oraz osobom z tytutu uméw cywilno — prawnych skfadek
na ubezpieczenia,

16) dokonywanie wstgpnej kontroli w zakresie:

- zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletno$¢ i rzetelnoéé dokumentéw dotyczacych operacji gospodarezych i finansowych,

17) sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS pracownikéw i klientow
M-GOPS i przesylanie drogg elektroniczng do ZUS,

18) wspétpraca z ZUS, Urzgdem Skarbowym, GUS,

19) wspétdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

20) udzielanie wyjasnien na wystapienia pokontrolne,

21) obstuga programéw PEACE, PLATNIK, PROGRAM FINANSOWO - KSIEGOWY,

22) postugiwanie si¢ w pracy obowigzujgcym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezgco danych w programie,

23)petna obstuga finansowo — ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
Pracowniczych Planow Kapitalowych,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 16

1. Do zadan starszego pracownika socjalnego nalezy:

1) praca socjalna,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom,grupom spolecznosciowym, ktére dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyna ich trudnej sytuacji zyciowej
lub zaspokaja¢ niezbe¢dne potrzeby zyciowe,

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
specilistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwiazywania probleméw przez whasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
i organizacje pozarzadowe,

6) udziclanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatafi samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych,

8) wspblpraca i wspoldzialanie z innymi. specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, fagodzenie skutkow ubdstwa,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb 1 rodzin,

10) wspéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosgci zycia,
inicjowanie lub wspdluczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spolecznych,



11) wspolpraca ze stuzbg zdrowia, szkotami, policja, sadem i kuratorami, organizacjami
pozarzadowymi, powiatowym urzedem pracy oraz MKRPA,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
polega w szczeg6lnosei na:
a) analizie sytuacji rodziny i srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie,
b) wzmocnieniu roli i funkeji rodziny,
¢) rozwijaniu umiejetnosei opiekuniczo - wychowawezych rodziny,
d) podniesieniu $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,
€) pomocy w integracji rodziny,
f) przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,
g) dazeniu do reintegracji rodziny
oraz wspolpracy z asystentem rodziny,

13) realizacja zadan i obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie mig¢dzy innymi poprzez:
a) udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego,
b) udziat w pracach grup roboczych,

14) realizacja zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny migdzy
innym poprzez:
a) przyjmowanie wnioskow i udzielanie informacji i wyjasnien,
b) wprowadzanie do systemu danych osob, ktérym przystuguje Karta Duzej Rodziny,
¢) wydawanie Kart osobom uprawnionym,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw i przekazywanie ich
wilasciwym urzedom z zastosowaniem systemu informatycznego,

16) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji z zakresu prowadzonych spraw,

17)obstuga  programu POMOST STD, systeméw dziedzinowych oraz programow
komputerowych w zakresie realizowanych zada,

18) opracowanie projektow pism, zaswiadczen oraz decyzji administracyjnych z zakresu ustawy
o pomocy spolecznej do podpisu Kierownika,

19) ustalenie obowigzku podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu i zgloszenie do ubezpieczenia
Gléwnemu Ksiegowemu, _

20) realizacja zadafn zawartych w Strategii Rozwiazywania Probleméw Spolecznych Gminy
Frampol, dotyczacych pomocy spolecznej,

21) ustalanie prawa do $wiadczenia opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

2. Przy wykonywaniu zadan starszy pracownik socjalny jest obowiazany:

1) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

2) kierowac si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnoscei i prawa
tych 0s6b do samostanowienia,

3) przeciwdziala¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine, grupe lub
spotecznose,

4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadezeniach
i dostgpnych formach pomocy,

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnodci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenie.



§17

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowaniec i realizacja planu pracy z rodzina we wspolpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastgpeze, planu
pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejgtnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

5) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

6) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,
10)motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majagcych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych,

11) udzielaniec wsparcia dzieciom, w szczegélnosci 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 dziecl,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

15)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku
i przekazywanie tej oceny odpowiedniemu podmiotowi,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18)wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzagdowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny, .

19) wspblpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 18

Do zadan inspektora, referenta nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow oraz wymaganej dokumentacji w zakresie: $wiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, $wiadezen z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego,
dodatku energetycznego, $wiadczenia wychowawczego, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy
i rodzin ,,Za zyciem” oraz $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

2) prowadzenie postepowaf w sprawach: swiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna,
$wiadczen z funduszu  alimentacyjnego, dodatku  mieszkaniowego,  dodatku
energetycznego, $wiadczenia wychowawczego, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
.Za zyciem” oraz $wiadczefi pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

3) przygotowanie projektéw decyzji w sprawach: $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna,
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego,
$wiadczenia wychowawczego, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” oraz
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,



4) przygotowanie pism, zaswiadczen, postanowien w sprawach dotyczacych: $wiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, $wiadezeti z funduszu alimentacyjnego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego, $wiadczenia wychowawczego, ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz $wiadczern pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,

5) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
w zakresie: $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego, $wiadczenia
wychowawczego, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz $wiadczef
pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

6) sporzadzanie list wyplat z zakresu: $wiadczen rodzinnych, zasilku dla opiekuna, §wiadezen:
zfunduszu  alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego,
$wiadezenia wychowawczego, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” oraz
swiadezen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

7) obstuga programéw komputerowych, systeméw dziedzinowych z zakresu realizowanych
Swiadczen,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci realizowanych $wiadczen i przekazywanie ich wlasciwym
urzgdom, réwniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

9) analizowanie wykorzystanych srodkéw z zakresu: $wiadczen rodzinnych, zasitku dla
opiekuna $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego, Swiadczenia wychowawczego, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»Za zyciem” oraz swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

10) opracowywanie planéw w zakresie potrzeb §rodkéw finansowych na $wiadczenia rodzinne,
zasitki dla opiekuna, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego,
dodatku energetycznego, swiadczenia wychowawczego, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem” oraz §wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

11) prowadzenie dokumentacji zgodnic z KPA, instrukcja kancelaryjng i przepisami
szczegoltowymi,

12) wspélpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy
o $wiadczeniach  rodzinnych, zasitkach dla opickuna, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego i $wiadczenia
wychowawczego,

13) ustalenie okreséw ubezpieczenia emerytalno - rentowego i zgloszenie do ubezpieczenia
Gléwnemu ksiggowemu,

14) ustalenie obowiazku podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu i zgloszenie do ubezpieczenia
Glownemu ksiggowemu,

15) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji z zakresu realizowanych $wiadczen,

16) podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych jako organu wierzyciela
i dtuznika,

17) przekazywanie do BIG informacji gospodarczej o zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego

18) wspotpraca z komornikami, powiatowym urzedem pracy, starostwem w sprawach
dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych,

19) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego
miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka jej gospodarstwa domowego,
w tym do wydawania w tych sprawach zaswiadczef na podstawie ustawy Prawo ochrony
srodowiska, '

20) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych dodatku ostonowego, w tym wydawania
rozstrzygniec oraz przekazywania informacji,

21) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dodatku ostonowego,

22) opracowanie planow w zakresie potrzeb $rodkéw finansowych na dodatek ostonowy oraz



analiza wykorzystania tych srodkow,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§19

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9

przyjmowanie i informowanie interesantow w sprawach realizowanych przez Osrodek,
rejestrowanie dokumentacji przychodzgcej - prowadzenie dziennika korespondencji,
prowadzenie rejestru podan klientow pomocy spolecznej,

rozdzielanie przesylek pocztowych po dekretacji przez Kierownika,

przygotowywanie korespondencji wychodzacej,

prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej ze sprawami prowadzonymi w Osrodku,
wspolpraca z ksiggowoscig w zakresie obstugi finansowej Osrodka,

sporzadzanie bilansu potrzeb na srodki finansowe i pomoc w naturze w zakresie pomocy
spotecznej,

obstuga systemu informatycznego POMOST STD, sporzadzanie sprawozdan z zakresu
pomocy spolecznej oraz przekazywanie ich wlasciwym urzgdom w wersji elektronicznej,

10) dbanie o powierzony sprzet i wprowadzanie innowacji, ktore pomoglyby w realizacji zadan

prowadzonych przez Osrodek,

11) czuwanie nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego w Osrodku,
12) prowadzenie i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej,
13) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan, planowanych i realizowanych przez

Osrodek z zakresu pomocy spoteczne;j,

14) sporzgdzanie list wyplat z zakresu pomocy spolecznej,
15) nadzor i prowadzenie spraw z zakresu sktadnicy akt,
16) obstuga administracyjno - gospodarcza Os$rodka oraz zapewnienie materialno -

technicznych warunkow pracy,

17) prowadzenie zaopatrzenia na potrzeby Osrodka,
18) przygotowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych zleconych przez

Kierownika,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§20

Do zakresu obowiazkéw opiekuna nalezy:

1)

2)

3)

5)

zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych osobie wymagajacej opieki, w szczegdlnosci:
- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach uzytkowych osoby,
- przygotowywanie positkéw z uwzglednieniem diety,
- palenie w piecu, przynoszenie opalu,
- pranie odziezy oraz bielizny osobistej i poscielowej,
zakup artykuléw spozywcezych i artykutow przemystowych potrzebnych w gospodarstwie
domowym za pienigdze osoby wymagajacej opieki,
opieka higieniczno- sanitarna,
pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby wymagajacej opieki w tym:
- podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,
- organizowanie i podtrzymywanie kontaktow sgsiedzkich,
- organizowanie spacerow,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.



ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI
§ 21

1. Kierownik podpisuje zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygnigcia
zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegolnoscei:
1) zarzadzenia, ogloszenia — wynikajace z biezgcej dzialalnosei Ogrodka,
2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) materialy kierowane pod obrady Rady Miejskiej,
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Ogrodka,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza Frampola oraz Rade Miejska,
6) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie,
7) korespondencje wychodzaca w ramach jednoosobowego kierownictwa.
2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym i inne dokumenty
niestanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podzialu czynnosci.
3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo - ksiggowych, opracowana przez Gléwnego ksiegowego.
4. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony
zarzadzeniem Kierownika.

§22

W razie nieobecnosci Kierownika, upowazniony przez Kierownika lub Burmistrza Frampola
pracownik wykonuje zadania w zakresie: dysponowania §rodkami finansowanymi —
zgodnie z planem finansowym, biezacej pracy zespotu, wykonuje czynnosci zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikéw, w tym wydawanie polecen shizbowych, z wyjatkiem spraw
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy oraz spraw zwigzanych
Z wynagrodzeniami.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Kierownik w formie zarzadzefi wewnetrznych.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Kierownika wydanym po
zatwierdzeniu tresci regulaminu przez Burmistrza Frampola.

3. Zmiany regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika, ktére podlegajg
zatwierdzeniu przez Burmistrza Frampola.
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