Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenie Nr 36/2020
Kierownika
Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej
w Dzialdowie
z dnia 31 grudnia 2020r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzialdowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzialdowie zwany dalej
,regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

organizacj¢ wewngtrzng Osrodka,

zasady kierowania O$rodkiem,

zadania dziatow i samodzielnych stanowisk pracy,

zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
zasady ogolne podpisywania uméw, dokumentow wewngtrznych i korespondencji
osrodka,

system kontroli wewngtrznej,

zasady ewidencji, realizacji zlecen 1 wnioskdw pokontrolnych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

»statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Dziatldowie,

,kierownik” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dzialdowie,

»osrodku” — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Dziatldowie,

»zastepca kierownika” — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

»Ztownym ksiggowym” — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dziatdowie.



§3

1.0srodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Dzialdowo.

2.0érodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wojta, Statutu oraz zarzadzen Kierownika.

3. Obszarem dzialania Os$rodka jest gmina Dziatdowo.

§4

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Dzialdowo, wykonujaca zadania z

zakresu pomocy spoteczne;j.

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Oérodek realizuje zadania wlasne gminy i zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej okreslone stosownymi ustawami.

4. Ofsrodek jest bezposrednim organizatorem i wykonawcg zadan wynikajacych z
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, statutu Osrodka, niniejszego
regulaminu oraz wewngtrznych aktéw prawnych.

no

§5

Osrodek dziata i realizuje zadania na podstawie:

1) Ustaw naktadajacych wykonywanie zadan na Osrodek.

2) Uchwat Rady Gminy Dzialdowo

3) Zarzadzen Wojta Gminy Dziatdowo

4) Porozumien z organami administracji rzagdowej i innymi podmiotami.

5) Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dzialdowie.

6) Osrodek moze rowniez wykonywac zadania w drodze stosownych aktow prawnych,
upowaznien lub petnomocnictw.

§6

Siedziba Osrodka miesci si¢ w Dzialdowie przy ul. Ksigzodworskiej 10

ROZDZIAL |1
Zasady dzialania Osrodkiem

§7

1. Osrodek dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem O$rodka,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,



7)
8)

podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Osrodka, poszczegolne dziaty,

wzajemnego wspotdziatania.

Pracownicy zatrudnieni w Os$rodku w wykonaniu swoich obowigzkéw i1 zadan
dziataja na podstawie i w granicach prawa i1 obowigzani sg do S$cistego jego
przestrzegania.

Pracownicy Osrodka ponoszg indywidualng odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
powierzonych im zadan.

Gospodarowanie $rodkami finansowymi 1 rzeczowymi odbywa si¢ w sposob
racjonalny, celowy, oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w
zarzadzaniu mieniem Osrodka.

§8

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

Na mocy petnomocnictwa Woéjta Gminy Kierownik dziata jednoosobowo w zakresie
rozporzadzania $rodkami finansowymi, zarzadzania i wykonywania innych
czynno$ci w zakresie okre§lonym w statucie, w tym sprawach pracowniczych, jak
réwniez dziatania przed sadami, a nadto zastepowania przed witadzami i urzedami
oraz udzielania pelnomocnictwa w sprawach procesowych.

Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy zastepcy Kierownika i Gloéwnej
Ksiegowe;.

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

Dzialy sa zobowigzane do wzajemnego wspoldziatania w zakresie wymiany
informacji oraz biezacej informacji.

§9

1.Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Os$rodka,

wyznaczanie strategii dziatania Osrodka,

reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz,

dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Wojta
Gminy Dziatdowo.

prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zadan
realizowanych przez Osrodek w ramach posiadanych upowaznien, nalezacych do
wlasciwosci gminy,

wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

zawieranie umow z matzonkami, zstepnymi lub wstgpnymi w sprawie wysokosci
$wiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy,
zawieranie umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi mieszkanca domu pomocy
spotecznej dotyczacych wnoszonej przez nich optaty tego mieszkanca w domu
pomocy spoteczne;,

nadzorowanie realizacji zadan wtasnych i zleconych ,

10) reprezentowanie Osrodka wobec organow administracji, instytucji i 0sob trzecich,
11) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,

12) zarzadzanie powierzong czescig majatku panstwowego i gminnego,

13) nadz6r nad prowadzona w Osrodku gospodarka finansowa,



14) gospodarowanie §rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

15) sktadanie w imieniu Os$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych,

16) realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,

17) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacego z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek

18) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej na obszarze dziatalnosSci
Osrodka,

19) przyjmowanie klientoéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow

20) wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych zasady funkcjonowania i
organizacji O$rodka

21) organizowanie kontroli zarzadczej i nadzor nad realizacjg wnioskow pokontrolnych ,

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Kierownika przepisami,
ustawami, uchwalami Rady Gminy i upowaznieniami Wojta Gminy Dziatdowo.

2. Do wylacznej kompetencji Kierownika zastrzezone jest podpisywanie nastepujacych
dokumentow:
1) zarzadzen,
2) wystapien i pism kierowanych do organéw samorzadu terytorialnego i organow
administracji rzagdowej,
3) odpowiedzi udziela na:
a) wnioski i interwencje radnych,
b) zalecenia pokontrolne,
c) skargi i wnioski,
4) zwigzanych z dokonywaniem czynno$ci prawnych:
a) w zakresie stosunkoéw pracy pracownikow Osrodka,
b) pociagajacych za sobg zobowigzania finansowe Osrodka,
¢) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka,
6. sprawozdan finansowych O$rodka,
7. dokumentéw w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci O$rodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust.2, z wyjatkiem spraw wymienionych w ust.2 pkt 4 lit. b podpisuje zastgpca
kierownika.

§10
Do zadan Zastgpcy Kierownika nalezy:

1) zastgpowanie Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Dziatdowie w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow,

2) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg i
wnioskow,

3) wydawanie decyzji na wszystkie rodzaje swiadczen i formy pomocy na
podstawie przeprowadzonych wywiadow,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie postanowien i
decyzji w ramach posiadanych upowaznien w zakresie zadan realizowanych
przez Osrodek,



5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej i1 $wiadczen
rodzinnych,

6) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym  wnioskbw o  pomoc
przedstawionych przez pracownikéw socjalnych,

7) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym list wyplat oraz pozostatej
dokumentacji stanowigcej podstawe dokonanych wydatkéw w ramach pomocy
spotecznej oraz wyptacanych przez Osrodek $wiadczen, dodatkow, zasitkow
wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa,

8) nadzor i kontrola pracy pracownikow osrodka w zakresie powierzonych im
obowiazkow stuzbowych,

9) przygotowanie projektoéw zmian regulamindéw, zarzadzen i innych przepisow

wewnetrznych,

10) ocena lokalnych problemoéw spotecznych oraz przedstawienie propozycji ich
rozwigzan,

11)nadzér nad zgltaszanym zapotrzebowaniem $rodkoéw finansowych na
Swiadczenia,

12) dbanie o porzadek i dyscypling pracy w Osrodku,

13) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami realizacji powierzonych obowigzkow,

14) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz kontrola
wykonywania zalecen z nich wynikajacych.

§11

Do obowiazkow Glownej Ksiggowej nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Os$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajacej na:

a)

b)
c)

d)
e)

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdw w sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Osrodka 1 sporzadzanie kalkulacji
wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,
biezace prowadzenie ksiggowosci,

terminowe 1 prawidlowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczeg6lne dziaty,

2. prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a)
b)

c)
d)

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienig¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

zapewnieniu pod wzglagdem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Osrodek,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan,

3. analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu bedacych dyspozycji
Osrodka,
4. dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a)

wstepnej, biezacej 1 nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych jej
obowiazkow,



o
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b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych Osrodka oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych Os$rodka stanowigcych przedmiot
ksiegowan ,

kierowanie pracg pracownikéw dziatu finansowo — ksiggowego,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika,

dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci , a w szczegdlnosci : zaktadowego planu

kont, obiegu dokumentéw ( dowoddéw ksiggowych), zasad przeprowadzenia i

rozliczenia inwentaryzacji,

opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania ich analizy,

opracowanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan,

obstuga ksiegowa pozyskanych §rodkéw unijnych.

IV. Zakres wspolnych obowiazkéw poszczegdlnych stanowisk pracy

§12

Prowadzenie spraw zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.
Organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych z
ustaw, Rozporzadzen oraz Uchwal Rady Gminy i1 Zrzadzen Wojta Gminy Dzialdowo.
Opracowanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania danego
stanowiska pracy.

Wykonanie zadan i §ciste przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu
danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych.

Pracownicy zatrudnieni na poszczeg6lnych stanowiskach wykonuja takze inne zadania
zlecone przez kierownika Os$rodka.

ROZDZIAL 111
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§13

Podstawowy schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.
Wewnetrzng strukture organizacyjng Osrodka tworza:
a) Dzialy,
b) Kierownicze stanowiska pracy,
c) Stanowiska pracy w dziatach
W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace dziaty:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy — symbol DFK
a) Glowna ksiegowa
b) Podinspektor
2) Dzial Administracyjno — Gospodarczy - symbol DAG
a) Referent
b) Sprzataczka
3) Dzial Pomocy Srodowiskowej — symbol DPS
a) Pracownik socjalny
b) Starszy pracownik socjalny



c) Specjalista pracy socjalnej
d) Asystent rodziny
4) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
a) Inspektor
b) Podinspektor
c) Referent

5) Osrodek Wsparcia: Klub ,,Senior+”
a) Koordynator
b) Opiekun

§14

Poszczegolnymi Dziatami w Os$rodku kieruja Zastepca Kierownika, Gtowna
Ksiggowa, ktorzy odpowiadaja za organizacje, efektywno$¢ dziatania, wykonywanie
zarzadzen 1 polecen Kierownika.

Zastepca Kierownika , Gléwna Ksiegowa ponosza odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng, formalng i1 finansowa prawidtowo$¢ oraz zgodnos$¢ z przepisami prawa
wykonywanych zadan, w tym przygotowanych przez siebie dokumentow i
podejmowanych rozstrzygniec.

Funkcjonujace w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzialy zobowigzane sa do Scislej
wspotpracy wspotdziatania w celu prawidlowej realizacji zadan Osrodka.

Rozdzial IV
Zakres dzialan poszczegélnych dziatow

§15

1.Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

rozpoznawania potrzeb jednostek, grup i rodzin w zakresie pomocy spotecznej oraz
opracowywania planow ich zaspakajania,

przeprowadzania wywiadow srodowiskowych dla celow pomocy spolecznej oraz na
rzecz innych uprawnionych instytucji,

przygotowywania materiatdéw i dokumentow zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen
pieni¢znych, rzeczowych i w naturze,

prowadzenia postgpowan administracyjnych celem wydania decyzji w sprawie
swiadczen pomocy spotecznej

sporzadzania list wyptat $wiadczen,

zbierania, opracowywania 1 analizowania materiatow statystycznych zakresu pomocy
spotecznej, opracowywania bilansu potrzeb,

przygotowanie analiz i sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej,

ustalanie uprawnien i1 zglaszanie §wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

podejmowania dziatan profilaktycznych majacych na celu przeciwdziatanie alienacji
spotecznej srodowisk i rodzin,

10) reprezentowania interesow podopiecznego przed instytucjami majacego na celu

rozwigzywanie jego trudnos$ci zyciowych,

11) przyjmowania interesantow w godzinach pracy w sprawach dotyczacych

przyznawania §wiadczen,



12) rozwijania pozamaterialnych form pomocy,

13) pobudzenie aktywnosci spotecznej klientoéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i
wspieranie dazen do osiggania samodzielnosci,

14) zawieranie i prowadzenie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami
znajdujacymi si¢ w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

15) podejmowanie interwencji kryzysowej,

16) kierowanie do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

17) przygotowanie danych do opracowania planéw i sprawozdan finansowych i
merytorycznych,

18) realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych oraz opracowanych i
wdrazanych w Osrodku programoéw i projektow

19) wspierania oraz wspolpracy ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
ktorych zadania statutowe mieszcza w sobie cele pomocy spotecznej,

20) swiadczenia ustug opiekunczych osobom samotnym, starszym, niepelnosprawnym w
srodowisku,

21) organizowania wspotpracy z wolontariatem,

22) aktywizowania spotecznosci lokalnej,

23) ksztattowania wizerunku placowki jako centrum aktywnosci lokalnej,

24) przygotowywania dokumentéw zwigzanych z skierowaniem i umieszczaniem
podopiecznych w DPS oraz ustalanie odptatnosci wedtug obowigzujacych przepisow.

25) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina,

26) udzielenie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

27) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

28) udzielanie pomocy rodzinom rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

29) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzie¢mi,

30) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

31) motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

32) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie =~ prawidlowych ~ wzorcow  rodzicielskich 1 umiejgtnosci
psychospotecznych,

33) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnoSci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych,

34) odejmowanie dziatan interwencyjnych 1 =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,

35) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci,

36) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

37) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

38) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

40) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

41) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza,

42) asystent rodziny dokonuje diagnozy rodziny w celu prawidtowego sporzadzenia planu
pracy z rodzing,

43) opracowanie we wspOtpracy z pracownikiem socjalnym, psychologiem oraz
cztonkami rodziny planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

44) ocena realizacji sporzadzanego planu,



45) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzaniu
probleméw z dzie¢mi, nauka rodzin budowania prawidlowych relacji rodzinnych,
sgsiedzkich, budowanie prawidlowej postawy spotecznej,

46) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin

47) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych majacych na celu poprawe
funkcjonowania rodzin, organizacja i prowadzenie zaje¢ grupowych,

48) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobyciu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

49) prowadzenie z rodzing warsztatOw w celu poprawy ich ogdlnego funkcjonowania,

50) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

52) podejmowanie dziatan interwencyjnych w rodzinach,

53)biezagce  dokumentowanie  podejmowanych  dzialan w  rodzinie, biezace
dokumentowanie wiasnej pracy

§16

1.Do dziatan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego realizuje
zadania Osrodka wynikajace z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, z ustawy o ustaleniu
i wyplacie zasiltkow dla opiekunéw, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawa o karcie duzej rodziny, ustawy pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, prawo ochrony $srodowiska a w szczegélnosci:

1) prowadzenia post¢gpowan administracyjnych w celu wydania decyzji w sprawie
w/w ustaw,

2) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen okre§lonych w/w ustawami,
udzielanie informacji interesantom zwigzanych z sprawami realizowanymi przez
Dzial.

3) Udzielanie informacji interesantom zwigzanych z sprawami realizowanymi przez
dziat

4) sporzadzania list wyptat §wiadczen przyznanych na podstawie w/w ustaw.

5) sporzadzania sprawozdawczos$ci z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,

6) ustalania uprawnien i zglaszania $wiadczeniobiorcow — do ubezpieczenia
spotecznego oraz zdrowotnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenia postgpowan dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z  funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego

8) prowadzenie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych wynikajacych z ustawy o
pomocy osobach uprawnionych do alimentacji

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych wobec dhuznikéw alimentacyjnych
oraz opracowywanie decyzji administracyjnych

10) informowanie dtuznikéw alimentacyjnych oraz organdéw wiasciwych dtuznika
o przyznaniu $wiadczen osobie uprawnionej na podstawie ustawy oraz o stanie
zadluzenia , wysokosci zobowigzan dtuznikow.

11) przekazywania do biur informacji gospodarczej, informacji o zobowigzaniach
dhuznikéw alimentacyjnych,

12) wnioskowanie do komornika o wszczecie egzekucji lub przylgczenie si¢ do
egzekucji zobowigzan alimentacyjnych od dtuznikoéw alimentacyjnych.

13) wspotdziatanie z organami wlasciwymi dhluznika, komornikami, sgdami,,
administracjg rzadowa i samorzagdowg w zakresie realizowanych zadan.



14) Rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych w I instancji z zakresu spraw

realizowanych przez Dziat, przygotowanie dokumentacji i przekazywanie odwotan
do rozpatrzenia przez organ Il instancji.

15) Szczegdtowe zadania pracownikow Dzialu sg zawarte w indywidualnych

zakresach obowigzkow.

16) Sporzadzaniec zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu

przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osobom fizycznym,
ktore zamierzajg ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub Wojewodzkiego, w tym
w ramach Czgs$ci 2 Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze”.

§17

1. Do zadan Dzial Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie biezacej ewidencji wg zasad rachunkowosci ( w sposob prawidtowy,
zapewniajac rzetelne, bezbledne sprawdzalne i biezagce przedstawienie sytuacji
majatkowej finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiggowych: syntetycznych,
analitycznych, na kontach przewidzianych w Zaktadowym Planie Kont),
kontrola prawidlowosci sporzadzenia dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalnym rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw
trwatych w uzywaniu oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
przeprowadzenie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

rozliczanie amortyzacji srodkéw trwatych,

rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego 1 wyposazenia,

prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji,

naliczanie wynagrodzen i1 prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,
rozliczenia z budzetami z tytutu podatkéw 1 sktadek ZUS,

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, tj. opracowanie planu

przygotowanie umow dotyczacych udzielanych $wiadczen oraz realizacja
wydatkow ZFSS zgodnie z przyjetym regulaminem i zarzadzeniem Kierownika,

11) petna obstuga finansowo — ksieggowa zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych, w tym prowadzenie ewidencji wnioskéw dotyczacych $wiadczen
udzielanych z ZFSS,

12) rozliczenie zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym,

13) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

15) sporzadzanie planow dochodow i wydatkow Osrodka,

16) nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka,

17) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka,

18) dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na

podstawie dokumentow Zrodtowych,

19) wspotpraca z innymi dziatami w zakresie opracowywania informacji i analiz

finansowych,

20) biezaca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub §rodkow

pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

21) analiza i rozliczanie wydatkow oraz dochodéw dotyczacych podopiecznych w

Domach Pomocy Spotecznej,
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22) analiza i rozliczanie wydatkow dotyczacych dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej

23) Prowadzenie spraw pracowniczych , dokumentacji osobowej pracownikow
Osrodka oraz dokumentacji czasu pracy-urlopy, deklaracje, zwolnienia, godziny
nadliczbowe

24) Wspoéltdziatanie z wlasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzgdzanie
wymaganych dokumentdéw ubezpieczeniowych,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Osrodka,

26) Czuwanie nad prawidtowg realizacja przepisdéw kodeksu pracy, aktow
wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych przepiséw okreslajacych prawa i
obowiazki pracownikow,

27) Realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow , w
tym przygotowanie skierowan na odpowiednie badania lekarskie

28) Ewidencjonowanie i rozliczanie przystugujacej pracownikom odziezy ochronne;j i
roboczej

§ 18

1. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci :

1) Prowadzenie sekretariatu Osrodka,

2) Obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegdlnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej,

3) Zapewnienie obiegu pism i dokumentéw zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjnag ,

4) Ewidencja i przechowywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktoéw normatywnych,

5) Zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, zazaleniami i odwotaniami
wplywajacymi do Osrodka,

6) Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

7) Realizacja ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawie o ochronie informacji
niejawnych,

8) Przygotowanie oraz ocena umow i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka,

9) Prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materiaty biurowe niezbedne do
funkcjonowania Osrodka,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukow oraz aktualizacji drukow
przekazywanych do drukarni,

11) Prowadzenie magazynu materialow biurowych,

12) Prowadzenie sktadnicy akt,

13) Prowadzenie pod wzglgdem merytorycznym rzetelnosci i prawidtowosci rachunkow
zwigzanych z dziatalnos$cig Osrodka ( utrzymanie, konserwacje, naprawa) i
przedktadanie ich do akceptacji Kierownikowi, a nastepnie po akceptacji przekazanie
do dziatu finansowo- ksiggowego celem realizacji

14) Gospodarka pieczeciami i tablicami Osrodka
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Osrodek wsparcia Klub ,,Senior+”
§ 19

1. Klub zapewnia wsparcie seniorom nieaktywnym zawodowo w wieku powyzej 60 roku zycia oraz
kompensuje skutkow samotnosci, niesamodzielno$ci i niepetnosprawnosci, a takze propaguje model
godnego zycia w wieku senioralnym.
2. Celem dziatalnosci Klubu jest:
a) uaktywnienie spoleczne Uczestnikow umozliwiajace im samodzielne
funkcjonowanie w spoteczenstwie,
b) polepszenie funkcjonowania psychofizycznego i spolecznego poprzez oferowane
formy wsparcia,
¢) organizowanie form wsparcia dostosowanych do potrzeb, oczekiwan i mozliwos$ci
Uczestnikow,
d) wlaczanie Uczestnikoéw do czynnego uczestnictwa w zyciu Klubu,
3.Do zadan Klubu w szczegdlnosci nalezy:
a) rozwoj zainteresowan uczestnikow,
b) wzmacnianie i rozw6j aktywnosci kulturalnej, towarzyskiej, o§wiatowej i spotecznej,
C) integracja mi¢dzypokoleniowa,
d) wzajemne wsparcie,
e) wspodlpraca z innymi placowkami i organizacjami w celu poprawy funkcjonowania
uczestnikow Klubu

Obsluga prawna

§20

=

Obstuga prawna Os$rodka jest wykonywana przez zewnetrzng kancelari¢ prawna.
2. Zakres, wymiar tygodniowy i sposob $wiadczenia obstugi prawnej Osrodka w formie,
o ktorej mowa w ust.1, okre§la umowa.

I Inspektor Ochrony Danych
§21

1. Do zadan inspektora danych osobowych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstwo ochronie danych i1 doradzanie im w
tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityka administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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2. Inspektor ochrony danych wypehia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

3. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Dzialdowie zadania Inspektora Ochrony
Danych realizowane s3 w oparciu o umow¢ na $wiadczenie ustug, zawierang z firma
zewngetrzna.

ROZDZIAL V
Funkcjonowanie Osrodka

§ 22

Organizacj¢ pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okreSla Regulamin Pracy ustalony
zarzadzeniem Kierownika.

§23

Podstawowe informacje o godzinach przyje¢ interesantow zawarte sg na stosownych tablicach
1 wywieszkach umieszczonych w Osrodku.

§ 24

Zasady dzialalnosci kontrolnej okresla Kierownik odrebnym zarzadzeniem.

§ 25

Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja
kancelaryjna, sporzadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zasady kontroli zarzadczej
§ 26

1.Kontrole zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2.Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Osrodku okre$la odrgbne zarzadzenie Kierownika.

Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy
§27

1.W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowiazek protokolarnie przekazac
stanowisko pracy.

2.Kopie protokotu nalezy przechowywac¢ w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i zdajacego.
3.Protokot przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach winien zawierac:

1)wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy,

2)spis teczek spraw bedacych w toku zatatwienia ( w tym sprawy pilne),

3)wyszczegoblnienie spraw bedacych w toku zatatwienia,

4)spis powierzonego mienia,
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5)podpisy zdajacego stanowiska pracy i przyjmujacego.

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow
§ 28

1.Interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Kierownik O$rodka od poniedziatku
do piatku w godzinach urzedowania.

2.Informacja o terminie przyjmowania skarg i1 wniosk6w wywieszona jest w siedzibie
Osrodka.

§ 29

1.Skargi zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokot przyjecia, w ktorym
odnotowuje si¢ ich tres¢. Protokot powinien by¢ podpisany przez wnoszacego spraweg oraz
przyjmujacego zgtoszenie.

2.Szczegbtowe postepowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje KPA.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 30

1.Szczegdtowe zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikow Kierownik sporzadza na pismie i
zatacza do akt osobowych.

2.Godziny urzgdowania Osrodka okres$la Kierownik w Regulaminie pracy O$rodka.

3.Wszelkie zmiany Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
maja zastosowanie wilasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktorych mowa w § 5 niniejszego
regulaminu.

Kierownik
Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Dziatdowie

/- Kamila Piotrowska
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