Zarzadzenie Nr PS-021-15/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jerzmanowicach
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jerzmanowicach
z dnia 10.12.2020 r.

Na podstawie art.7, pkt. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t. j. Dz.U. z2019r., poz.1282) oraz Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej § 5
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Jerzmanowicach w
brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr PS-021-21/2018 wraz z zalacznikiem Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej, w Jerzmanowicach z dnia 12 wrzeénia 2018 r w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr PS-021-15/2020 r.

z dnia 10 grudnia 2020 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jerzmanowicach

Rozdzial I - Postanowienia ogélne:

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla szczeglowa strukture organizacyjna Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Jerzmanowicach zwanego dalej ,,Osrodkiem™ oraz zasady jego funkcjonowania.
Dzialalnos¢ Osrodka obejmuje teren Gminy Jerzmanowice-Przeginia w tym solectwa:

Czubrowice, Raclawice, Przeginia, Gotkowice, Saspéw, Jerzmanowice, Lazy, Szklary.
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16.
17.

§2
Osrodek dziala na podstawie:
Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym .
Ustawy 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych .
Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoleczne;j .
Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych .
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw .
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych .
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie .
Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej .
Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekuna .
Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panistwa w wychowaniu dzieci .
Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r.0 dodatkach mieszkaniowych .
Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne.
Ustawy o Karcie Duzej Rodziny z dnia 5 grudnia 2014 r.
Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jerzmanowicach.
Niniejszego regulaminu.
Innych wilasciwych aktéw prawnych.

Rozdzial II - Struktura organizacyjna:

1.

O L

§3
Osrodek jest samorzadowa jednostka budzetows realizujaca zadania pomocy spotecznej, zadania zwiazane
z realizacja $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.
Siedzibg GOPS jest budynek Urzgdu Gminy Jerzmanowice , ul. Rajska 22.
Pracg GOPS Kieruje Dyrektor podleglty Wojtowi Gminy Jerzmanowice-Przeginia.
Osrodek jest pracodawca dla 0s6b zatrudnionych w tej jednostce organizacyjnej.
Za pracodawce czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor O$rodka.
Osrodkiem zarzadza Dyrektor, a w czasie jego nicobecno$ci wszystkie zadania i odpowiedzialnosé¢ za
prawidlowe dziatanie jednostki organizacyjnej przejmuje upowazniony pracownik GOPS przez Dyrektora.
Zadania Osrodka realizowane sa poprzez pracownikéw uzywajace przy znakowaniu spraw nastgpujace
symbole literowe:
Pomoc Spoteczna — PS
Ksiggowoséc - FK
Swiadczenia Rodzinne — SR
Fundusz Alimentacyjny — FA
Dodatek Mieszkaniowy- DM
Dodatek Energetyczny- DE
Swiadczenie Wychowawecze — SW
Jednorazowe Swiadczenie z ustawy ,Za zyciem”- ZZ
Swiadczenia ,,Dobry start” — DS.
Pomoc dla uczniéw o charakterze socjalnym — S
Zaswiadczenia ,,czyste powietrze” -CP

§4

Cele i zadania okre§lone w statucie O$rodka sg realizowane przez:

L

Dyrektora,
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2. Glownego ksiegowego,
3. Specjaliste pracy socjalnej,
4. Starszych pracownikow socjalnych,
5. Pracownikéw socjalnych,
6. Aspirantow pracy socjalnej,
7. Stanowisk do spraw $wiadczen rodzinnych, éwiadczen alimentacyjnych, éwiadczet wychowawezych
8. Asystenta rodziny.
9. Stanowiska do spraw kadr, plat i ksiggowosci,
10. Pomoc administracyjna - biurowa
§5
Dyrektor jest organizatorem i koordynatorem pomocy spolecznej na terenie gminy, dysponuje $rodkami
finansowymi na pomoc spoleczng, $wiadczenia rodzinne i alimentacyjne, $wiadczenia wychowawcze 500+,
swiadczenia ,dobry start” 300+ i inne powierzone zadania. Odpowiednio do mozliwoéci finansowych
dopuszcza si¢ zawieranie terminowych uméw o prace lub uméw zlecenia w celu wykonania czynnosci
uzasadnionych niezbednymi potrzebami Osrodka.

Rozdzial I11 - Zakres dzialania:
§6
Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zadania administracji rzadowej zlecone gminie:
1) Ustawa o pomocy spolecznej,

2) Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

3) Ustawa o pomocy uprawnionym do alimentow,

4) Ustawa o przemocy w rodzinie,

5) Ustawg o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej,

6) Ustawg o dodatkach mieszkaniowych,

7) Ustawa o pomocy panistwa w wychowaniu dzieci,

8) Ustawa o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekuna,

9) Ustawg o Karcie Duzej Rodziny,
10)  Ustawa o dodatkach mieszkaniowych

1) Ustawy prawo energetyczne ( dodatek energetyczny),

12)  Innymi ustawami majacymi na celu ochrong poziomu zycia osob i rodzin,

13)  Programami rzadowymi,

13)  Programami gminnymi,

14)  Programami wspétfinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej.
Realizacja zadan pomocy spolecznej obejmuje uzasadnione potrzeby lokalne i musi miescié¢ si¢ w planie
wydatkow roku budzetowego.

§7
1. Do obowiazkéw Dyrektora Osrodka nalezy:
1) Kierowanie dziatalnosciag Osrodka,
2) Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka i reprezentuje GOPS na zewnatrz,
3) Dyrektor wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej

oraz z zakresu $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Wojta Gminy,

4) Udzielanie zamowien publicznych w zakresie zwiazanym z funkcjonowaniem Osrodka,

3) Wydawanie zarzadzen dotyczacych dziatalnoéci Osrodka,

6) Planowanie odpowiednio do lokalnych potrzeb wydatkéw na pomoc spoleczng z budzetu gminy i
budzetu panstwa,

7) Wspéldzialanie z  instytucjami, organizacjami  spolecznymi, zwiazkami  wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan przez O$rodek,

8) Decydowanie o celowosci wydatkéw w ramach uchwalonego budzetu,

9) Nadz6r nad majatkiem przekazanym w zarzad,

10)  Zawieranie umoéw o prace,
11)  Wykonywanie innych czynnodci z zakresu prawa pracy,
12)  Wykonywanie polece Wojta Gminy Jerzmanowice - Przeginia w zakresie wykonywania pracy.

§8
2. Do obowiazkéw Gléwnego ksiggowego nalezy:
Glowny ksiegowy podlega Dyrektorowi Odrodka i wykonuje obowiazki w zakresie okreslonym ustawa o
rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznych w tym obowiazki w zakresie wewnetrznej kontroli
finansowe;j.
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Ponadto Gléwny Ksiegowy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)

prowadzi rachunkowo$¢ jednostki,

dokonuje kontroli zgodnodci operacji gospodarczych z planem finansowym, ich kompletnosci i
rzetelnosci,

sprawuje nadzor i kontrolg nad prawidlowym obiegiem dowoddw ksiggowych,

nalicza wynagrodzenia pracownikéw oraz prowadzi obowiazujaca w tym zakresie dokumentacje,
prowadzi dokumentacje¢ do celéw podatkowych, odprowadza skladki z tytulu ubezpieczenia
spofecznego i zdrowotnego,

prowadzi ewidencje majatku jednostki,

opracowuje projekt budzetu, sporzadza plany finansowo-rzeczowe,

sporzadza sprawozdania finansowe: miesigczne, kwartalne, roczne oraz bilans jednostki, przedkiada je
Skarbnikowi Gminy,

sporzadza inne sprawozdania zwiazane z realizacjg zadan Osrodka,

opracowuje projekty dokumentacji opisujacej przyjete przez Odrodek zasady rachunkowosci i zasady
obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych celem zatwierdzenia przez Dyrektora jednostki,

prowadzi system finansowo- ksiggowy dotyczacy projektu systemowego realizowanego w ramach
$rodkéw Unii Europejskie;.

nadzoruje prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w oparciu o prawo zamoéwien publicznych,
stosuje aktualne przepisy prawne,

w razie nieobecnosci Dyrektora Osrodka wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do
pracownikéw jednostki z wylgczeniem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,
ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace,

wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

3. Zakres dzialania wieloosobowego stanowiska pracy pracownikéw socjalnych obejmuje:

1)

2)
3)

1)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

1)

12)
13)
14)

15)

rozpoznanie i ustalenie potrzeb w zakresu pomocy spolecznej ze szczegdlnym uwzglednieniem sytuacii
0sOb i rodzin, ktore znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej w szczegolnosci z powodu ubostwa,
sieroctwa, bezdomnosci, bezrobocia, niepeinosprawnosci, dlugotrwatej lub ciezkiej choroby, przemocy
w rodzinie, potrzeby ochrony macierzynstwa lub wielodzietnosci, bezradnoé¢ w sprawach opiekuriczo-
wychowawczych i prowadzenia gospodarstwa domowego, zwlaszcza w rodzinach niepelnych lub
wielodzietnych, braku w przystosowaniu do zycia po zwolnieniu z zakladu karnego, alkoholizmu lub
narkomanii, zdarzenia losowego lub sytuacji kryzysowej, kleski zywiolowej lub ekologicznej,
sporzgdzanie rodzinnego wywiadu srodowiskowego w celu ustalenia sytuacji osobistej, rodzinnej,
dochodowej i majatkowej 0s6b i rodzin w miejscu zamieszkania,

sporzadzanie wywiadu S$rodowiskowego réwniez na potrzeby jednostki organizacyjnej pomocy
spolecznej z terenu innej gminy,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja kontraktu socjalnego,

planowanie pomocy oraz codzienne wykonywanie dzialan w $rodowisku na rzecz poprawy
funkcjonowania osob rodzin, poza siedziba jednostki organizacyjnej pomocy spolecznej,

$wiadczenie pracy socjalnej w srodowisku,

wspoldziatanie z innymi instytucjami i placowkami w interesie podopiecznego,

ustalenia indywidualnych planéw pomocy na rzecz oséb i rodzin oraz czuwania nad ich realizacja,
udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji
zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwoéci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

kierowanie os6b wymagajacej calodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub niepelosprawnosci,
niemogacych samodzielnie funkcjonowa¢ w codziennym zyciu, ktérym nie mozna zapewni¢ niezbednej
pomocy w formie ustug opiekuniczych do domu pomocy spolecznej i ustalenie oplaty za pobyt w domu
pomocy spotecznej,

udzielenie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

wypelnianie formularza , Niebieska Karta” w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie,

realizacja innych zadai w zakresie pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy,
rzagdowych programéw pomocy spolecznej majgcej na celu ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin i grup
spotecznych,

udzielenie zainteresowanym osobom pelnej informacji o przystlugujagcych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy,
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16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, chyba, ze dziala
przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia,

ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej za wykonanie zadania,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenia,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych wynikajacych z innych aktéw prawnych,
stosowanie aktualnych przepisoéw prawnych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywana prace,

wykonywanie polecen stuzbowych bezposredniego przelozonego zwiazanych z wykonywaniem pracy,
w ramach realizacji projektu wspotfinansowanego przez Unie Europejska - pracownicy socjalni
wykonuja w szczegdlnosci ponizsze zadania:

a. Wylaniaja uczestnikow sposréd podopiecznych Osrodka kwalifikujacych sie do udzialu w

projekcie;

b. Przeprowadzaja indywidualne rozmowy z uczestnikami w celu ostatecznego zakwalifikowania

do projektu;

c. Zawierajg aktualizuja kontrakty socjalne wraz z wywiadami srodowiskowymi z uczestnikami:
Przeprowadzaja ankiety rekrutacyjne okreslajace aktywnos¢ zawodowa i spoteczng uczestnikow
projektu przed jego rozpoczeciem;

Utrzymuyja staly kontakt z uczestnikami projektu;

Prowadza prace socjalng z uczestnikami i ich rodzina, jak rowniez z podopiecznymi Osrodka;

Okreslaja kierunek szkolen zawodowych uczestnikow;

Motywuja uczestnikow do systematycznego udziatu w zaproponowanych szkoleniach:

Pozyskuja dodatkowych uczestnikéw z listy rezerwowej w przypadku uzasadnionej rezygnacji

uczestnika z szkolenia;

prowadza rozliczenia kontraktow socjalnych dla kazdego uczestnikéw projektu oddzielnie;

k. Wykonuja czynnosci zwigzane z realizacja poszczegdlnych kontraktéw socjalnych;

I Stala wspélpraca z koordynatorem projektu oraz innymi osobami bezposrednio realizujacych
projekt;

m. Biezace przedkladanie koordynatorowi projektu dokumentacji zwiazanej z projektem;

n. Realizuja dodatkowe zadania zwiazane z realizacja projektu;

o. Udzielaja pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

£
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4. Zakres dzialania dla stanowisk w Sekcji Swiadczen Rodzinnych.
Do zdan pracownikéw Sekeji Swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych , $wiadczenia wychowawczego

nalezy:

1) Udzielenie informacji o przystugujacych swiadczeniach wszystkim osobom zainteresowanym
przyznaniem $wiadczen rodzinnych, §wiadczen alimentacyjnych, $wiadczen wychowawczych, dobry
start, pomocy o charakterze socjalnym

2) Przyjmowanie wnioskow w sprawie przyznania $wiadczei rodzinnych i $wiadczen alimentacyjnych,
swiadczen wychowawczych ,

3) Sprawdzenie prawidlowosci wypemionego wniosku oraz zalaczonych do niego dokumentéw,

4) Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow i cztonkéw ich rodzin, zakresie
okres§lonym w ustawie,

5) Tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskéw,

6) Kwalifikowanie wnioskéw w zalezno$ci od rodzaju przyznanego $wiadczenia,

7) Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznanych $wiadczen rodzinnych ,
$wiadczen alimentacyjnych, $wiadczen wychowawczych ,

8) Przygotowywanie list wyplat i przekazéw dotyczacych $wiadczen rodzinnych |, $wiadczen
alimentacyjnych, §wiadczen wychowawczych .

9) Wykonywanie czynnosci technicznych zwiazanych z realizacja $wiadczen rodzinnych $wiadczen

alimentacyjnych, swiadczeit wychowawczych ,

10) Prowadzenie wlasciwych rejestrow,
I'1) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonywanej pracy,
12) Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych z dluznikami alimentacyjnymi oraz odbieranie

oswiadczen majatkowych od diuznikéw alimentacyjnych — na podstawie upowaznienia Wojta Gminy
Jerzmanowice- Przeginia,

13) Podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych,

14) Prowadzenie ewidencji ( analitycznej) dluznikéw alimentacyjnych,

15) Stosowanie aktualnych przepisow prawa,

16) Ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywana prace,

17) Wykonywanie poleceni Dyrektora O$rodka zwiazanych z wykonywaniem pracy.
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5. Zakres dzialania stanowiska Asystent rodziny.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami rodziny i konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

2) Opracowanie, we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu
pracy z rodzing, Ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu pieczy
zastepcezej,

3) Udzielenie pomocy rodzin w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) Udzielenie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych,

6) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

7) Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

8) Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,

10) Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztaltowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetno$ci psychospolecznych,

11) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolno$ci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych,

12) Podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin,

13) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

I5) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej, niz co pot roku, i przekazywanie oceny
kierownikowi Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Jerzmanowicach,

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 samorzadowej, wilasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sic w dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny,

19) Wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérym mowa art. 9a ustawy
0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna.

20) Koordynacja, poradnictwo i informacja w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu kobiet
w cigzy irodzin ,, Za zyciem”

21) Wykonywanie polecen Dyrektora Oérodka zwigzanych z wykonywaniem pracy.

6. Zakres dzialania stanowisk kadrowo- administracyjno-biurowych

Do zadan pracownikéw kadrowo-administracyjno-biurowych nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw kadrowych.

2) Prowadzenie spraw ptacowych.

3) Opis i wstgpna weryfikacja list wyplat.

4) Przygotowanie i analiza zestawienia zasitkow do wyplaty.

5) Uzgodnienie i wydruk zestawienia zapisow, zestawienia obrotow i sald, dziennika obrotow.

6) .Przygotowanie przelewow bankowych oraz nadzér nad terminowoscia ptatnosci.

7) Analiza i przygotowanie dokumentacji w zakresie zmian zaangazowania.

8) Weryfikacja i przygotowanie zestawienia do wyplaty w kasie banku.

9) Analiza i uzgodnienie stanu naleznosci.

10)Przygotowanie i analiza zestawien w zakresie realizacji budzetu oraz ewidencji ksiegowe;j.

I 1)Prowadzenie ewidencji skladek ZUS/KRUS w zakresie klientow GOPS,

12)Weryfikacja, przygotowanie i wprowadzenie danych w zakresie sprawozdan GUS.

13)Przygotowanie i wstgpna kontrola zestawienia delegacji i ryczaltow.

14)Obsluga korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

15)Przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenie wychowawcze,

16)Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dotyczacych §wiadczen wychowawczych, $wiadczen
rodzinnych i osobom uprawnionym do alimentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu dla diuznikéow
alimentacyjnych naleznosci z tytutu wyptaconych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

17)Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznanymi $wiadczeniami wychowawczymi, rodzinnymi i dla

030b uprawnionych do alimentow.
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18) Wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczen wychowawczych, rodzinnych i oséb uprawnionych do
alimentow do bazy komputerowej Sekeji.
a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwolan,
b) prowadzenie korespondenciji w sprawach $wiadczen wychowawczych,
¢)nadzorowanie terminowego i prawidlowego wysylania korespondencji dotyczacej $wiadczen

wychowawczych i rodzinnych,

d) prowadzenie rejestru decyzji przyznanych $wiadczen wychowawczych i rodzinnych

19)Prowadzenie korespondencji w Gminny Osrodku Pomocy Spolecznej.

20)Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji $wiadczen wychowawczych |
rodzinnych i os6b uprawnionych do alimentow.

21)Wystawianie zaswiadczei odnosnie udzielanych $wiadczeri wychowawczych, rodzinnych i 0s6b
uprawnionych do alimentow.,

22)Przygotowywanie list wyplat $wiadczen wychowawczych, rodzinnych, o0s6b uprawnionych do
alimentéw, pomocy spolecznej.

23)Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkéw.

24)Sporzadzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach $wiadczen wychowawczych,
rodzinnych, pomocy spotecznej.

25)Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora i Gléwnego ksiegowego.

26)Zastgpowanie innych pracownikow razie ich nieobecnosei.

Rozdzial IV- Zasady korespondencji:
§9

1) Pisma wplywajace do Osrodka oznacza si¢ data wplywu i zgodnie z dekretacja przekazuje sie
odpowiedniemu pracownikowi.

2)  Sprawa wynikajaca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we whasciwej tematycznie teczce
odpowiadajacej Rzeczowemu Wykazowi Akt i Instrukcji Kancelaryjnej. Odnotowuje sie date
wszczecia postepowania i date zakonczenia.

3) Pisma przeznaczone do wystania s3 wysylane za posrednictwem poczty, dokumentujac ten fakt
w ksigzce nadan pocztowych; elektronicznie przez platforme e-puap — pisma opatrzone podpisem
elektronicznym. Decyzje wysyla si¢ listem poleconym za zwrothym potwierdzeniem odbioru lub
dorgcza stronie. Pisma do przekazania stronie wrecza si¢ na miejscu za potwierdzeniem odbioru;
osoba otrzymujaca pismo potwierdza odbiér podpisem i wpisaniem daty otrzymania.

4)  Korespondencja wychodzaca z Osrodka podpisywana jest przez Dyrektora lub pracownika
merytorycznego prowadzacego dana sprawe.

Rozdzial V - Postanowienia koricowe:
§ 10

I) Obowiazki i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikéw Osrodka zawarte sa w zakresach
czynnosci umieszczone w aktach osobowych.

2) Na okres nieobecnosci pracownika w pracy zastepstwo wyznacza Dyrektor Osrodka.

3) Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Jerzmanowicach w sprawach skarg i wnioskéw
przyjmuje w poniedziatek od godziny 12:30 — 15:30

4) W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowiazuja przepisy prawa pracy,
statutu Osrodka oraz zarzadzen wewnetrznych.

§11

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jerzmanowicach ul. Rajska 22 jest czynny:
”  poniedziatek i $roda od 73%de 173
”  wtorek, czwartek, piatek od 7°°4° 153
»  czwartek jest dniem wewnetrznym bez przyjmowania stron.
2) wsiedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej funkcjonuje dwa razy w tygodniu:
> poniedziatek i $roda od 15°°% 17°? Punkt Informacji Wsparcia i Pomocy dla 0séb Dotknietych
Przemoca w Rodzinie.
3) w Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej funkcjonuje Sekcja $wiadczen rodzinnych ul. Rajska 22,
przyjmowanie stron w sekcji:
”  poniedzialek, od 730do 7%
”  wtorek, $roda od 7704 |53,
»  czwartek jest dniem wewnetrznym bez przyjmowania stron,
*  piatek od 730de 1400
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§ 12
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od daty zapoznania z jego trescia pracownikéw Ogrodka.

§13
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.
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