Zarzadzenie Nr 16/2022
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

z dnia 19 wrzesnia 2022 roku.

w  sprawie REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W KONSTANTYNOWIE.

Na podstawie § Sust.1i § 8 ust.] Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Konstantynowie wprowadzonego Uchwalg Nr V/31/2011 Rady Gminy Konstantynoéw z
dnia 19 kwietnia 2011 roku z pézn. zm. Uchwata Rady Gminy Konstantynéw z dnia 29
kwietnia 2013 r., zarzadza si¢ co nastgpuje :

§1

Ustalam regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Konstantynowie bedacy zalacznikiem Nr1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 14/2022 z dnia 18 sierpnia 2022 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konstantynowie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KITEROWNIK
Gminnego Usradka Pomocy Spolacznej

w Konstantynowie e

mgr Lwa Mikulska



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16 /2022 Kierownika

GOPS w Konstantynowie z dnia 19 wrzesnia 2022 r

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej

W Konstantynowie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotfecznej w
Konstantynowie zwany dalej ,Regulaminem” okre$la wewnetrzng strukture
organizacyjng Osrodka z uwzglednieniem szczegdtowego zakresu dziatania i
zasad jego funkcjonowania.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Wdjcie —oznacza to Wéjta Gminy Konstantyndw.

2. 0Osrodku —oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznejw Konstantynowie.
3. Komorce organizacyjnej — oznacza to wyodrebnione w strukturze Oérodka
jednoosobowe stanowisko pracy.

4. Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Konstantynowie.

5. Gtéwnej Ksiegowej — oznacza to Gtéwng Ksiegowg Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;.

6. Radzie Gminy- oznacza to Rade Gminy Konstantynéw.

/. Statucie — oznacza to Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Konstantynowie.

8. Warsztat — nalezy przez to rozumie¢ — Warsztat Terapii Zajeciowe] w
Konstantynowie, ul. Pitsudskiego 27.



Rozdziat Il
Zakres dziatania Osrodka
§3
Osrodek dziataw szczegdlnosci na podstawie:
1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
4, statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznejw Konstantynowie,
5. niniejszego regulaminu.

1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng gminy, nieposiadajaca
osobowosci prawnej.

2. Osrodek jest wyodrebniong jednostkg budzetowa gminy.

3. Oérodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Obszarem dziatania Osrodka jest teren gminy Konstantyndw z siedzibg w
Konstantynowie, ul. Kard. St. Wyszynskiego 2.

§4
2. Do zakresu dziatania Osrodka nalezy realizacja zadan wynikajacych z:

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotfecznej,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

- ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

- ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. w sprawie Karty Duzej Rodziny,

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem



danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”,

- ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow oraz aktéw wykonawczych;

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZzwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy,

- ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

- ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku Prawo Energetyczne,

- uchwaty Nr 140 Rady Ministréw z dnia 15 paZdziernika 2018 r. w sprawie
ustanowienia wieloletniego rzgdowego programu ,Positek w szkole i w domu”
na lata 2019 -2023 (MP. z 2018 r., poz. 1007)

- ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw,
- Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegotowych warunkdéw realizacji rzagdowego programu ,,Dobry Start”,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym,

- uchwat Rady Gminy,

- niniejszego regulaminu, wewnetrznych zarzgdzen, instytucji,

- innych ustaw.

Rozdziat Il
Wewnetrzna struktura organizacyjna

§5

1. Strukture organizacyjng Os$rodka tworza pracownicy zatrudnieni na umowe
o prace na stanowiskach.

2. Liczbe i rodzaj stanowisk w Osrodku ustala Kierownik w uzgodnieniu z
Wajtem.



§6

W skiad Osrodka wchodzi:

- kierownik - OR

- gtéwny ksiegowy - FN

- specjalista pracy socjalnej - SPS

- pracownik socjalny - PS

- inspektor ds. Swiadczen rodzinnych i S$wiadczen z funduszu alimentacyjnego -
SR

- inspektor ds. realizacji $wiadczen rodzinnych - RSR
- asystent rodziny — AR

- informatyk

- opiekunki srodowiskowe

§7

Przy Osrodku poza wyodrebnionymi stanowiskami pracy funkcjonuje:
1. Warsztat Terapii Zajeciowej, ul. Pitsudskiego 27 w Konstantynowie.

Rozdziat 1V

Zasady i tryb funkcjonowania Osrodka

§8

1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach:
- jednoosobowego kierownictwa
- stuzbowego podporzgdkowania
- podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
§9

1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik i wykonuje zadania przy pomocy
Gtéwnego Ksiggowego i pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni wyznaczony przez
niego pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, a decyzje wydaje
pracownik, ktory na wniosek kierownika zostat upowazniony przez Wojta
Gminy do wydawania decyzji administracyjnych.



3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikdw i
sprawuje nadzor nad nimii ich jakoscig pracy.
4. Kierownik wydaje akty wewnetrzne dotyczgce funkcjonowania Osrodka w
formie zarzadzen i regulaminow.

§10

Kierownik powierza gtéwnemu ksieggowemu zgodnie z ustawa o finansach
publicznych obowigzkii odpowiedzialno$¢ w zakresie:
- prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym.

§11

1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa sie w sposéb jawny,
racjonalny, celowy i oszczedny.
2. Udzielanie zamowiert publicznych odbywa sie zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych.

§12

1. Przy zafatwianiu spraw w Osrodku stosuje sie przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba, ze przepisy stanowig inacze;.

§13

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Osrodku reguluje Regulamin
pracy przyjety w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 14

1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja
w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnienie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Oérodka, w ktérym
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,



- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami oraz wspotpracownikami,

- zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

- state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Jezeli pracownik Osrodka jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on zobowiazany
zawiadomic¢ Kierownika.

4. Pracownik Osrodka nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami o czym niezwtocznie zawiadamia Kierownika.

5. Pracownicy Osrodka zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sag
zobowigzani do wzajemnego wspdtdziatania w realizacji zadari Oérodka.

Rozdziat V

Zadania i kompetencje Kierownika Osrodka

§15

Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1. Kierowanie Osrodkiem i zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania.

2. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

3. Zarzadzanie majgtkiem Osrodka.

4. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz BHP.

5. Nadzorowanie prawidfowosci i terminowosci wykonywanych zadar Oérodka.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia dotyczacego
pomocy spotecznej,  Swiadczen i Swiadczen  rodzinnych.
7. Wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne.
8. Zawieranie umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie
wysokosci swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajgcej sie o

Swiadczenia z pomocy spoteczne;.
9. Sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnoéci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb W tym zakresie.
10. Przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskdw.

11.Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego
| stazy organizowanych ze $rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy.
12.0Opracowywanie  przepisow  wewnetrznych dotyczacych  dziatalnosci
Osrodka.



Rozdziat VI
Zadania wspodlne stanowisk pracy
§16

Stanowiska pracy — kazde w zakresie ustalonym w niniejszym Regulaminie
podejmujg dziataniai prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Osrodka
a w szczegolnosci:

1. Inicjujg i podejmuja przedsiewziecia organizacyjne w zakresie zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z ustaw i innych
przepisow szczegdlnych

2. Prowadzg postepowania administracyjne i  przygotowujg projekty
rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu swojego dziatania,

3. Opracowujg propozycje do programow dziatania Osrodka,

4. Przygotowujg i realizujg projekty systemowe wspotfinansowane ze $rodkdéw
Unii Europejskiej.

5. Wykonujg inne zadania zlecone przez Kierownika.

Rozdziat VII

Zadania poszczegdlnych stanowisk pracy w Osrodku.

§17

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Osrodka nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

Ponadto do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie rocznych planéw finansowych i dokonywanie niezbednych
korekt w budzecie Osrodka.
2.0pracowywanie wewnetrznych przepiséw dostosowanych do obowigzujacych
przepiséw prawnych z zakresu:

a/ dokumentacji finansowo — ksiegowej,



b/ planu kont finansowych,

¢/ stosownych drukéw i dokumentéw ksiegowych.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow.

4. Prawidtowa realizacja planu budzetowego poprzez racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem
celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;.

5. Prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci /w
sposob prawidtowy zapewniajacy rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezgce
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej Osrodka w urzgdzeniach
ksiggowych syntetycznych, analitycznych, na kontach prowadzonych w
zaktadowym Planie kont/.

6. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w uzywaniu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

7. Rozliczanie inwentaryzacji majgtku trwatego i wyposazenia,

8. Prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji.

9. Dokonywanie przelewow srodkéw finansowych na podstawie dokumentow
zrodtowych.

10. Biezgca analiza wykorzystywania srodkow bedacych w dyspozycji Osrodka.
11. Naliczanie wynagrodzen pracownikom i prowadzenie ewidencji
wynagrodzen pracownikow.

12. Rozliczenie z tytutu podatkoéw i sktadek ZUS.

13. Wspodtpraca z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanie
wymaganych dokumentow ubezpieczeniowych.

14. Naliczenie i odprowadzenie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne dla oséb kwalifikujgcych sie do tej formy pomocy, zgtaszanie ich
do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowywanie
ich z tych ubezpieczen.

15. Rozliczanie projektéw systemowych wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej.

16. Prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegolnych dla tego stanowiska pracy.

§18

1. Do zadan na stanowisku pracownika socjalnego ispecjalisty pracy socjalnej
nalezy:

- rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji osob i rodzin,

- praca socjalnai przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,



- dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktdre powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen,

- udzielanie informacji, wskazowek i pomocy z zakresu rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji zyciowej,
skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan.

- pomoc w uzyskaniu dla osob bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw i udzielania
pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzagdowe i organizacje
pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

- udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

- pobudzanie spotecznej aktywnoscii inspirowanie dziatari samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osdéb, rodzin, grup $rodowisk
spofecznych,

- wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenie skutkow ubdstwa,

- inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi
stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

- wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotfecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

- zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami i rodzinami w celu poprawy
jakosci pracy i skutecznosci udzielanej pomocy,

- organizowanie ustug opiekuriczych, w tym specjalistycznych ustug
opiekuniczych, wspotpraca z lekarzem rodzinnym oraz innymi instytucjami i
organizacjami spotecznymi,

- prowadzenie i wykonywanie innych zadari wynikajgcych z przepisow
szczegotowych dla tego stanowiska pracy,

- przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania badz
odmowy przyznania $wiadczeri z pomocy spotecznej,

- sporzadzanie sprawozdan z udzielonych $wiadczen,

obstuga programu HELIOS,

diagnoza problemoéw zwigzanych z narkomanig,

diagnoza probleméw zwigzanych z przemoca w rodzinie,

tworzenie systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

prowadzenie poradnictwa w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

]



- organizacja profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla
mieszkancow gminy,
- koordynacja zadan wynikajacych z gminnego systemu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie oraz gminnego systemu profilaktyki i opieki nad
dzieckiem i rodzing,
- podejmowanie dziatan na rzecz poprawy sytuacji o0séb i rodzin
doswiadczajgcych przemocy w rodzinie .
- udzielanie pomocy w postaci pracy socjalnej osobom i rodzinom
doswiadczajgcym przemocy w rodzinie,
- udzielanie kompleksowych informacji o:
- mozliwosciach  uzyskania pomocy w  szczegdlnosci  psychologicznej,
pedagogicznej, prawnej, pedagogicznej oraz wsparcia w tym o instytucjach i
podmiotach $wiadczacych specjalistyczng pomoc na rzecz oséb i rodzin
dotknietych przemocs,
- formach pomocy dzieciom doznajgcym przemocy w rodzinie oraz o
instytucjach i podmiotach swiadczacych te formy pomocy,
- mozliwosciach podjecia dalszych dziatart majacych na celu poprawe sytuacji
osoby co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemocg w rodzinie,
- podejmowanie dziatan wobec sprawcéw przemocy w rodzinie w tym
informowanie o konsekwencjach stosowania przemocy oraz o mozliwosciach
podjecia leczenia lub terapiii mozliwosci udziatu w programach oddziatywar
korekcyjno — edukacyjnych dla osdb stosujacych przemocw rodzinie,
- realizacji procedury Niebieskiej Karty w tym:
- udziat w posiedzeniach grup roboczych,
- udzielanie pomocy organizacyjnej grupom roboczym oraz prowadzenie
dokumentacji,
- realizowanie planu pomocy z rodzing zgodnie z kompetencjami oérodka,
- wspotpraca ze wszystkimi podmiotami realizujgcymi procedure Niebieskiej
Karty,
- realizacja zadan wynikajacych z zakresu dziatania koordynatora do spraw
pomocy rodzinie i dziecku oraz do spraw przeciwdziatania przemocy w
rodzinie,
- wspofpraca z instytucjami realizujgcymi zadania w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie.

Udzielanie wsparcia rodzinom przezywajgcym trudnosci w  wypetnianiu
funkcji opiekuriczo-wychowawczej poprzez:
- analize sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w
rodzinie,
- wzmacnianie roli i funkcji rodziny,
- rozwijanie umiejetnosci opiekurficzo-wychowawczych rodziny,



- podniesienie Swiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania
rodziny,

- pomoc w integracji rodziny,

- przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,

- wystepowanie do kierownika osrodka o przydzielenie rodzinie asystenta
rodziny,

- prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka w rodzinie zagrozonej kryzysem
lub przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo- wychowawczej,
- podejmowanie dziatann w celu ustanowienia rodzin wspierajgcych,

- przygotowywanie decyzji w sprawie stwierdzenia prawa do korzystania ze
sSwiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych.
-wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdétowych dla tego
stanowiska pracy.

Pracownicy socjalni wykonujg zadaniaw podziale na rejony:
Rejon I: Konstantynow
Komarno
Wolka Polinowska

Rejon Il: Antolin
Gnojno
Komarno-Kolonia
Konstantynow-Kolonia
Solinki
Wandopol
Wiechowicze
Witoldow
Zakalinki
Zakalinki-Kolonia
Zakanale

§19

Do zadan na stanowisku ds. Swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1. Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do wyptaty
Swiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego.

2. Prowadzenie postepowania wynikajacego z przepiséw prawa w sprawie
Swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.



3. Dbanie o zabezpieczenie $rodkdw na wyptate Swiadczen
4. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu sSwiadczen.
5. Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy S$wiadczen.
6. Sporzadzanie list wyptat Swiadczen.
7. Prowadzenie petnej dokumentacji wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
8. Prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow
szczegolnych dla tego stanowiska.
9. Rozliczanie wptat od dtuznikow alimentacyjnych i komornikow.
10.Przekazywanie danych do rejestru dtuznikow.
11.prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia Swiadczen nienaleinie
pobranych.
12. Wspotpraca z komornikami Sgdowymi w sprawie dtuznikow.
13.Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem Karty Duzej Rodziny w tym:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o przyznanie KDR
2) wydawanie KDR
3) prowadzenie postepowania w zakresie:
a)odmowy wydania KDR
b)stwierdzenie utraty uprawnien do korzystania KDR,
4) prowadzenie ewidencji w zakresie:
a)wydanych kart KDR,
b)liczby rodzin korzystajgcych z programu,
c) liczby dzieci korzystajgcych z KDR,
d) wydatkow poniesionych na realizacje programu
5) sporzadzanie i przekazywanie wojewodzie sprawozdarn z realizacji
programu,
6) obstuga programu informatycznego KDR.
14. Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw zgdania wydania zaswiadczenia o
wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego
cztonka gospodarstwa domowego oraz wydawanie zaswiadczen.
15. Obstuga programu komputerowego AMAZIS, NEMEZIS i ETER, TARA.
16.Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 15 wrzeénia 2022 r. o

szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrddet ciepta w zwigzku z
sytuacjg na rynku paliw:

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do dodatku
niektorych zrodet ciepta,

- wprowadzenie wnioskdw do systemu komputerowego,

- przygotowanie decyzji w sprawie odmowy Swiadczen,

-przekazywanie wnioskodawcom informacji o przyznaniu na zasadach
okreslonych w art. 24 ust. 26 i 27 w ustawie z dnia 15 wrzeénia 2022 r. o



szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektérych zrodet ciepta w zwigzku z
sytuacjg na rynku paliw,

- sporzadzanie listy wypfat i przelewdéw s$wiadczen,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zaleceniami,

- sporzgdzanie sprawozdan.

§20

Do zadan stanowiska pracy ds. realizacji Swiadczen rodzinnych w szczegdlnosci
nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,za zyciem”,

2) dbanie o zabezpieczenie srodkdw na wyptate Swiadczen,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
Swiadczen,

4) sporzgdzanie list wyptat Swiadczen,

5) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdarn wojewodzie z zakresu $wiadczen,
6) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
kompletowanie dokumentacji, sprawdzenie pod wzgledem formalnym,
przygotowanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego, przygotowanie
listy wyptat dodatku,

7) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku energetycznego,
kompletowanie dokumentacji, sprawdzenie pod wzgledem formalnym,
przygotowanie decyzji o przyznaniu badZz odmowie dodatku energetycznego,
przygotowanie list wyptfat dodatkow,

8) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw
szczegolnych dla tego stanowiska pracy,

9) obstuga programu komputerowego IZYDA, AMAZIS,CHEOPS,INDRA, ATAR,
TARA.

10) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty:

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o przyznanie stypendium,
kompletowanie dokumentacji i sprawdzanie pod wzgledem formalnym,

- przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy
Konstantynow,

- sporzgdzanie list wyptat pomocy materialnej,



- weryfikacja faktur,

- sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki na stypendia szkolne i zasitki szkolne,
- sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu.

12) Prowadzenie skfadnicy akt dokumentacji GOPS zgodnie z obowigzujgca
instrukcja.

13) Obstuga kasy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konstantynowie.
14) Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o
dodatku ostonowym:

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do dodatku
ostonowego,

- wprowadzenie wnioskow do systemu komputerowego,

- przygotowanie decyzji w sprawie odmowy $wiadczen,

- przekazanie wnioskodawcom informacji o przyznaniu,

- sporzadzanie list wyptat i przelewow,

- prowadzenie dokumentacji  zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zaleceniami,

- sporzgdzanie sprawozdan.

15) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o

dodatku weglowym:

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do dodatku
weglowego,

- wprowadzenie wnioskow do systemu komputerowego,

- przygotowanie decyzji w sprawie odmowy sSwiadczen,
-przekazywanie wnioskodawcom informacji o przyznaniu na zasadach
okreslonych w art 2 ust 17 w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku
weglowym,

- sporzadzanie listy wypftat i przelewéw swiadczen,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zaleceniami,

- sporzadzanie sprawozdan.

16) Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 15 wrzeénia 2022 r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zZrédet ciepta w zwigzku z
sytuacjg na rynku paliw:

- przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o ustalenie prawa do dodatku
niektorych zrédet ciepta,

- wprowadzenie wnioskow do systemu komputerowego,

- przygotowanie decyzji w sprawie odmowy $wiadczen,



-przekazywanie wnioskodawcom informacji o przyznaniu na zasadach
okreslonych w art. 24 ust. 26 i 27 w ustawie z dnia 15 wrzesnia 2022 r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrédet ciepta w zwigzku z
sytuacja na rynku paliw,

- sporzgdzanie listy wypfat i przelewdéw s$wiadczen,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zaleceniami,

- sporzadzanie sprawozdan.

1.Zgodnie z § 8 ust. 5 Statutu Osrodka, Warsztatem Terapii Zajeciowej kieruje
kierownik zatrudniony przez Kierownika Osrodka. Kierownik WTZ odpowiada
za catoksztatt pracy ,Warsztatu”.
2. W sktad Warsztatu wchodza:
1. Kierownik
Psycholog,
Ksiegowa,
Instruktorzy terapii zajeciowej,
Instruktor ds. kulturalno — oswiatowych,
Pracownik socjalny
Fizjoterapeuta
8. Kierowca
3. Warsztat dziata na podstawie regulaminu organizacyjnego zatwierdzonego
przez Kierownika GOPS.

NoOUA W

Rozdziat Vill

Tryb wykonywania kontroli w Osrodku

§21
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
§22

1. Kontrole wewnetrzng sprawujg:
1. Kierownik Osrodka

2. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1. Wéjt Gminy.
2. Skarbnik Gminy.



3. Inne instytucje upowaznione do prowadzenia kontroli.

Rozdziat IX

Zasady zastepstw

§23

1. W razie niemoznosci petnienia obowigzkow stuzbowych przez Kierownika,
zastepstwo obejmuje wskazany przez Kierownika pracownik Osrodka.

2. Na wniosek Kierownika Waéjt Gminy podpisuje dla zastepujacego pracownika
stosowne upowaznienie.

3. W razie planowanej lub innej nieobecnosci jednego z pracownikdow
socjalnych zastepstwo obejmuje obecny w pracy pracownik socjalny, ktéry
przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres jego obowigzkow.

4. W razie nieobecnosci pracownika do $wiadczern rodzinnych i $wiadczen
funduszu alimentacyjnego — obstuge zapewnia pracownik do spraw $wiadczen
wychowawczych.

5. W razie nieobecnosci ksiegowego osrodka obstuge finansowa zapewnia
Urzad Gminy.

6. W razie nieobecnosci pracownika do spraw Swiadczen wychowawczych
obstuge zapewnia pracownik do spraw swiadczeri rodzinnych.

Rozdziat X

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24

1.Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia,
pisma a w szczegoélnosci:

- zarzadzenia, ogloszenia, obwieszczenia wynikajgce z biezacej dziatalnosci
Osrodka,

- odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

- materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

- decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

- decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej —
zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Waéjta Gminy,



- czeki gotéowkowe i przelewy bankowe,
- zaswiadczenia wydawane przez Osrodek,
- sprawozdania.

2. Kierownik moze upowazni¢ pracownikéw Osrodka do podpisywania
korespondencji dotyczacej pozostatych spraw w zakresie dziatalnosci stanowisk
pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

2 a. Kierownik moze upowazni¢ Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej do
podpisywania umow oraz innych dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci
kierowang placowka. Upowaznienie powinno mie¢ forme pisemng oraz okreslaé¢
kategorie spraw nalezgcych do jego zakresu.

3. Kierownik moze wystgpi¢c do Wodjta w sprawie upowaznienia do
prowadzenia postepowania w sprawie S$wiadczen rodzinnych, a takie do
wydawania w tych sprawach decyzji.

4. Kierownik moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wéjta w sprawie upowazniania
do prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

5. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjne i inne
dokumenty nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy
stosownie do podziatu czynnosci.

6. W razie nieobecnosci Kierownika lub wytgczenia go z zatatwienia sprawy
pisma podpisujg pracownicy zgodnie z udzielonym upowaznieniem w zakresie
Czynnosci.

7. Pisma nie zastrzezone do podpisu Kierownika podpisujg pracownicy zgodnie
z udzielonym upowaznieniem w zakresie czynnosci.

8. Gtéwna ksiggowa upowazniona jest do podpisywania pism z zakresu jej
dziatania oraz czekdw gotowkowychi przelewéw bankowych.

Rozdziat Xl

Zasady rozpatrywania i zaftatwiania skarg, wnioskéw i interpelacji
radnych.

§25

1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w indywidualnych sprawach,
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Os$rodka.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika interesantéw w indywidualnych
sprawach obywateli oraz skarg i wnioskow przyjmuje pracownik Oérodka
wyznaczony przez Kierownika do jego zastepowania.



3. Skargi i wnioski s3 rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskéw.

4. Skargi i wnioski zatatwiane sg w trybie i terminach okreslonych w KPA i
innych przepisach prawnych.

5. Za terminowe i prawidiowe zatatwianie skargi wnioskow odpowiedzialni
sq pracownicy Osrodka stosownie do ustalonych zakreséw czynnosci.

6. Kontrole zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje kierownik Osrodka.

7. Interpelacje, wnioski i skargi radnych musza by¢é zatatwione w
nieprzekraczalnym 14 dniowym terminie. W przypadku braku mozliwosci
terminowego zatatwienia sprawy przez osobe zainteresowang informuje sie o
tym, podajgc przyczyny i nowy termin zatatwienia.

Rozdziat XlI

Zatatwianie interesantow

§ 26

1. Przyjecia interesantow odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Osrodka
przez kierownika i pozostatych pracownikow.

2. Zgtaszajacych sig interesantow naleizy przyjmowaé bez zbednej zwtoki,
informujac ich uprzejmie i wyczerpujaco.

3. Zakres udzielanych informacji nie moze naruszaé¢ przepiséw o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

4. Jezeli zatatwienie sprawy lub udzielenie informacji nie nalezy do kompetenc;ji
pracownika, powinien on o tym poinformowa¢ interesantai skierowa¢ go do
wtasciwe] osoby.

5. Interesantom zgtaszajgcym sie telefonicznie powinna byé¢ udzielona
informacja, jezeli w sposéb nie budzacy watpliwosci wiadomo, ze jest strong
W postepowaniu.

6. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie i szybko,
postugujgc  sie mozliwie najprostszymi $rodkami prowadzacymi do jej
zatatwienia.

Rozdziat Xlli

Postanowienia korncowe

§ 27



Wszyscy pracownicy Osrodka w ramach swoich kompetencji przewidzianych
w zakresie czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng
prawidtowos¢ oraz legalnosc i celowos$¢ przygotowywanych prze siebie pism,
dokumentdéw, wnioskow, opinii i rozstrzygniec.

§28
Wszyscy pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone im

mienie na zasadach okreslonych przepisami prawa oraz wykonywanie budzetu
w ramach realizowanych zadan.

§29

Zapoznanie sie z postanowieniami regulaminu pracownicy potwierdzajg w
formie pisemnych oswiadczen, ktdre przechowywane sg w aktach osobowych.

§30

Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego nadania.

KIEROWNIEK
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