Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 6/2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOMAROWCE PODLASKIEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Komaréwce Podlaskiej
okresla zakres dziatania, zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng oraz podzial zadan
poszczegblnych stanowisk pracy w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Komardéwce
Podlaskie;j.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Komaréwce Podlaskiej,
2. Kierowniku — oznacza to kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Komarowce
Podlaskiej,
3. Glownym ksiegowym — oznacza to Gloéwnego ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Komarowce Podlaskiej,
4. Pracownikach — oznacza to pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Komardéwce
Podlaskiej lub pracownikéw Warsztatu Terapii Zajeciowej w Kolembrodach,
5. WTZ — oznacza to Warsztat Terapii Zajeciowej w Kolembrodach, dziatajgcy w ramach struktury
Osrodka,
6. Klubie — oznacza to Klub Seniora w Komardwce Podlaskiej, dziatajacy w ramach struktury
Osrodka, utworzony w ramach projektu ,Moda na seniora — utworzenie klubu seniora
w Komaréwce Podlaskiej”,
7. Wéjcie — oznacza to Wojta Gminy Komarowka Podlaska,
8. Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Komaréwka Podlaska,
9. Regulaminie — oznacza to Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Komaréwce Podlaskiej.

§3
1. Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Komaréwce Podlaskiej jest samodzielng jednostkg
organizacyjng, nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajacg jako wyodrebniona jednostka
budzetowa gminy Komaréwka Podlaska.
2. Osrodek na mocy Statutu i przepisow prawa wykonuje zadania witasne gminy oraz zadania
zlecone z zakresu administracji rzqdowej lub inne zadania wynikajace z przepisow szczegélnych.
3. Odrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci:
a) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,
¢) ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych,
d) ustawie z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych,
e) ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
f) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oSwiaty,
g) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,
h) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
i) ustawy z dnia 25 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
j) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze



Srodkow publicznych,

k) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyptacie zasitku dla opiekunow,

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

1) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Komaréwce Podlaskiej,

m) niniejszego Regulaminu.

4. Tryb i zasady zatatwiania spraw w Osrodku normuje Kodeks postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

§4
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

85
Siedzibg Osrodka jest budynek przy ul. Wojska Polskiego 13 w Komaréwce Podlaskiej, a terenem
dziatania Gmina Komardéwka Podlaska.

86
Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach 7:30 — 15:30.

87
Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna. W Osrodku obowigzuje
system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial IT
Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

88
Strukture organizacyjng Osrodka tworzg:
1. Kierownik Osrodka
2. Glowny ksiegowy (¥ etatu)
3. Wieloosobowe stanowisko pracownik socjalny (starszy specjalista pracy socjalnej, specjalista
pracy socjalnej, pracownik socjalny)
4. Aspirant pracy socjalnej
. Asystent rodziny
. Podinspektor ds. swiadczen rodzinnych
. Opiekun
. Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej:
w ramach WTZ funkcjonujg stanowiska pracy:
- ksiegowy (V% etatu)
- wieloosobowe stanowisko- instruktor terapii zajeciowej
- psycholog
- fizjoterapeuta
- pielegniarka
9. Koordynator projektu
10. Asystent koordynatora projektu — osoba prowadzaca Klub seniora.

O Oy Ul

89
1. Osrodek prowadzi Warsztat Terapii Zajeciowej, ktéry stanowi integralng cze$¢ Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.
2. Pracq WTZ kieruje bezposrednio kierownik, ktéry podlega stuzbowo kierownikowi OSrodka.
Kierownik Warsztatu jest zwierzchnikiem w stosunku do pracownikow Warsztatu.
3. Organizacje, obowigzki, sposob dziatania i zakres czynno$ci pracownikow Warsztatu reguluje
Regulamin organizacyjny Warsztatu Terapii Zajeciowej w Kolembrodach.



4. W strukturach Oérodka dziata Klub seniora w Komarowce Podlaskiej.
5. Nadzor nad dziatalno$cig Klubu sprawuje kierownik O$rodka.
6. Szczegblowq organizacje pracy Klubu okresla Regulamin Klubu Seniora w Komarowce
Podlaskiej.
§10
1. Os$rodek moze zatrudnia¢ opiekunki domowe celem zapewnienia opieki osobom chorym,
starszym i niepetnosprawnym na terenie gminy Komaréwka Podlaska.
2. Obstuge kasowaq na podstawie porozumienia prowadzi Urzad Gminy w Komarowce Podlaskiej.

811
Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

812
Sprawy zwigzane z obshuga prawng Osrodka, obstugg informatyczng oraz przestrzeganiem
w Osrodku przepiséw w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy, a takze przepisow prawa
zamoéwien publicznych wykonujg uprawnione osoby na podstawie odrgbnych umow
cywilnoprawnych.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Osrodka

§13
1. Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem Osrodka,
ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki sprawnej organizacji.
3. Gléwny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad wlasciwa realizacjq budzetu Osrodka.
4. W czasie nieobecnoéci kierownika Osrodka jego obowiazki pelni osoba wskazana przez
kierownika, ktéra z upowaznienia Wojta moze wydawa¢ decyzje administracyjne w zakresie
okreslonym w upowaznieniu.
5. Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej podlega bezposrednio Wojtowi, pozostali
pracownicy podlegaja kierownikowi.
6. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa sie w sposéb jawny, racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci, zgodnie z ustawq o finansach
publicznych.
7. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§14
1. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzadowymi i przy wykonywaniu swoich
obowiazkéw i zadan dziataja w granicach prawa i obowigzani s do Scistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Osérodka zobowigzani sa do wspdtdziatania w szczegdlnosci w zakresie realizacji
zadan, wymiany informacji i konsultacji.

Rozdzial IV
Zadania i obowigzki na poszczegolnych stanowiskach pracy

§15
Do obowigzkéw kierownika Osrodka w szczegélnosSci nalezy:
1. reprezentowanie Oérodka na zewnatrz we wszystkich formach jego dziatalnosci;
2. okreslenie organizacji i zasad funkcjonowania Osrodka;
3. zapewnienie zgodno$ci dziatania Osrodka z obowigzujgcymi przepisami prawa;
4. ustalanie i prowadzenie polityki kadrowej z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow



z zakresu prawa pracy;

5. wydawanie wewnetrznych przepiséw regulujacych organizacje i dziatalnos¢ Osrodka;

6. dbanie o skuteczng realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez Osrodek oraz
przestrzeganie przepisow prawa;

7. sporzadzanie i przedktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

8. podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie powierzonych zadan z upowaznienia Wojta
Gminy oraz wykonywanie innych zadan na podstawie odrebnych upowaznien Wajta i
petnomocnictw;

9. nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im zadan oraz
zatatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami;

10. zapoznawanie pracownikéw z zadaniami, ustaleniami kierownictwa, biezgce przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozycji;

11. wydawanie niezbednych zaswiadczen urzedowych w zakresie spraw pracowniczych i pomocy
spotecznej;

12. wydawanie zarzadzen o charakterze ogélnym i szczegétowym, regulujgcych wewnetrzng
organizacje Osrodka;

13. nadzér nad gospodarka finansowg Osrodka;

14. wykonywanie innych zadan wynikajgqcych z przepisow prawa i rozeznanych potrzeb.

§ 16
Do obowigzkow Glownego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacej zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajacy: wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedgcego
w posiadaniu jednostki,
b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej,
2. prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajqce]
w szczeg06lnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu oraz zasadami gospodarki Srodkami pozabudzetowymi,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawiewanych przez Osrodek umow,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $cigania naleznosci oraz splaty zobowigzar,
3. biezgcej analizie wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
Oérodka,
4. dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow
dotyczacych wykonywania planéw finansowych Osrodka oraz zmian do nich,
5. Opracowaniu projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci , tj. zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji),
6. opracowaniu budzetu jednostki i jego zmian,
7. czuwaniu nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,
8. sporzadzaniu sprawozdan finansowych i ich analiza,
8. przygotowaniu projektu planu finansowego Osrodka,
9. obstudze i nadzorowi finansowemu realizowanymi przez Osrodek projektami, w tym
wspotinansowanymi ze Srodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.



817
Do zadan na wieloosobowym stanowisku pracownik socjalny nalezy w szczegélnosci:
1. praca socjalna;
2. przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw 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 Swiadczen;
4. udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, rodzinom, grupom i spoteczno$ciom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedgce przyczyna ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby
zyciowe;
5. pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwo$ci rozwigzywania problemow
przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe;
6. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
7. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatann samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;
8. wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
probleméw oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubdstwa;
9. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowq oraz
inspirowanie powotania instytucji Swiadczqcych ustugi shuzace poprawie sytuacji takich osob i
rodzin;
10. wspdéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;
11. inicjowanie lub wspoétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych;
12. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pienigznych oraz
niepienieznych pomocy spotecznej, zawieranie kontraktow socjalnych;
13. realizacja zadan okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej;
14. prowadzenie postepowai administracyjnych w sprawie ustalania uprawnien do $wiadczen
zdrowotnych finansowanych ze $rodkdw publicznych;
15. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
szczegoblnie poprzez wspotprace z asystentem rodzinys;
16. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”;
17. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, wspotpraca
z zespotem interdyscyplinarnym i grupami roboczymi;
18. prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
19. opracowywanie planéw pomocy, w tym zwigzanych z realizacjq zadan okreslonych
w kontrakcie socjalnym;
20. przygotowywanie i opracowywanie materialéw informacyjnych w przedmiocie stanu
rozpoznania potrzeb spotecznych na terenie dziatania Osrodka;
21. terminowe zatatwianie spraw okreslonych w przepisach prawa;
22. przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spotecznej lub powiatowych
centrow pomocy rodzinie lub innych podmiotow;
23. organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym sie potrzebom spolecznym;
24. realizacja programéw rzgdowych z zakresu pomocy spotecznej;
25. wspdlpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzgqdzania bilansow potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej;
26. prowadzenie komputerowej bazy danych klientow pomocy spotecznej w Osrodku i jej



przetwarzanie dla potrzeb realizacji Swiadczen;
27. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Osrodka wynikajacych z dziatalnosci
Osrodka.

Przy wykonywaniu czynnosci zawodowych pracownik socjalny jest zobowigzany:

1. kierowac sie zasadami etyki zawodowej,

2. kierowac sie zasadg dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godno$ci i prawa tych
0s0b do samostanowienia,

3. przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe

4. udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im Swiadczeniach

i dostepnych formach pomocy,

5. zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnos$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6. podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie.

818
Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy w szczegolnosci:
1. realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;
2. realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw energetycznych, na podstawie ustawy
z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne;
3. realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem pomocy stypendia szkolne, na podstawie ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty oraz uchwaty Rady Gminy Komaréwka Podlaska
z dnia 31 sierpnia 2011 r. w sprawie regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Komaréwka Podlaska;
4. prowadzenie postepowan w sprawach o ktérych mowa w pkt 1-3 dotyczy: kompletowania
cato$ci dokumentow stanowigcych podstawe przyznania Swiadczen, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, jednolitym rzeczcowym wykazem akt i instrukcjq kancelaryjng, opracowywania
informacji oraz decyzji administracyjnych do przyznania Swiadczen, sporzgdzanie list wyplat oraz
sprawozdan, wprowadzanie danych z wnioskéw do aplikacji programu komputerowego
obstugujgcego Swiadczenia i prowadzenie wszelkich innych spraw zwigzanych z w/w
Swiadczeniami;
5. realizacja zadan na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego oraz obstuga organizacyjno-techniczna
Zespotu Interdyscyplinarnego;
6. prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i rozliczaniem artykutow
zywnoS$ciowych dla podopiecznych osrodka;
7. udzielanie klientom pelnej informacji o dostepnych formach pomocy;
8. zastepowanie pracownikow socjalnych w przypadku ich nieobecnosci w zakresie udzielania
informacji, wskazoéwek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, rodzinom ktoére dzigki
tej pomocy bytyby zdolne samodzielnie rozwigza¢ problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej;
9. asystowanie pracownikom socjalnym podczas przeprowadzania wywiadéw srodowiskowych
poza siedzibg Osrodka, w przypadkach wymagajacych wsparcia lub zagrazajgqcych bezpieczenstwu
pracownikow;
10. wspotpraca i wspotdziatanie z innymi podmiotami specjalistycznymi w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych oraz tagodzenia ubostwa, w
ramach potrzeb wynikajqcych z pracy z klientem;
11. zapewnienie wasciwej i terminowej realizacji zadan;
12. terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji do zatwierdzenia Kierownikowi;
13. wspotpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka;
14. kierowanie sie zasadami etyki zawodowej;
15. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po



ustaniu zatrudnienia;

16. ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

17. znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie dziatalnosci Osrodka;

18. realizacja innych zleconych przez przetozonego zadan wynikajacych z dziatalnosci Osrodka.

8§19
Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:
1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
2. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,
. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,
. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
. wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
. motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
9. motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
10. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,
11. podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,
12. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
13. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
14. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku i przekazywanie tej
oceny Kierownikowi,
15. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
16. sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,
17. wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzqdowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,
18. wspdlpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczq lub innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna sie za niezbedna,
19. realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”
20. wykonywanie innych polecen kierownika Osrodka wynikajacych z dziatalnosci Osrodkach.
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8§ 20

Do zadan podinspektora ds. §wiadczen rodzinnych nalezy:

1. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw w sprawie ustalenia prawa do Swiadczen rodzinnych,
przewidzianych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz przygotowywanie projektu decyzji
w tym zakresie;

2. prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany i uchylenia decyzji
ostatecznych, wznowienia, umorzenia oraz zawieszenia postgpowania,

3. weryfikacja przyznanych $wiadczeii rodzinnych w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej lub
dochodowej osoby pobierajacej Swiadczenia rodzinne;

4. pozyskiwanie informacji od organéw podatkowych, emerytalno-rentowych oraz z rejestrow
publicznych lub innych, drogg elektroniczng lub pisemna niezbednych do ustalenia prawa do



Swiadczen rodzinnych;

5. wydawanie zaswiadczen dotyczqcych $wiadczen rodzinnych w sprawach bedgcych

w kompetencji pracownika;

6. udzielenie informacji dotyczacych swiadczen rodzinnych na wnioski innych jednostek
organizacyjnych;

7. kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami;

8. prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemoéw zabezpieczenia spolecznego we
wspotpracy z wojewodg;

9. sporzadzanie i zatwierdzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

10. podejmowanie dziatan wobec dhuznikéw alimentacyjnych na wniosek lub w zwigzku

z przyznaniem $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie postepowania i wydawanie
w tych sprawach decyzji;

11. wykonywanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

12. prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych;

13. sporzadzanie przypisow naleznosci i rozliczenie wptat od dtuznikéw alimentacyjnych;

14. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz przygotowywanie projektu decyzji w tym zakresie;

15. kompleksowe prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych, w tym
przeprowadzanie wywiadéw, zgodnie z ustawa;

16. wspétpraca z komornikami sgdowymi;

17. prowadzenie postepowan w zakresie przyjmowani, rozpatrywania i wydawania Kart Duzej
Rodziny;

18. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Osrodka pomocy spotecznej.

§21
Do zadan opiekunki nalezy:
1. zapewnienie nalezytej opieki i pomocy osobie wymagajacej tej formy pomocy;
2. sprawowanie ustug opiekunczych u osoby lub rodziny wskazanych przez kierownika Osrodka
zgodnie z ustalonym zakresem czynno$ci;
3. wykonywanie nastepujacych czynnosci (w zalezno$ci od potrzeb ) pielegnacyjnych,
gospodarczych, opiekunczych oraz zatatwiania innych spraw;
4. osobiste, rzetelne i staranne wykonywanie pracy;
5. wykonywanie innych zadan i polecen przetozonych, zgodnie z zakresem czynnosci i przepisami
prawa.

822
Do zadan asystenta koordynatora projektu — osoby prowadzacej Klub Seniora nalezy:
. rekrutacja uczestnikow projektu;
. analiza formularzy zgloszeniowych;
. wybor grupy docelowej;
. przygotowywanie listy uczestnikow projektu;
. czynnoS$ci administracyjne — zarzadzajgce Klubem Seniora;
. czynnosci zespotu projektowego zwigzane z nadzorem nad projektem;
. biezacy monitoring realizacji projektu;
. promocja projektu;
. inne czynno$ci zlecone przez kierownika Osrodka zwigzane z funkcjonowaniem Klubu Seniora.
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Rozdzial V
Zadania i obowigzki wspolne dla pracownikéw Osrodka

§23
1. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkow,
2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,
3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen Kierownika,
4) przestrzeganie przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,
5) wlasciwy stosunek do mienia Osrodka,
6) doskonalenie wiedzy fachowej, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie metod
pracy,
7) wnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych srodkow
umozliwiajgcych osiggniecie celu i nalezyte, bez zbednej zwtoki, zatatwienie sprawy.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow i zarzadzen pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa.
3. Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka regulujg przepisy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy, ustawy o pomocy spotecznej oraz regulaminu pracy Osrodka.

§ 24
Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:
a) znajomosc i przestrzeganie przepisow prawa,
b) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,
c) przestrzeganie etyki zawodowej,
d) witasciwa obstuge Stron,
e) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
f) dochowywanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 25
SzczegStowy wykaz obowiazkow pracownikow oraz wykaz przyznanych spraw okreslajg zakresy
Czynnosci.

8§ 26
Pracownikom nie wolno wykorzystywa¢ swojego stanowiska lub uzyskanych w zwiazku z pracg
informacji w celu przysporzenia korzysci sobie oraz innym osobom.

Rozdzial VI
Tryb wykonywania kontroli w Osrodku

827
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng sprawujq:
a) Kierownik Osrodka,
b) Gtéwny Ksiegowy.

3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:

a) Wojt Gminy Komaréwka Podlaska,

b) Skarbnik Gminy Komaréwka Podlaska,

c) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.



4. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezgcej i pelnej informacji stuzgcej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,
2) badania zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami,

3) oceng efektywno$ci i sprawnosci dziatania pracownikow Os$rodka,

4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i obstugi obywateli (w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow),

5) badanie prawidtowos$ci obiegu akt,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw,

7) spetnianie standardéw kontroli zarzqdczej,

8) ustalanie przyczyn i skutkoéw stwierdzonych nieprawidlowosci.

5. Przeprowadzone kontrole ewidencjonowane sq w ksigzce kontroli.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 28
1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzqdzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzezone do jego akceptacji w Regulaminie, a w szczegdlnosci:
1) zarzqdzenia, ogloszenia — wynikajqce z biezgcej dziatalnoéci Osrodka,
2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
4) pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Woéjta Gminy oraz Rade Gminy,
6) pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie.
2. Kierownik Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wéjta w sprawie upowaznienia pracownika
do prowadzenia postepowania w sprawach Swiadczeii rodzinnych, a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji.
3. Kierownik Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wéjta w sprawie upowaznienia pracownika
do prowadzenia postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji.
4. Kierownik Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wéjta w sprawie upowaznienia pracownika
do prowadzenia postgpowania z zakresu ustawy o pomocy spolecznej, a takze do wydawania
w tych sprawach decyzji.
5. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty
niestanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.
6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 29
1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych
w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego, z uwzglednieniem
przepisow szczeg6lnych dotyczacych realizowanych zadan.
2. Sprawy whniesione przez obywateli do Osrodka Pomocy Spotecznej sq ewidencjonowane
w spisach i rejestrach spraw.
3. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego informowania



o okolicznosciach faktycznych i prawnych sprawy oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby
nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

4. Pracownicy obstugujacy Stron zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia,

3) informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec.

5. Interesanci majq prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
6. Pracownicy zatatwiajq sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

7. Pracownik, ktdry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie, podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 kpa.

Rozdzial IX
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow obywateli

§ 30
1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Kierownik codziennie, w godzinach pracy
Odrodka.
. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w ,,Rejestrze skarg i wnioskow”.
. Zatatwianie skarg i wnioskdw nastepuje zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.
. Pracownicy sq zobowigzani przekazac¢ przyjetq skarge lub wniosek niezwtocznie Kierownikowi.
. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Osrodka.
. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzgdzane sq protokoty.
. Skarge nalezy rozpatrzy¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak, niz w ciggu miesigca.
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Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 31
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania

§ 32
1. Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sq w trybie obowigzujacym dla jego nadania.
2. Zakqczniki, o ktérych mowa w Regulaminie, stanowig jego integralng czesc.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczgcym funkcjonowania
Osrodka majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustaw ktérych zadania sq realizowane
w Osrodku.
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