Zarzadzenie Nr 2/2017
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie

z dnia 2 stycznia 2017

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodku Pomocy
Spotecznej w Mragowie

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
stanowigcym zalgcznik do Uchwaly Rady Gminy Mragowo Nr X/82/15 2z dnia
27 sierpnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie ( Dz.Urz. Woj. Warminsko - Mazurskiego z dnia 2015 r., poz. 3224) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Kazdy pracownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie musi zapoznaé sie
z regulaminem organizacyjnym i stosowac¢ odpowiednio w zakresie wykonywanych obowigzkow.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 3/2016 Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie
z dnia 18 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2017
Dyrektora GOPS z dnia

2 stycznia 2017 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Mragowie



Rozdzial I — Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,, Regulaminem” okresla organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Gminnego Og$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Mragowie oraz podstawowe zadania realizowane przez Ogrodek.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)
2)

3)
4)
)
6)

7)
8)

Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Mragowie,

Gléwnej Ksiggowej — oznacza to Gtéwna Ksicgowg Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie,

Kierownikach — oznacza to odpowiednio Kierownikéw Dziatéw Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Mragowie,

Komoérkach organizacyjnych - oznacza to wyodrebnione w strukturze Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie dzialy i samodzielne stanowiska,
Pracownikach — oznacza to pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Mragowie,

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Mragowo,

Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Mragowo

§ 3.

Osrodek dziata w szczegolnosci na podstawie:

1.
2.
3.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej
innych ustaw m.in.:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ,

3) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych,

5) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

6) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow ,

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ,

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. w wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi

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

8) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny

9) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne

10) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu



dzieci ,
11) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin Za zyciem”,
12) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych

13 ) Statutu Gminy Mragowo.
14) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie.

15) Niniejszego Regulaminu.

§ 4.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie jest samodzielng jednostkg organizacyjna,
nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa
Gminy Mragowo.

Rozdzial II — Organizacja wewnetrzna Osrodka.

§5.

Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na =zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za powierzone wykonywanie zadan.

§6.

Komoérki organizacyjne O$rodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania osrodka.

§7.

Zadania Osrodka realizujg nastgpujace komorki organizacyjne, uzywajac przy znakowaniu
spraw symbolu literowego:
e Dzial Finansowo-Ksiegowy — FK
Dziat Pomocy Spotecznej — PS
Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych — SR
Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego — FA
Stanowisko ds. realizacji $wiadczenia wychowawczego - SW
Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych, dodatkow energetycznych
1 pozyskiwania funduszy pozabudzetowych — DME
Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych — OK.
e Pelnomocnik do realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych — RPA
e Zespdt Interdyscyplinarny - ZI
e Pracownik realizujacy zadania z ustawy Karta Duzej Rodziny - KDR



§ 8.

1. Poszczegblnymi dziatami w Osrodku kieruja kierownicy, ktérzy odpowiadaja
za organizacje, efektywno$¢ dziatania, wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora Osrodka.
2. Kierownicy ponosza odpowiedzialnosé za merytoryczne, formalne i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikéw.

3. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspolpracy i wspétdziatania w celu realizacji
zadan Osrodka.

§ 9.

Schemat struktury organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial III — Zasady kierowania Os$rodkiem
§ 10.

1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktéry kieruje jego dzialalnoscia, reprezentuje Osrodek
na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Dyrektora wynikaja z przepisow prawa oraz
z upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Rade Gminy i Woijta.

3. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Osrodka i sktada corocznie Radzie Gminy
sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy
spoleczne;.

4. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i Kierownika dziatu.
5. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindéw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

§11.

1. Do zadan kierownika dziatu nalezy w szczegélnosci:
1. kierowanie dziatem,
2. planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy podlegtych
pracownikow,
3. udzielanie pomocy pracownikom przy realizacji zadan,
4. opracowywanie projektéw planéw finansowych, budzetu, analiz w zakresie dzialania
dziatu,
5. nadzér nad terminowym, rzetelnym i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw z zakresu
zadan realizowanych przez dziat,
6. ocenianie i sktadanie wnioskéw do Dyrektora Osrodka o przeszeregowanie,
nagradzanie albo karanie pracownikéw dziatu,
7. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikéw,
8. przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow,
9. opracowywanie szczegélowego zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw
dziatu.



2. Kierownik dzialu ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem Osrodka
za nalezyta organizacj¢ pracy dzialu, prawidlowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
przestrzeganie przepisdw prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzegania porzadku
i dyscypliny przez podlegtych pracownikow.

§ 12.

1. Gléwny Ksiggowy sprawuje nadzér nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzi
gospodarke finansowg oraz ksiegowos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Gltoéowny Ksiggowy podlega Dyrektorowi Osrodka.

3. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)

)
6)

7)

8)
9

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie okreslonym ustawa o rachunkowosci oraz
ustawg o finansach publicznych, w tym w zakresie wewnetrznej kontroli finansowe;.
Opracowywanie projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.
Opracowywanie projektdw rocznych planow finansowych w oparciu o materiaty
sporzadzone przez kierownikow komorek organizacyjnych.

Przeprowadzanie analizy wykorzystywania $rodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Osrodka.

Nadzor nad realizacjg budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j.

Nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem obowigzkéw
sprawozdawczych w zakresie gospodarski finansowej Osrodka.

Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

Nadzér nad finansowa realizacjg programoéw i projektow.

Ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw.

Rozdzial IV — Czas pracy Osrodka.

§ 13.

Ilekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o :

1.

czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ dlugo$¢ czasu , liczbe jego jednostek,
w ramach ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy

systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ogélne zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie Pracy

. normie dobowej — nalezy przez to rozumieé liczbe godzin przypadajaca

do przepracowania przez pracownika w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy

okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumieé wylgacznie przyjety przez
pracodawcg kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika



1.

2.

5. normie tygodniowej - nalezy przez to rozumieé przecigtnie 40 godzin
do przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 14.

W podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania

i konczenia pracy :
poniedziatek: 8.00 — 16.00
wtorek — piatek: 7.15 — 15.15

Srode i czwartek ustala si¢ dniami pracy wewngtrznej, w tych dniach interesanci

przyjmowani bedg tylko w sprawach pilnych.

Rozdzial V —Zadania i kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§ 15.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1.

Prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki oraz obstuga ksiggowa programéw,
projektéw unijnych.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ewidencji wydatkéow
1 dochodéw objetych planem finansowy.

Sporzadzanie miesi¢cznych, okresowych i rocznych sprawozdan finansowych.

Obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Przygotowywanie materialéw dotyczacych zmian w budzecie Osrodka.

Monitoring wykonania budzetu w odniesieniu do zasad gospodarki finansowe;.

Obsluga systemu bankowosci elektronicznej w  zakresie dokonywania platnosci,
pobierania wyciagéw bankowych, eksportu i importu danych do i z systemu finansowo —
ksiggowego, placowego oraz systemu obstugi $wiadczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy poprzez wykonywanie wszelkich operacji
gotdwkowych polegajacych na przyjmowaniu wplat i dokonywaniu wyptat na podstawie
dokumentéw dotyczacych  obrotu  pienigznego zgodnie z  uregulowaniami

wewnetrznymi w Osrodku.

Naliczanie $wiadczeri naleznych ze stosunku pracy oraz zawartych umoéw cywilno —
prawnych.

10. Obstuga zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikéw oraz o0s6b



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

zatrudnionych na podstawie uméw cywilno — prawnych.

Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego pracownikéw oraz osob
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno — prawnych.

Wystawianie zaswiadczen o osiggnietych dochodach, zaswiadczen dla celow
emerytalnych dla obecnych i bytych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji sktadnikoéw majatkowych.

Przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
wspotpraca z osobami przygotowujacymi inwentaryzacje

Sporzadzanie sprawozdan, informacji w zakresie mienia Osrodka.

Wspdlpraca z jednostka nadrzgdng w zakresie ubezpieczenia mienia.

Rozliczanie naleznosci z tytutu wydatkow na $Swiadczenia z pomocy spolecznej, z tytulu
optat okreslonych przepisami ustawy o pomocy spotecznej oraz z tytulu nienaleznie
pobranych $wiadczen.

Przygotowanie dokumentéw zwiazanych z odprowadzeniem uzyskanych dochodéw do
Urz¢du Gminy.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochoddw.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT.

. Sporzadzanie miesigcznych deklaracji czastkowych VAT 7 i przekazywanie ich do

Urzedu Gminy Mragowo

§ 16.

Do zadan Dzialu Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Diagnozowanie i monitorowanie problemoéw spotecznych w s$rodowiskach rodzinnych
i lokalnych.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swiadczen pomocy spotecznej:

a) przyjmowanie wnioské6w o pomoc,

b) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, kompletowanie dokumentacji
wymaganej do przyznania okre$lonego rodzaju swiadczen oraz koniecznej
do ustalenia wlasciwej formy pracy socjalne,

¢) kwalifikowanie do $wiadczenn wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,
prowadzenie i gromadzenie wywiadow srodowiskowych

d) prowadzenie kartotek klientdéw oraz decyzji administracyjnych dotyczacych
swiadczen pomocy spoleczne;j,

e) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

f) przyznawanie $wiadczen dla o0s6b 1 rodzin wymagajacych ochrony,
w szczegolnosei dzieci i 0s6b niepetnosprawnych

3. Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu

7



lub odzyskaniu ich zdolnoéci do funkcjonowania w spoleczenstwie, w tym m.in.:

g) pomoc w uporzadkowaniu probleméw rodziny i zaplanowanie dziatan
majacych na celu rozwiazanie tych probleméw,

h) motywowanie klientéw do podejmowania dziatan majacych na celu
rozwigzywanie ich problemoéw,

1) udzielanie wsparcia,

j) kierowanie klientéw do placéwek, organizacji, instytucji zajmujacych sie
specjalistyczng pomoca,

k) pomoc w wykorzystaniu mozliwosci, uprawnied klientdéw, orzecznictwo na
rzecz podopiecznych,

1) dziatania edukacyjne majace na celu zwickszenie umiejgtnoscei spotecznych
podopiecznych,

m) towarzyszenie w zalatwianiu réznych spraw,

n) podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych,

0) sporzadzanie oceny, diagnozy oraz dtugofalowego planu pomocy spoteczne;j,

p) zawieranie kontraktow z klientami oraz ocena ich realizacji.

4. Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie, wsparcie z wykorzystaniem procedury
»Niebieskiej karty”.
5. Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

6. Podejmowanie interwencji na wniosek 0s6b i instytuciji zewnetrznych.,
7. Inicjowanie dziatan zwigzanych z jakoscia i efektywnoscia swiadczonej pomocy.
8. Wspottworzenie 1 realizacja  polityki swiadczen dostosowanej do  potrzeb

podopiecznych i mozliwosci finansowych Ogrodka.
9. Ustalanie i realizacja polityki spolecznej prowadzonej przez Osrodek:

a) rozeznanie potrzeb srodowiska, jego zasobéw i deficytow,
b) sporzadzanie analiz, opinii na podstawie tego rozeznania,
¢) formulowanie i wnioskowanie systemowych rozwigzan  zaistnialych

problemoéw.
10.  Biezaca wspdipraca i wspéldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi O$rodka
na rzecz wszystkich grup podopiecznych.
11. Wspélpraca z dziatajacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spotecznymi,

zwigzkami wyznaniowymi oraz stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym w celu jak
najpelniejszej realizacji zadan pomocy spoteczne;:

a) uczestnictwo w imprezach organizowanych przez organizacje spoleczne,
zwiazki wyznaniowe,

b) inicjowanie spotkan majacych na celu propagowanie idei pomocy spolecznej
oraz wypracowywanie wspélnych zasad rozwiazywania probleméw,

c) ksztaltowanie dobrego wizerunku pomocy spotecznej.

12. Przeprowadzanie wywiadéw oraz sporzadzanie opinii na wniosek innych upowaznionych
organow.

13. Przygotowywanie okresowych sprawozdan z zakresu dzialalno$ci Dziatu Pomocy
Spoteczne;.



14. Udzielanie informacji 1 porad dotyczacych $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych.

15. Obstuga komputerowego systemu ewidencji 0s6b korzystajacych z pomocy spotecznej.
16. Kontrola pod wzgledem formalno merytorycznym zgodnosci danych zawartych w
wywiadach srodowiskowych z wymogami okreslonymi w ustawie o pomocy spotecznej oraz
kodeksu postepowania administracyjnego.

17. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen z pomocy spotecznej.

18. Obstuga komputerowego systemu w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego
podopiecznych Osrodka w oparciu o wydane decyzje.

19. Przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

20. Wspoélpraca z instytucjami i firmami zaangazowanymi w realizacj¢ pomocy w formie
dozywiania, w tym prowadzenie dokumentacji, rozliczen i biezacej analizy wydatkowanych

srodkow.

21. Sporzadzanie list wyplat §wiadczen pomocy spolecznej w oparciu o wydane decyzje
administracyjne.

22. Prowadzenie biezacej analizy kwot wydatkowanych na $wiadczenia z pomocy spotecznej
w odniesieniu do planu finansowego Osrodka.

23. Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych
oraz sprawozdawczosci.

24 Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy irodzin ,,Za zyciem” w zakresie koordynacji dziatan przez asystenta rodziny.

§17.
Do zadan Stanowiska ds. Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegolnosci:
1. Planowanie budzetu w zakresie $wiadczen rodzinnych.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych:
1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych.
2) Przyznawanie zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami.
3) Przyznawanie jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka.
4) Prowadzenie postgpowan w sprawach o zasitki dla opiekunéw.

5) Prowadzenie postgpowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia
dziecka na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”



6) Wspdlpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej w zakresie ~ koordynacji
$wiadczen rodzinnych.

7) Przeprowadzanie wywiadéw w sprawie przyznawania $wiadczen rodzinnych.
8) Ustalanie uprawnien i wyplata $wiadczen opiekunczych.

9) Sporzadzanie list wyptat.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen.

11) Rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji.

12) Prowadzenie analiz przyznanych i wyptacanych $wiadczen rodzinnych.

13) Sporzadzanie sprawozdan i analiz.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za zyciem”:

1) Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia dziecka, kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyznania badz
odmowy przyznania §wiadczenia.

2) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych jednorazowego $wiadczenia
zgodnie z przepisami KPA i przepisami wykonawczymi do ustawy .

3) Terminowe rozpatrywanie ztozonych wnioskow, przygotowywanie i sporzadzanie
decyzji przyznajacych $wiadczenie.

4). Planowanie budzetu w zakresie jednorazowego $wiadczenia.
5) Sporzadzanie list wyptat jednorazowego $wiadczenia.
6) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranego §wiadczenia.

7) Terminowe przesylanie odwolan z pelng dokumentacja do samorzadowego kolegium
odwotawczego od decyzji .

8) Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan i analiz.

9) Wystawianie za§wiadczen odno$nie udzielanego $wiadczenia.

§18

Do zadan Stanowiska ds. realizacji Swiadczen Wychowawczych nalezy
w szczegolnosci:

1. Planowanie budzetu w zakresie $wiadczen wychowawczych.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci:
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1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych swiadczen
wychowawczych.

2) Wspolpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej w zakresie koordynacji
swiadczen wychowawczych .

3) Wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora Osrodka o przeprowadzanie rodzinnego
wywiadu srodowiskowego w sprawie przyznawania $wiadczeh wychowawczych.

4) Sporzadzanie list wyptat.
5) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen.

6) Wspotpraca z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w sprawie odwotan od
wydawanych decyzji.

7) Prowadzenie analiz przyznanych i wyptacanych $wiadczeh wychowawczych.
10) Sporzadzanie sprawozdan .
11) Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych $wiadczen.

12) Udzielanie informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw z zakresu $wiadczen
wychowawczych.

§19
Do zadan Stanowiska ds. Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.Planowanie budzetu w zakresie $wiadczen alimentacyjnych.
2. Prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie dtuznikow alimentacyjnych,

c) rozpatrywanie zlozonych wniosk6w o wustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

d) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz w sprawie dluznikdéw alimentacyjnych,

e) sporzadzanie list wyplat,

f) przeprowadzanie z dluznikami alimentacyjnymi wywiadéw alimentacyjnych oraz
odbieranie o§wiadczen majatkowych,

g) rozpatrywanie odwolan w sprawie funduszu alimentacyjnego,

h) podejmowanie innych dzialan okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.

3. Wspodlpraca z komornikami sagdowymi i skarbowymi, organami wiasciwymi dtuznikéw
oraz wierzycieli, sadami rejonowymi, sadami okregowymi, w tym w zakresie:

a) wyplacania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
b) prowadzonych postgpowan wobec diuznikéw alimentacyjnych.
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4. Wspllpraca z urzedami pracy w zakresie prowadzonych aktywizacji zawodowych
dhuznikéw alimentacyjnych.

5. Wspolpraca ze starostwem powiatowym w zakresie kierowanych wnioskéw o
zatrzymanie prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym.

6. Wspdlpraca z prokuratorami rejonowymi w zakresie skfadanych wnioskéw o $ciganie
diuznik6w w zwiazku z uchylaniem si¢ od ciazacego na nich obowiazku alimentacyjnego.

7. Wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postgpowan.

8. Udzielanie informacji dotyczacych obowiazujacych przepisow z zakresu funduszu
alimentacyjnego.

9. Obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych §wiadczen.

10. Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego.

11. Sporzadzanie sprawozdan i analiz.

§ 20

Do zadan Stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych
i pozyskiwania funduszy pozabudzetowych nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie postgpowann w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego
1 energetycznego:

1) Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego,
2) Ewidencja w systemie komputerowym,

3) Weryfikacja danych zawartych we wnioskach,

4) Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

5) Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u 0séb ubiegajacych sie o przyznanie
dodatku mieszkaniowego,

6) Wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych
na podstawie upowaznienia Wéjta i Rady Gminy.

2. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.
3. Przygotowywanie list wyplat.

4. Wspélpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych znajdujacych sie na terenie
gminy Mragowo:

1) dostarczanie decyzji i list wyplat,
2) prowadzenie korespondenciji,

3) ustalanie zadluzen oséb korzystajacych z wyplat dodatku mieszkaniowego
i energetycznego.

5. Prowadzenie analiz przyznanych i wyplacanych dodatkéw mieszkaniowych
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1 energetycznych.

6. Sporzadzanie sprawozdan.

7. Monitorowanie zmian w przepisach o dodatkach mieszkaniowych i energetycznych
1 w innych przepisach majacych zwiazek z przyznawaniem dodatkow.

8. Udzielanie informacji w sprawie dodatkoéw mieszkaniowych i energetycznych.

9. Pozyskiwanie srodkdéw ze zrédet pozabudzetowych.

Do zadan

§21.

Stanowiska ds. Organizacyjno - kadrowych nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie spraw pracowniczych, organizacyjnych i kancelaryjnych w tym:

1. Sprawy kadrowe, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
)
g)
h)
i)
J)

prognozowanie i planowanie zatrudnienia (rekrutacja, selekcja, dobér kadr),
angazowanie, zwalnianie, przeszeregowanie, wnioskowanie

0 wyrdznieniai odznaczenia, opiniowanie pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji z zakresu udzielonych urlopéw, zwolnien od pracy
i delegacji,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

kontrola przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku,
statystyka 1 sprawozdawczo$¢ dotyczaca spraw pracowniczych,

wnioski dotyczace przejscia pracownikéw na emeryture lub rente,
szkolenie, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
organizacja wewnatrzzaktadowych szkolef zawodowych,

praktyki zawodowe.

2. Sprawy organizacyjne, w szczeg6lnosci:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

opracowywanie projektow regulamindw i instrukcji,

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych
Dyrektora Osrodka, upowaznien, nadzor nad terminowoscia wykonania
polecen stuzbowych,

prowadzenie rejestru zarzadzef Wojta Gminy 1 uchwal Rady Gminy
Mragowo dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen,

prowadzenie ewidencji kontroli i protokotéw pokontrolnych kontroli
zewnetrznych,

zamawianie, prowadzenie rejestru i wydawanie pieczatek.

3. Prowadzenie kancelarii Osrodka, w szczego6lnosci:

a)
b)
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4. Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.
5. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

6. Biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, whasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

7. Prowadzenie sktadnicy akt.

Rozdzial VI — Zasady przyznawania nagréd, wyréznien i dodatkéw.

§22.

1. Pracownikowi Osrodka, ktéry wzorowo wykonuje obowiazki, przejawia inicjatywe
W pracy moga by¢ przyznawane nast¢pujace wyrdznienia i nagrody:

a) nagroda pieniezna,

b) pochwata pisemna,

2. Pracownicy mogg otrzymywac dodatek zadaniowy:
a) pracownikowi Osrodka moze by¢ przyznany dodatek zadaniowy za wykonanie
dodatkowych zadan wskazanych przez Dyrektora Odrodka,
b) wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Dyrektora  Osrodka
1 przyjetych przez pracownika nie zwalnia pracownika z wykonywania prac
powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku w zwiazku ze
$wiadczeniem przez niego pracy na rzecz Osrodka.
3. Szczegblowe zasady przyznawania $wiadczen, o ktérych mowa w § 21 ust. 1 i ust. 2
okresla regulamin wynagradzania pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Mragowie.

Rozdzial VII — Zasady zastepstw
§23
W razie niemoznosci pelnienia obowiazkéw stuzbowych przez Dyrektora Osérodka ( urlop,
choroba lub inna duzsza nieobecnos¢ ) — zastepstwo obejmuje Kierownik Dzialu Pomocy
Spotecznej lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 24.

Kierownikéw dzialéw w czasie ich nieobecnosci zastepuja pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora na wniosek Kierownika Dziatu.

§ 25.
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1.Kierownicy Dzialéw odpowiadaja za zorganizowanie zastepstw nieobecnych pracownikéw,
tak aby nie dopusci¢ do zaklocen w pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w zalatwianiu
sprawy.

2. Na okres nieobecnosci w pracy ich zastgpcéw wyznaczaja bezposredni przetozeni.

3. Kierownicy dzialéw zobowiazani sq do poinformowania pracownikéw o wzajemnych
zastgpstwach

Rozdzial VIII — Zasady podpisywania pism.
§ 26.

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sie :
1) zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Dyrektora,
2) decyzje administracyjnych w rozumieniu ww. ustawy kodeks postepowania
administracyjnego,
3) pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Gminy,
b) organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
c) prokuratury,
d) saddw,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) umowy cywilnoprawne.
2. Do Kierownikéw Dziatéw nalezy podpisywanie :
1) pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania dziahu,
2) wezwan stron i $wiadkow,
3) organizacyjnych dziatu.
3. Pracownicy dzialéw i samodzielnych stanowisk podpisujq :
1) sporzadzane przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoty oraz metryki spraw,
2) pisma, kt6rych celem jest uzyskanie dokumentéw i informacji majacych znaczenie dla
zalatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu Dyrektora Osrodka
i Kierownikow Dziatow .
4. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzenia zgodnosci z oryginalem
kopii lub odpiséw dokumentéw zalaczanych do akt sprawy.

Rozdzial IX — Postanowienia koncowe.
§ 27.

1. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw Osrodka zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu

Pracy.

3. Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz ich zalatwiania okregli

Dyrektor O$rodka odrebnym zarzadzeniem.

4.W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowiazujg przepisy prawa

pracy, Statutu O$rodka oraz zarzadzen wewngtrznych.

5.Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia. :
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