ZARZADZENIE NR 9/2017
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ilawie
z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ilawie

Na podstawie art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U.
z 2016 r. poz. 940 ze zm.) oraz § 11 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Itawie, ustalonego uchwatg Nr XXI111/223/2012 Rady Gminy Itawa z dnia 28 wrze$nia
2012 r. w sprawie Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej Gminy w Itawie
zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/09 Kierownika Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej w Itawie
z dnia 15.06.2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Itawie wraz z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi do ww.
Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania z moca od 4 maja 2017 r.

Kierownik GOPS

Ewelina Tuchalska



Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 9/2017 dnia 24 kwietnia 2017 r.
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w tawie

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ILAWIE
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie, zwany w dalszej
czesci ,,Regulaminem” okresla:

1.

© gk~ w N

Strukturg organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie.
Zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Itawie.

Zakres dziatania Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ifawie.
Zakres dziatania Zastepcy Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie.
Zakres dziatania Glownej Ksiggowej

Zakres dziatania dzialow organizacyjnych Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w tawie.

Organizacje¢ dziatalnos$ci kontrolne;.

8. Zasady dziatania Osrodka oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Itawa.
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Itawie.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Itawie.

Zastepcy Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie.

KIS — nalezy przez to rozumie¢ Klub Integracji Spotecznej funkcjonujacy przy GOPS
w ltawie.

§3
Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy.

Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Itawa.

Siedziba Osrodka miesci si¢ w Itawie przy ul. Jarostawa Dabrowskiego 17A



§4

Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy nieposiadajaca osobowosci prawne;.

§5

1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szczegdlnosci:

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

8)
9)

pomocy spotecznej,

dodatkow mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego,
$wiadczen rodzinnych,

$wiadczen alimentacyjnych,

zasitkéw dla opiekunow,

pomocy panstwa w wychowaniu dzieci - Program ,,Rodzina 500+,

prowadzenie dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych oraz prowadzenia postepowan
wobec dtuznikow alimentacyjnych,

przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

prowadzenie dziatan wobec 0sob niepetnosprawnych, starszych,

10) wspierania rodziny,
11) pomocy kobietom w cigzy.

2. Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Rade Gminy.

§6
Szczegotowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Os$rodka reguluje Kierownik
w formie zarzadzen wewngtrznych.

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy ustalony odrgbnym zarzadzeniem.

Obstuge prawng Osrodka zapewnia radca prawny zatrudniony w GOPS na Y4 etatu.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Osrodka

§7

Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdziatu

kompetencji i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan.

§8

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrgbnia si¢ nastepujace dzialy organizacyjne
I samodzielne stanowiska:
1) Kierownik.

2) Zastepca Kierownika.

3) Dziat Finansowy.



4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dzial Administracyjno — Organizacyjny.

Dzial Pomocy Spoteczne;.

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen Alimentacyjnych.
Dziat Wsparcia Rodziny.

Dziat Aktywizacji Spoleczne;j.

Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

2. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka przedstawia Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Osrodkiem

§9

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

Kierownik jest kierownikiem zaktadu pracy, jest bezposrednim przetozonym
pracownikow zatrudnionych w Os$rodku, jest ich shluzbowym zwierzchnikiem
i wykonuje w stosunku do nich czynnosci pracodawcy.

Kierownik wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

§10

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

organizowanie pracy Osrodka i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,
kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz,
nadzorowanie 1 koordynowanie realizowanych przez Osrodek zadan,

nadzér nad prowadzong w Os$rodku gospodarka finansowa z uwzglednieniem
celowosci, oszczednos$ci, gospodarnosci 1 dyscypliny budzetowej,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien, w tym: w zakresie spraw zwigzanych z ustalaniem
uprawnien, przyznawaniem i wyptacaniem lub odmowa przyznania, nienaleznym
pobraniem zasitkow z pomocy spolecznej, $wiadczen okreslonych ustawa
0 $wiadczeniach rodzinnych, $wiadczen okreslonych ustawg o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie
dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowan i wydawanie
w tych sprawach decyzji,

wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne,

ksztaltowanie prawidtowej polityki kadrowej 1 szkoleniowej Osrodka,

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilansow potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

11) prowadzenie ewidencji zalecen i wnioskéw organoéw kontroli.



2. W czasie nieobecno$ci Kierownika powyzsze zadania wykonuje Zastgpca Kierownika.

3. Kierownik Osrodka ustala szczegdtowe zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§ 11

1. Do zadan i kompetencji Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenic postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien, w tym: w zakresie spraw zwigzanych z ustalaniem
uprawnien, przyznawaniem i wyptacaniem lub odmowa przyznania, nienaleznym
pobraniem, $wiadczen okreslonych ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatan wobec
dluznikoéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowan i wydawanie w tych
sprawach decyzji,

2) wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne,

3) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikow,

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilansow potrzeb w zakresie realizowanych
zadan,

5) nadzér nad organizowaniem ustug opiekunczych i specjalistycznych uslug
opiekunczych w srodowiskach wymagajacych tej formy pomocy,

2. W czasie nieobecnos$ci Kierownika Osrodka przyjmuje jego obowigzki okreslone w § 10.

ROZDZIAL IV
Zadania dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§12

1. W skiad Dziatu Pomocy Spotecznej wchodza:

1)

2)

3)

4)

wieloosobowe stanowisko — pracownik socjalny - 7 etatow,

a. Koordynatorem Dzialu — moze by¢ jeden z pracownikow socjalnych, o ile

zostanie powotany,

wieloosobowe stanowisko — opiekunka $rodowiskowa - 6 etatow (w roznym
wymiarze)
wieloosobowe stanowisko - asystent rodziny — 2 etaty, lub wiecej w zaleznosci od
uzyskanych dodatkowych §rodkow (np. z MPIPS, ze §rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej)
oraz inne stanowiska w zalezno$ci od potrzeb Osrodka.

Do zadan Koordynatora Dzialu w szczegodlnos$ci nalezy:

1)

2)
3)

organizacja pracy dzialu oraz nadzér merytoryczny nad prawidlowa realizacjg zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw,

realizacja zadan okreslonych na stanowisku pracownika socjalnego

biezgca wspotpraca z Kierownikiem Osrodka.



3. Do zadan pracownika socjalnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004 roku, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dzialalno$¢ zawodowa majacg na celu

2) pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoleczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rol spotecznych
oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

3) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spolecznej na terenie gminy oraz w poszczegdlnych rejonach pracy socjalnej,

4) rozpoznawanie potrzeb o0s6b i rodzin w zakresie pomocy spolecznej oraz
opracowywanie planéw ich zaspokajania,

5) przyjmowanie wnioskéw i pelnej dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badz
odmowa $wiadczen z pomocy spotecznej,

6) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i zawieranie kontraktow socjalnych,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego niezbednego do wydania decyzji
z zakresu $wiadczen pomocy spotecznej,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczenia, w homologowanym systemie informatycznym,

9) sporzadzanie list wyptat Swiadczen, realizacja $wiadczen pieni¢znych i w naturze,
opracowywanie i analizowanie materiatow statystycznych z zakresu problemow
pomocy spotecznych,

10) podejmowanie dziatan zapobiegajacych procesowi marginalizacji osob i grup
spotecznych,

11) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielana pomoc spetnia swoje zadania,

12) rozwijanie pozamaterialnych form pomocy,

13) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pomocy
spotecznej,

14) aktywizowanie spotecznosci lokalnej,

15) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej,

16) sporzadzanie bilansu potrzeb i informacji w zakresie pomocy spoteczne;j.

17) podejmowanie interwencji kryzysowej,

18) organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
w $rodowiskach wymagajacych tej formy pomocy,

19) kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

20) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,

21) terminowe zatatwianie spraw i powierzonych zadan,

22) wspotuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych
oraz w opracowanych 1 wdrazanych w Osrodku programach 1 projektach,

23) zalatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajacymi
do Osrodka,

24) wspotpraca z pozostatymi dziatami organizacyjnymi Osrodka,

25) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,



26) wspoélpraca z zespoltem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktoérych mowa

w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.
U. Nr 180, poz. 1493 ze zm.) lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna si¢ za niezbgdna,

27) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy shuzbowej i ochrona danych osobowych,

4. Dzial Pomocy Spotecznej realizuje swoje zadania w siedmiu rejonach pracy socjalnej
obejmujacych poszczegdlne wsie z terenu gminy Itawa wedlug zatacznika Nr 2 do

Regul

aminu Organizacyjnego.

5. Do zadan opiekunki §rodowiskowej w osrodku pomocy spotecznej sprawujacego ushugi

opiekuncze nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

utrzymanie mieszkan podopiecznych w czystosci,

robienie zakupdéw podopiecznym,

zalatwianie spraw biezacych podopiecznych,

przygotowywanie positkow,

pranie bielizny osobistej oraz bielizny poscielowej,

przynoszenie opatu i palenie w piecu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego,
zapewnienie podopiecznemu kontaktu ze srodowiskiem,

sprawowanie opieki podopiecznemu opieki w czasie jego wizyt u lekarza,

10) w razie potrzeby karmienie i podawanie lekarstw podopiecznemu,
11) zgtaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujgcego

ustugi w danym rejonie.

6. Do zadah opiekuna w os$rodku pomocy spotecznej sprawujacego specjalistyczne ustugi
opiekuncze dla os6b wymagajacych tej formy pomocy, nalezy migdzy innymi:

1)
2)
3)
4)
5)

uczenie 1 rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,

pielegnacja jako wspieranie procesu leczenia,

rehabilitacja fizyczng 1 usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu,

pomoc mieszkaniowa.

zglaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujacego

ustugi w danym rejonie.

7. Do

zadan Asystenta rodziny nalezy:

1) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z wlasciwym pracownikiem socjalnym.

2) Opracowanie, we wspOlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;j.

3) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychicznych, wychowawczych z dzie¢mi.



Dziatl
1)

2)
3)
4)

1. Do
1)

5) Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin, motywowanie cztonkoéw rodzin do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej.

7) Motywowanie do udziatlu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych.

8) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej.

9) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdélnosci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych.

10) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin.

11) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

12) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny
Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie.

13) Sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

14) Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny.

15) Wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(Dz. U. Nr 180, poz. 1493 ze zm.) lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna si¢ za niezb¢dna,

16) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

§13

Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych tworzy:
inspektor ds. $§wiadczen rodzinnych — 2 etaty (jeden z nich moze pethi¢ funkcje
Koordynatora dziatu),
inspektor ds. §wiadczen alimentacyjnych — 1 etat,
inspektor ds. §wiadczen opiekunczych — ' etatu,
pomoc administracyjna - w zaleznosci od potrzeb np. podczas przyjmowania
wnioskOw na nowy okres zasitkowy o S$wiadczenia rodzinne, lub w przypadku
wprowadzania nowych form $wiadczen, ktore wymagaja w krotkim czasie przyjecia
duzej ilosci wnioskow oraz wydania decyzji.

zadan inspektora, ktory petni funkcje Koordynatora dziatu nalezy:
organizowanie pracy Dzialu oraz nadzér merytoryczny nad prawidlowa realizacja
zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionych do alimentow, ustawy o wyplacie zasitkow dla opiekunow, ustawy
0 wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, realizacja zadan wynikajacych
z Uchwaly Nr XXVI1/216/2016 z dnia 30 wrzesnia 2016 r. Rady Gminy Itawa
W sprawie ustanowienia pomocy rzeczowej z tytulu urodzenia si¢ dziecka pn.
»Wyprawka dla malucha”.



2)

3)

4)

prowadzenie postepowania administracyjnego oraz realizowanie zadan wynikajacych
z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionych do
alimentow, ustawy o wyptacie zasitkow dla opiekunow, ustawy ,,za zyciem” realizacja
zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XXVI1/217/2016 z dnia 30 wrzesnia 2016 r. Rady
Gminy Itawa w sprawie ustanowienia pomocy rzeczowej z tytulu urodzenia si¢
dziecka pn. ,Wyprawka dla malucha” oraz udzielanie interesantom informacji
Z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o wspieraniu kobiet
Wcigzy 1 rodzin ,Za zyciem”, realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr
XXVII/217/2016 z dnia 30 wrze$nia 2016 r. Rady Gminy Itawa w sprawie
ustanowienia pomocy rzeczowej z tytulu urodzenia si¢ dziecka pn. ,,Wyprawka dla
malucha”.

biezaca wspolpraca z Kierownikiem Osrodka w zakresie nadzorowanych
i realizowanych zadan,

wspotdziatanie 1 wspolpraca z innymi jednostkami 1 organami w zakresie
nadzorowanych oraz realizowanych zadan.

2. Do zadan inspektora ds. §wiadczen rodzinnych nalezy realizacja zadan wynikajacych

Z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie i weryfikowanie pod katem formalnym i merytorycznym wnioskow
0 przyznanie $wiadczen rodzinnych,

udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych z zakresu spraw objetych ustawa o §wiadczeniach rodzinnych,
kompletowanie, prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji z zakresu
realizowanych zadan,

przygotowywanie comiesi¢cznych list wyptat przyznanych osobom uprawnionym
swiadczen wynikajacych z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
przygotowywanie comiesigcznych list optacania skladek na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe oraz zdrowotne za osoby posiadajace do tego uprawnienia
ustawowe, zglaszanie do ubezpieczenia,

realizowanie zdan zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, w tym:
prowadzenie postepowania w tym zakresie, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz biezagce monitorowanie dokonywanych sptat nienaleznie
pobranych na podstawie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,

w przypadku ztozenia przez stron¢ odwolania od wydanej decyzji w I instancji decyz;ji
administracyjnej z zakresu spraw uregulowanych ostawg o §wiadczeniach rodzinnych
— wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przekazaniem do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego niezbednej — do rozpatrzenia tego
odwotania — dokumentacji,

przygotowywanie sprawozdan, informacji 1 analiz z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku.

10) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,



3. Do zadan inspektora ds. $wiadczen rodzinnych nalezy rowniez realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o pomocy kobietom w cigzy i rodzinom ,,Za zyciem” oraz zadnia
wynikajacego z Uchwaty Nr XXVII/217/2016 Rady Gminy Itawa z dnia 30 wrzesnia 2016 r.
W sprawie ustanowienia pomocy rzeczowej z tytulu urodzenia dziecka pn. ,,Wyprawka dla
Malucha”, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

przyjmowanie i weryfikowanie pod katem formalnym i merytorycznym wnioskow
0 przyznanie $wiadczen,

udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy
0 pomocy kobietom w cigzy i rodzinom ,Za zyciem” oOraz w sprawie pomocy
rzeczowej w formie ,,Wyprawki dla malucha”,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych z zakresu spraw objetych ustawg o pomocy kobietom w cigzy
I rodzinom ,,Za zyciem” oraz wynikajacego z Uchwaty Nr XXVII/217/2016 Rady
Gminy Itawa z dnia 30 wrze$nia 2016 r. w sprawie ustanowienia pomocy rzeczowej
Z tytutu urodzenia dziecka pn. ,,Wyprawka dla Malucha”,

kompletowanie, prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji z zakresu
realizowanych zadan,

przygotowywanie list wyplat przyznanych osobom uprawnionym do $wiadczenia
wynikajgcego z zakresu ustawy 0 pomocy kobietom w cigzy i rodzinom ,,Za zyciem”,

realizowanie zdan zwigzanych z nienaleznie pobranymi $§wiadczeniami, w tym:
prowadzenie postepowania w tym zakresie, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz biezace monitorowanie dokonywanych sptat nienaleznie
pobranych na podstawie ustawy 0 pomocy kobietom w cigzy i rodzinom ,,Za zyciem”,

w przypadku ztozenia przez strong odwotania od wydanej decyzji w I instancji decyzji
administracyjnej z zakresu spraw uregulowanych ostawg o $wiadczeniach rodzinnych
— wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem 1 przekazaniem do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego niezbednej — do rozpatrzenia tego
odwotania — dokumentacji,

przygotowywanie sprawozdan, informacji 1 analiz z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku.

4. Do zadan inspektora ds. funduszu alimentacyjnego nalezy realizacja zadan wynikajacych
Z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

przyjmowanie i weryfikowanie pod katem formalnym i merytorycznym wnioskow
0 przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych z  zakresu spraw dotyczacych $wiadczen =z funduszu
alimentacyjnego,

podejmowanie dziatan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowania
administracyjnego i1 przygotowywanie w tych sprawach projektow decyzji,
przeprowadzenie wywiadéw alimentacyjnych z dluznikami alimentacyjnymi oraz
przyjmowanie od nich oswiadczen majatkowych,



6) kompletowanie, prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji z zakresu
realizowanych zadan,

7) przygotowywanie comiesi¢cznych list wyptat przyznanych osobom uprawnionym
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

8) dokonywanie miesigcznych rozliczen zwigzanych z wyptaconymi $wiadczeniami
z funduszu  alimentacyjnego  oraz = wyegzekwowanymi  przez =~ komornika
zobowigzaniami od dluznikow alimentacyjnych 1 weryfikowanie wysokos$ci
wyplaconych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

9) realizowanie zadan zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, w tym:
prowadzenie postepowania w tym zakresie, przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz biezace monitorowanie dokonywanych sptat nienaleznie
pobranych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) w przypadkach zlozenia przez stron¢ odwotania od wydanej decyzji w I instancji
decyzji administracyjnej z zakresu spraw uregulowanych ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow — wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem
i przekazaniem do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego niezbgdnej — do
rozpatrzenia tego odwotania — dokumentacji,

11) biezagca wspotpraca z komornikami w zakresie realizowanych zadan,

12) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego — wynikajacych
Z tytutéw okreslonych ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow —
W razie powstania zaleglo$ci za okres dluzszy niz 6 miesigcy,

13) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

§ 14
1. Dzial Wsparcia Rodziny realizuje zadania w szczegolnosci wynikajace:
1. zustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
2. -z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
3. z ustawy prawo energetyczne — obstuga dziatan dotyczacych przyznania dodatku
energetycznego,
z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
z ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
z ustawy o wyplacie zasitkow dla opiekunow,
Z ustawy o systemie o$wiaty - obstuga pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla
uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Itawa,
9. obstuga dziatan dotyczacych przyznawania s$wiadczen pielegnacyjnych
i specjalnego
10. zasitku opiekunczego,
11. -z ustawy o0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy —organizacja prac
spotecznie uzytecznych,
12.z Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa 2014-2020 w ramach
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacych (FEAD)

N o ok
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2. Dzial Wsparcia Rodziny tworza:
1) wieloosobowe stanowisko — inspektor ds. obstugi §wiadczen wychowawczych —
2 etaty, jeden z nich moze petni¢ funkcje Koordynatora dziatu.
2) wielozadaniowe stanowisko — pracownik socjalny — 1 etat,
3) wielozadaniowe stanowisko — inspektora ds. dodatkéw mieszkaniowych i
dodatkow energetycznych, ds. $wiadczen opiekunczych i stypendiow — 1 etat.

3. Do zadan Koordynatora Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja pracy dziatu oraz nadzor merytoryczny nad prawidtowg realizacja
zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz
innych ustaw

2) realizacja zadan okreslonych na stanowisku — inspektor ds. obstugi $wiadczen
wychowawczych,

3) biezaca wspoélpraca z Kierownikiem Osrodka.

4. Do zadan inspektora ds. obstugi §wiadczen wychowawczych w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie i weryfikowanie pod katem formalnym i merytorycznym wnioskow
o przyznanie $wiadczenia wychowawczego,

2) udzielanie interesantom informacji z zakresu uregulowan wynikajacych z ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowanie projektu
decyzji administracyjnych z zakresu spraw objetych ustawg o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

4) kompletowanie, prowadzenie oraz przechowanie dokumentacji z zakresu
realizowanych zadan,

5) przygotowywanie comiesiecznych list wyptat przyznanych osobom uprawnionym
swiadczen wynikajacych z zakresu ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci,

6) realizowanie zadan zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami, w tym:

- prowadzenie postepowania w tym zakresie,

- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

- biezace monitorowanie dokonywanych sptat nienaleznie pobranych na podstawie
ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

7) w przypadku ztozenia przez strong odwotania od wydanej w I instancji decyzji
administracyjnej z zakresu spraw uregulowanych ostawg o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci — wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem
I przekazaniem do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego niezbednej — do
rozpatrzenia tego odwotania — dokumentaciji,

8) przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu zadan realizowanych
na stanowisku,

9) przygotowywanie list wyptat Swiadczenia wychowawczego,

10) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,



5. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie prac Spotecznie uzytecznych (m.in. ewidencja, listy wyptat,
rozliczenie 1 wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy),

prowadzenie ewidencji i1 rozliczen zwigzanych z wystawianymi decyzjami
przyznajacymi prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej,

sporzadzanie list wyptat poszczegdlnych rodzajow swiadczen z homologowanego
systemu informatycznego, uzgadnianie z ksiggowoS$cig terminow wyplat i kwot
swiadczen w tym: zasitki state, celowe, okresowe, Pomoc Panstwa w zakresie
dozywiania, DPS i inne zasitki z pomocy spoteczne;,

prowadzenie rozliczen programu Pomoc Panstwa w zakresie dozywiania
w homologowanym systemie informatycznym (faktury za dozywianie dzieci
I mlodziezy szkolnej, pomoc rzeczowa) oraz opisywanie faktur dla ksiggowosci
z wiw programu,

rozliczanie ustug opiekunczych (w tym: wplat podopiecznych korzystajacych z tej
formy pomocy), uzgadnianie kwot z osobg nadzorujaca,

biezgca kontrola nad jakoscia ustug opiekunczych 1 specjalistycznych uslug
opiekunczych oraz przestrzeganie dyscypliny pracy przez opiekunki —
przyjmowanie i wstepna kontrola,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pieczy zastepczej, dzieci i milodziezy
umieszczonych w réznych formach pieczy zastgpczej, opisywanie faktur dla
ksiggowosci,

przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Kart Duzej Rodziny,

przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych dotyczacych Zasitkow Dla
Opiekuna zgodnie z art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu
| wyplacie zasitkow dla opiekunow,

10) wspotpraca z placowkami szkolnymi, opiekunczo-wychowawczymi, $wietlicami

w zakresie dozywiania dzieci i mlodziezy oraz wspotpraca ze schroniskami,
stowarzyszeniami itp. w zakresie schronienia dla 0s6b bezdomnych,

11) koordynowanie Programu Polityki Prorodzinnej,
12) koordynowanie dziatan realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc

Zywnoéciowa 2014-2020 wspétinansowanego z Europejskiego Funduszu Pomocy
Najbardziej Potrzebujacym,

13) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

6. Do zadan inspektora ds. $wiadczen opiekunczych, dodatkéw mieszkaniowych,
dodatkéw energetycznych i1 stypendidw nalezy:
1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych (% etatu)
w zakresie:

a) wydawanie wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczenia pielegnacyjnego oraz
specjalnego zasitku opiekunczego,

b) przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wymaganej przy przyznawaniu
w/w $wiadczen dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



C) ustalanie prawa do $wiadczenia pielggnacyjnego oraz specjalnego zasitku
opiekunczego oraz zasitku dla opiekuna, przygotowywanie projektu decyzji
w/w Swiadczen,

d) przygotowywanie list wyplat poszczegélnych $wiadczen, zapotrzebowania
finansowego na poszczegdlne Swiadczenia, sprawozdan dotyczacych
prowadzonych §wiadczen,

e) obstuga programéw informatycznych dotyczacych w/w §wiadczen.

2) Obstuga zadania - pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie Gminy Itawa tzw. stypendia szkolne:

a) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow od o0so6b ubiegajacych si¢
0 przyznanie stypendiow szkolnych, zasitkow szkolnych,

b) prowadzenie wymaganej przy przyznawaniu w/w $wiadczen dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, opracowywanie projektu decyzji
administracyjnych,

c) rozliczanie przyznanej pomocy materialnej dla ucznia,

d) przygotowywanie list wyptat poszczegdlnych $wiadczen oraz zapotrzebowania
finansowego na $wiadczenia, sprawozdan dotyczacych prowadzonych
Swiadczen,

e) obstuga programéw informatycznych dotyczacych w/w §wiadczen.

3) Obstuga zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy
prawo energetyczne, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow i pelnej dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badz
odmowa dodatkow mieszkaniowych,

b) przyjmowanie wnioskow od odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej oraz
dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badz odmowag prawa do dodatku
energetycznego,

c) prowadzenie w sprawach dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego postepowan administracyjnych,

d) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien,

e) obsluga spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz dodatkiem
energetycznym w systemie informatycznym stosowanym w O$rodku,

f) naliczanie wysoko$ci przyznanego dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego,

g) przygotowywanie  listy  wyplat  dodatku mieszkaniowego  dla
swiadczeniobiorcow oraz przelewow dla zarzadcow budynku oraz
przygotowywanie listy wyptat dodatku energetycznego,

h) prowadzenie rejestrow zwiazanych z realizacja dodatkow mieszkaniowych
oraz dodatkow energetycznych.

§ 15
1. W sktad Dziatu Finansowo - Ksiggowego wchodza stanowiska:
1) Gtowna ksiggowa — 1 etat,
2) Starsza Ksiggowa — 1 etat,



3) pomoc administracyjna w zalezno$ci od potrzeb 1 mozliwosci finansowych
Osrodka.

2. Gtowna Ksiggowa odpowiada za Dzial Finansowo — Ksiegowy.

3. Kierownik Osrodka powierza Gtownej Ksiggowej zgodnie z ustawg o finansach
publicznych obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci O$rodka,
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4. Do zadan gtownej ksiegowej nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie ksiggowosci GOPS Itawa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa.

2) Dekretowanie wyciaggow bankowych, faktur, raportow kasowych i innych
dokumentow ksiegowych.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowy.

5) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6) Biezace sumowanie i uzgadnianie obrotow kont ksiggowych na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego oraz ustalanie sald na potrzeby sprawozdawczosci.

7) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych i ich analiza.

8) Nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

9) Opracowywanie projektow planéw dochoddéw i wydatkow w oparciu o wytyczne
Wojta Gminy Itawa oraz dokonywanie niezbednych zmian w tych planach
i czuwanie nad nieprzekraczaniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie
wyptacalnos$ci wobec kontrahentdéw.

10) Wystepowanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki
finansowe.

11) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Itawie, 0sob zatrudnionych na umowe zlecenie i umowg o dzieto.

12) Ustalanie i terminowe odprowadzanie skladek ZUS, zaliczek na podatek
dochodowy od os6b fizycznych — prowadzenie rozliczen z ZUS i1 Urzedem
Skarbowy.

13) Udostepnianie do wgladu na zadanie pracownika dokumentow, na podstawie
ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

14) Sporzadzanie informacji PIT.

15) Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS.

16) Prowadzenie postgpowan i udzielanie zamowien publicznych.



5. Do
1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

17) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont.

18) Nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci Osrodka.

19) Przygotowywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

20) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie prowadzonej dokumentacji.

zadan Starszej Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej wydatkow 1 dochodow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie.
Biezace monitorowanie wydatkow oraz informowanie Kierownika o ich stanie.
Prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej Funduszu Alimentacyjnego oraz uzgadnianie
sald, co najmniej na koniec kwartalu z ewidencja analityczng prowadzong przez
pracownika obstugujacego Fundusz Alimentacyjny.
Prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej 1 analitycznej rachunku Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia Osrodka oraz ich umarzanie
i ubezpieczanie.
Przygotowywanie dokumentdéw i sporzadzanie przelewdéw bankowych,
Wykonywanie zadan wynikajacych ze zmiany obowiazkow, przepisow prawa
a dotyczacych stanowiska pracy.
Aktualizowanie zbioru obowigzujacych przepisow dotyczacych stanowiska pracy.
Ochrona danych osobowych.

10) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie prowadzone dokumentacji.
11) Przygotowywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujaca instrukcja

kancelaryjna.

12) Zastepowanie Gtownego Ksiegowego podczas nieobecnosci w pracy.

§ 16

1. W skiad Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego wchodza stanowiska:

2. Do

1) inspektor ds. kadr — 1 etat,

2) inspektor ds. informatyzacji/ administrator sieci komputerowej - ¥ etatu,
3) radca prawny — % etatu,

4) kierowca — 2 etaty,

5) sprzataczka — ' etatu,

6) konserwator — % etatu.

zadan inspektora ds. kadr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow, a w szczegdlnosci:

a) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych 0so6b typowanych do zatrudnienia
w Osrodku,



b) prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji
I statystyki pracownikow,

C) przygotowanie i dokumentacja spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem
| przeszeregowaniem pracownikow Osrodka,

d) przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzanej z odchodzeniem pracownikow
Osrodka na emeryture lub rente,

e) koordynacja planow urlopéw i nadzor nad ich realizacja,

f) prowadzenie innych spraw kadrowych i dokumentacyjnych, wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy, w tym m.in. zarzadzen i decyzji Kierownika Osrodka
dotyczacych spraw kadrowo- ptacowych.

2) obstuga spraw zwigzanych z budzetem i ptacami w systemie informatycznym

stosowanym w Osrodku,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) obstuga kancelarii,

5) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych,

6) obstuga zakladowego funduszu socjalnego Swiadczen socjalnych,

3. Do zadan inspektora ds. informatycznych/ administratora sieci nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor oraz aktualizacjg systemow informatycznych stosowanych w Osrodku,
2) nadzor nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej i jej administrowaniem,
3) nadzor nad modernizacjg i konserwacjg sprzetu komputerowego,
4) nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
oraz $rodkéw ich ochrony w Os$rodku,
5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji zadan przez GOPS, réwniez w wersji
elektronicznej z zastosowaniem homologowanych systeméw informatycznych,
6) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

4. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

redagowanie 1 przygotowywanie projektoéw wewnetrznych aktow normatywnych,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal, umoéw, porozumien,

o$wiadczen woli —w tym z zakresu prawa pracy,

rozwigzywanie Spraw problematycznych z zakresu wykonywanych przez GOPS

zadan wiasnych i zleconych,

zawiadamianie wlasciwych organow o stwierdzeniu przestgpstwa $ciganego z urzedu,

udzielanie pracownikom GOPS porad i wyjasnien w zakresie stosowania przepisow

prawa,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Kierownika GOPS w postgpowaniu

sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

informowanie pracownikow GOPS o zmianie przepisow prawnych,

prowadzenie szkolen pracownikéw GOPS w zakresie stosowania przepisow

prawnych.

Do zadan kierowcy nalezy:

1) przewdz osob niepetnosprawnych, pomoc przy wsiadaniu i wysiadaniu,
szczegOlnie 0osob na wozkach inwalidzkich,



2) wyjazd w teren z pracownikami GOPS-u,

3) codzienna obstuga pojazdu, kontrola stanu technicznego,

4) prowadzenie kart drogowych,

5) przestrzeganie przepisow ruchu drogowego,

6) uzupelianie stanu paliwa kazdorazowo do pelnego zbiornika, obowigzkowe
tankowanie do pelnego zbiornika w ostatnim dniu miesigca.

7) zabrania si¢ kierowcy:
a. prowadzenie pojazdu w stanie nietrzezwym tj. po spozyciu alkoholu lub pod

wpltywem innych srodkow odurzajacych,

b. uzywanie samochodu do przewozow nie stuzbowych,
c. jazdy samochodem niesprawnym technicznie, oraz bez waznych dokumentow,
d. oddawanie do uzytkowania pojazdu osobom postronnym

7. Do zadan sprzataczki nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

utrzymanie w czystosci 1 porzadku pomieszczen biurowych, korytarza i pomieszczen
sanitarnych oraz znajdujacych si¢ w nich sprzgtow i urzadzen zgodnie z wymogami
higieny, w tym: mycie okien, drzwi,

w przypadku przeprowadzania prac remontowych doprowadzi¢ pomieszczenia do
wlasciwego stanu uzytkowania,

piecza nad bezpieczenstwem budynku 1 calo$cig sprzgtu biurowego oraz nad
urzadzeniami instalacyjnymi w czasie wykonywania pracy,

w przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzen mechanicznych
stosowanie si¢ do instrukcji ich obstugi,

zgloszenie do kierownika badz jego zastgpcy zauwazonych uszkodzen np. sprzetu,
mebli, itp.

8. Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

odpowiedzialnos¢ za utrzymanie ruchu i sprawnosci urzadzen hydraulicznych,
instalacji elektrycznej, sanitarnej, grzewczej, a takze wentylacji 1 klimatyzacji,
przeprowadzanie napraw 1 drobnych remontéw zardéwno na zewnatrz, jak 1 wewnatrz
budynku, wykonywanie niewielkich przerobek,

dokonywanie wszelkich prac remontowo — malarskich w budynku i na terenie
nalezacym do Osrodka,

drobne prace $lusarskie, stolarskie lub szklarskie,

okresowe wykonywanie prac zwigzanych z transportowaniem i przestawianiem mebli
1 innych przedmiotow,

przygotowanie pomieszczenia do remontéw (usuwanie sprzgtow 1 umeblowania
I nalezyte ich zabezpieczenie, ustawianie sprzgtow po remoncie),

wykaszanie trawy, zimg od$niezanie posesji wokot Osrodka,

prowadzenie zaopatrzenia (urzadzenia hydrauliczne, narzedzia, przedmioty do
usuwania awarii i inne),

10) odpowiedzialno$¢ materialna i prawna za powierzone urzadzenia i sprzet.



§17
1.Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy (1/2 etatu):

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych  osobowych,
W szczeg6lnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36
ust. 2 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.(tekst jednolity:
Dz.U. 2016 poz. 922, z pdzn.zm.), oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych.

3) Prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikow GOPS w zakresie przestrzegania

przepisow o ochronie danych osobowych.

§18
1.W sktad Dzialu Aktywizacji Spotecznej wchodzi:
1) Klub Integracji Spolecznej - nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem KIS
prowadzi Koordynator KIS.

2. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) reintegracja spoleczna i zawodowa osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
2) poradnictwo prawne, psychologiczne i zyciowe,
3) posrednictwo pracy,
4) dziatalno$¢ samopomocowa w zakresie =zatrudnienia, spraw mieszkaniowych
i socjalnych,
5) realizacja programéw zatrudnienia tymczasowego majgcego ha celu pomoc
w znalezieniu pracy,
6) integrowanie organizacji, instytucji, mieszkancéw wsi do wspolnych dziatan,
7) aktywizowanie spotecznosci lokalnej,
8) budowanie strategii dzialan spotecznych odpowiadajacej potrzebom lokalnej
spotecznosci,
9) opracowanie i realizacja projektow celem pozyskiwania srodkow pozarzadowych,
10) biezaca wspolpraca z pracownikami socjalnymi z rejondOw pracy socjalne;.
3. Do zadan Koordynatora KIS nalezy:
1) koordynowanie dziatalnosci Klubu Integracji Spoteczne;j,
2) realizacja zadan zwigzanych z reintegracjg spoteczng i zawodowsg 0sob i rodzin
zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
3) podejmowanie dzialan zorientowanych na rozwdj ekonomii spotecznej,
4) podejmowanie dziatan zorientowanych na rozwdj infrastruktury socjalnej,
5) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji osOb wymagajacych pomocy,



6) integrowanie dziatan zorientowanych na rozwo6j i modernizacj¢ systemu pomocy
spotecznej,

7) tworzenie i wdrazanie projektow realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

8) tworzenie 1 wdrazanie projektow finansowanych w ramach innych zrodet
zewngtrznych,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych projektow,

10) wspotuczestniczenie w tworzeniu, wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programéw z zakresu pomocy spotecznej,

11) monitoring realizacji Gminne;j strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

12) monitorowanie stron internetowych dotyczacych polityki spotecznej i dziatalnosci
sektora pozarzadowego,

13) przygotowywanie na zlecenie przetozonego materiatdéw stuzacych opracowywaniu
diagnoz, programow i projektow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych,

14) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

15) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

16) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

17) obstuga systemu informatycznego,

4. Klub Integracji Spotecznej prowadzony jest w przypadku pozyskania S$rodkow
zewngtrznych. Osoby korzystajace z pomocy Osrodka uczestnicza w warsztatach, kursach
zawodowych, praktykach lub stazach — w zaleznos$ci od dziatan ujetych w projekcie.

§ 19
W celu pozyskania srodkow zewnetrznych Kierownik moze powotac zespot projektowy lub
zleci¢ napisanie projektu.

§20
Szczegblowy zakres obowigzkéw wszystkich pracownikow Osrodka znajduje si¢ w ich
aktach osobowych.

ROZDZIAL V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§21
1. Gléwnym celem kontroli wykonywanej w Osrodku jest sprawdzenie prawidlowosci i
poprawnosci dziatania Osrodka.
2. System kontroli ma na celu w szczegolnosci:
1) zbadanie zgodno$ci dzialania pracownikdéw z obowigzujacymi przepisami prawa,
gospodarki  finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnoSci,
2) ujawnienie nieprawidlowos$ci w organizacji pracy, realizacji zadan i gospodarowaniu
mieniem,



3) zbieranie informacji stuzgcych Kierownikowi do podejmowania niezb¢dnych decyzji,
4) likwidacj¢ stwierdzonych nieprawidlowosci i zapobieganie ich powstawaniu,
5) usprawnienie dziatalnosci Osrodka.

§ 22

1. System kontroli w Osrodku obejmuje:

1) kontrole zewng¢trzne,

2) kontrole wewnetrzne,

3) kontrole wewng¢trzne prowadzone sg na podstawie planu kontroli na dany rok w

ramach realizacji kontroli zarzadcze;j.
2. Kontrole zewngtrzne w Osrodku przeprowadzajg organy kontrolne zewnetrzne do tego
powotane.
3. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane beda na podstawie zarzadzenia Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie.
4. Czynnosci kontrolne nalezy taczy¢ z instruktazem polegajacym na udzieleniu osobom
kontrolowanym wyjasnien 1 wskazéwek w zakresie stosowania prawa, zalatwiania spraw
i prowadzenia dokumentacji.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka oraz
zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 23
1. Czas pracy O$rodka nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzief 1 8 godzin na dobg.
2. Osrodek funkcjonuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.15 do 15.15.
3. W Osrodku obowigzuja nastepujace zasady w kontaktach z klientami:
1) klienci przyjmowani i obstugiwani sg w godzinach pracy Osrodka,

2) pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wlasciwego, zgodnego z prawem, majgcego
na wzgledzie dobro oséb i rodzin, zatatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych
terminow,

3) pracownicy Osrodka zobowigzani sg do zachowania wymogow kultury urzedowania
i zobowigzani sa udzieli¢ pelnej informacji o trybie zalatwiania sprawy,
0 obowiazujacych w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania sprawy,
0 przedtuzaniu terminu zalatwiania sprawy oraz o przystugujacych $rodkach
odwotawczych lub srodkach zaskarzania,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktore wymagaja kontaktu z innymi komoérkami
organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w Osrodku oraz instytucjami, z ktérymi
Osrodek wspotpracuje, pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest sam
skompletowac, chyba ze tryb taki wytaczaja przepisy szczegdtowe,

5) klienci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
mailowej.



1)

2)

1)
2)

3)

1)
2)
3)

1)

2)

§24
Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie catego Osrodka
ponosi Kierownik
Szczegotowe zasady dyscypliny pracy, w tym dotyczace wyj$¢ stuzbowych,
prywatnych i spoznien, bezpieczenstwa i higieny pracy okresla Regulamin Pracy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Itawie.

§25
Interesantow w sprawie skarg 1 wnioskow przyjmuje Kierownik w kazdy dzien
roboczy od godziny 9.00 do 14.00.
W przypadku nieobecnosci Kierownika, interesantow w sprawie skarg i wnioskow
przyjmuje Zastepca Kierownika zgodnie z powyzszymi zasadami.
Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskow wywieszona jest w siedzibie
Osrodka.

§ 26
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik.
Skargi moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemne;.
Skargi zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokdt przyjecia, w ktorym
odnotowuje si¢ ich tres¢. Protokol winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawe
oraz przyjmujacego zgtoszenie.

§27
Szczegotowe postepowanie w sprawach skarg 1 wnioskow okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik, ustosunkowujac si¢ do
zarzutow czy wnioskow oraz informujac o podjetych rozwigzaniach.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania umow, dokumentow i korespondencji Osrodka

§28

Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli podpisuje Kierownik
jednoosobowo.

§ 29

1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczegdlno$ci nastepujgce pisma i dokumenty:

1)

2)
3)
4)

konczace postepowanie administracyjne w 1 instancji, z wylaczeniem decyzji
administracyjnych wydawanych przez osoby do tego upowaznione,

zarzadzenia wewnetrzne,

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrz¢dnych
I instytuciji,



5) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Osrodka,

6) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo- finansowych Osrodka,

7) upowaznienia do prowadzenia kontroli oraz stosowne pelnomocnictwa ogolne
I rodzajowe,

8) pisma okoliczno$ciowe i listy gratulacyjne.

§ 30
Kierownik moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach
pozostajacych w zakresie ich czynnosci - z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Kierownika oraz spraw wymagajacych innych upowaznien okreslonych przepisami
prawa.
§31
1. Dokumenty przedktadane do podpisu Kierownikowi winny zawiera¢ oznaczenie
pozwalajace na identyfikacje pracownika opracowujacego dokument (umieszczenie
W lewym dolnym rogu wtasnych inicjatow).
2. Pisma i dokumenty wymagaja pieczeci nagtowkowych 1 imiennych.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 32

1. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujagcym dla jego
uchwalenia.

2. Kierownik zobowiazany jest zapozna¢ pracownikow Os$rodka z postanowieniami
Regulaminu niezwlocznie po wejsciu w zycie, a pracownikow zatrudnianych po
wejsciu Regulaminu w zycie — niezwtocznie po podjeciu pracy.

3. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi Zalacznik Nr 1 — 2.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Itawie

KIEROWNIK
GOPS
ZASTEPCA
— 7 KIEROWNIKA
DZIAL FINANSOWY: GOPS

1. GLOWNA KSIEGOWA
\\2
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH I
3. POMOC SWIADCZEN ALIMENTACYJNYCH:

ANMNAINICTD AN\ INIA

2. STARSZA KSIEGOWA

1. KOORDYNATOR DZIALU

2. WIELOSOSBOWE STANOWISKO

ORGANIZACYJINY: RODZINNYCH
1. INSPEKTOR DS. KADR 3. INSPEKTOR DS. SWIADCZEN

ALIMENTACYJINYCH

2. INSPEKTOR DS.

INFORMATYCZNYCH 4. INSPEKTOR DS. SWIADCZEN
OPIEKUNCZYCH
3. RADCA PRAWNY
= PANAN ANMINICTDANCNINIA
4. KIEROWCA
5. SPRZATACZKA DZIAL WSPARCIA RODZINY:
6. KONSERWATOR
1. KOORDYNATOR DZIALU
2. WIELOOSOBOWESTANOWIS
KO — INSPEKTOR DS.
DZIAL, POMOCY SPOLECZNEJ: OBSLUGI SWIADCZEN
WYCHOWAWCZYCH
1. KOORDYNATOR DZIALU
—> 3. WIELOZADANIOWE
2. PRACOWNIK SOCJALNY STANOWISKO —
3. ASYSTENT RODZINY PRACOWNIK SOCJALNY
SRODOWISKOWA -
DS. DODATKOW
MIESZKANIOWYCH |
DODATKOW
ENERGETYCZNYCH, DS.
SWIADCZEN
NADICT T INI 7V OLT
DZIAL AKTYWIZACJI
SPOLECZNEJ:
1 KIS ADMINISTRATOR
< BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
2. KOORDYNATOR KIS




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ilawie

| REJON | | REJON I | REJON Il | REJONIV | REJON V | REJONVI | REJON VII
\Dabrowa Dot [Kamionka Gulb Gardzien Borek \Gatdowo
| Emilianowo |Dziarn(’)wko | Nejdyki |Karaé |Jez iorno |Drwe;ca |J achiméwka
|Gromoty |Dziarny |NOWA WIES * |Laseczno |Kamie1’1 Duzy |Franciszkowo |Owczarnia
Jazdzowki Wulin 'Radomek Laseczno Mate \Kamien Maty Franciszkowo Dolne 'Segnowy
Vezierzyce Katduny Szeplarzyzna Moézgowo [Kwiry [Frednowy Zabrowo
| Kaletka | Katarzynki |Wi kielec |Skarszewo | Sarnowek |Mqtyki |
|Makowo |Kozianka | |Stradomno |Siemiany |Pikus |
Praszki ILowizowo | Zazdros¢ 'Solniki Prasneta |
|Rudzienice |Lawice | | |Starzykowo |Przejazd |
IRudzienice - Kaldunki  [Maty Bor | | 'Szatkowo Stanowo |
IRudzienice - Karowo ~ [NOWA WIES* | | Szczepkowo \Urwisko |
Sapy Nowy Ostrow | | Szwalewo \Wiewiorka |
|Tynwa1d |Papiernia | | |Szymbark | |
|Wi|czany |Rodzone | | |Tlok0wisk0 | |
| 'Smolniki | | \Windyki | |
| |Tch<’)rzanka | | |W01a Kamienska | |

Nowa Wies ulice: Nowa Wies ulice:

Agatowa, Andromedy,

Bursztynowa, Dione,

Diamentowa, Jowisza,

Koralowa, Ksigzycowa,

Krysztatowa, Marsa,

Kwarcowa, Merkury,

Olsztynska, Naptuna,

Pertowa, Polarna,

Platynowa, Plutona,

Rubinowa, Saturna,

Srebrna, Teczowa,

Szafirowa, Tytana,

Szmaragdowa, Urana,

Turkusowa, Wega,

Ztota Wenus




