Zarzadzenie Nr 2/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Wislica
z dnia 02 stycznia 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Wislicy.

Na podstawie § 19 uchwaly Nr XXXIII/254/2017 Rady Gminy Wislica z
dnia 30 listopada 2017 roku w sprawie uchwalenia statutu Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wislicy , zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Wislicy w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wislicy
zatwierdzony Zarzadzeniem Nr107/2016 Wéjta Gminy Wislica z dnia 03 pazdziernika 2016 r.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej  w Wislicy .

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTR




Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 2/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Wislica

z dnia 02 stycznia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEI
W Wislicy

Rozdziat |
Postanowienia Ogdine

§1

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Wislicy zwany dalej
~regulaminem” okredla szczegétowq strukturg  organizacyjng Osrodka, zakres czynnosci

na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz szczegotowy zakres zadari, uprawnien i obowigzkdw
pracownikéw w nim zatrudnionych.

I.

2.

1.

§2

Zakres dziafania Odrodka okreéla Statut Miejsko -Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Wislicy
Organizacjge i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw okredla Regulamin pracy Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Widlicy .

» Wymagania kwaiifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace

i przyznawania innych éwiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin wynagradzania
pracownikow Miejsko Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Widlica.
§3

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Osrodku — oznacza to Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiélica

2) Regulaminie — oznacza to Regulamin Miejsko- Gminnego Qérodka Pomocy Spotecznej w Wislicy
3) Statucie — oznacza to Statut Miejsko- Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wislicy

4) Radzie - oznacza Rade Miasta i Gminy Wiélica

5) Burmistrzu —oznacza Burmistrza Miasta | Gminy Wiélica

7

1.
2.

)
6) Kierowniku - oznacza to Kierownika Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne
) Pracownikach ~ nalezy przez to rozumieé pracownikdw zatrudnionych w Oérodku

§4

Biezgca obstuge prawna Oérodek zapewnia we wlasnym zakresie .

Postgpowanie kancelaryjne w Qérodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreéla instrukcja
kancelaryjna ustalona cdrebnymi przepisami.



Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Osrodka
85

1. W skiad Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widlicy zwane] dalej ,Oérodkiem”
wchodzg nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik
2) Gtéwny ksiegowy
3) Pracownicy sacjalni
4) Referent ds. $wiadczen rodzinnych ifunduszu alimentacyjnego
5) Asystent rodziny

6) Referent ds. $wiadczel wychowawczych
2. Do realizacji zadarn wynikajacych z programdw mogg byé powolywane dorazne lub state
zespotly zadaniowe projektowe.
3. Zasady pracy zespotow regulujg odrebne przepisy.
Rozdziat I
Zasady organizacji pracy

§6

W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed Ktoérym
jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

87

Kierownik ustala zakres czynnoéci na poszczegdinych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowigzkdw, uprawnien | odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,
§8

Pracownicy zobowigzani sg do wspdipracy i wspotdziatania w celu realizacji zadah, w szczegSlnosci
w zakresie wymiany informacji | wzajemnych konsultacji.

§9
Na okres nieobecnosci pracownikow, ich zastepcéw wyznacza kierownik O¢rodka.

§10
W razie nieobecnosci Kierownika Osrodka zastepuje go pracownik upowazniony przez Burmistrza
Miasta i Gminy i ponosi odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje.



Rozdziat Iv
Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism

§11

1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
Osrodka i interesem spotecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wiasciwg, prawidiows i terminows realizacje zadar okreslonych
w zakresie ohowiagzkéw.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:
- udzieiania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjaénieniu tresci
obowigzujacych przepiséw
- informowania zainteresowanych o stanie zafatwienia sprawy
- powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy

§12
I. Wszelka korespondencja wplywajaca do  Oérodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondencji
2. Pisma wychodzgce na Zewnatrz sg podpisywane przez Kierownika Osdrodka, a egzemplarz
pozostajgcy w  Qérodku  takze przez pracownika merytorycznego, opracowujgcego
dang sprawe.
3. Decyzje administracyjne sg wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegdtowych
4. Do podpisu wytacznie przez kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:
a) zarzgdzenia wewnetrzhe
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw
c) sprawozdania finansowe Osdrodka
d) inne sprawozdania na ktorych wymagany jest podpis Kierownika

Rozdziat v
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnogci pracownikéw

przestrzegania.

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkéw stuzhbowych zgodnie z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych oraz innymi  przepisami Prawa dotyczacymi czynnodci wykonywanych
na stanowisku pracy
przestrzeganie Regulaminu pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy
rzetelnosci i terminowodci realizacji powierzonych zadan
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej
zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek

A



6. przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych

7. ochrona mienia Osrodka

8. doskonalenie wilasnych umiejetnodci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkdw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych

9. infermowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowosciach wynikajacych z
wykonywanych zadan

10. wykazywanie  wilasciwego  stosunku  do  klientow  Osrodka, przetoZzonych

i wspdtpracownikdw

§15

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:

1.
2.

kontaktowanie sig z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan
odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego jezeli sy one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem Osrodka

. informowanie przetozonego o trudnodciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan

lub polecen stuzbowych

4.pozostate uprawnienia wynikaja z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Miejsko -Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wislicy

§16

Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegélnosci za:

1.

2.
3.

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia whasciwej
i terminowe] realizacji zadas

opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdari w zakresie prowadzonych spraw

wspotfudzial w opracowywaniu projektu budzetu w credci dotyczacej dziatania SWOjego
stanowiska pracy

terminowe wykonywanie zadan 1 §ciste przestrzeganie przepisow wynikajacych 2 ustaw
o ochronie danych osohowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej i innych realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy

kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych czynnodci

Rozdziat Vi
Zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka
i Gtéwnego ksiggowego Osrodka

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownika Oérodka
§17

Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownika Oérodka naleiy w szczegolnosci:

L

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Qérodka

2. zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Oérodka i podlegtych pracownikéw

3.

nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Oérodka



4. wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw O$rodka i dokonywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy

5. wydawanie zarzadzen wewnegtrznych, instrukcji i polecel stuzbowych w  sprawach

dotyczacych pracy i funkcjonowania Oérodka

zarzadzanie mieniem Qsrodka

reprezentowanie Oérodka na zewngtrz

prowadzenie kontroli wewnetrznej

I

wspotpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi ,sadami ,prokuraturg ,kuratorami
sadowymi ,placéwkami stuzby zdrowia ,Powiatowym Urzedem Pracy

10. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowazniefr przez
Burmistrza Miasta i Gminy

11. zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo-ksiegowych

12. nadzorowanie reafizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych

13. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Oérodku zabezpieczanie
przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad przestrzeganie przepisow
przeciwpozarowych i bezpieczefistwa oraz higieny pracy

14. sktadanie Radzie Miasta i Gminy Wislica corocznych sprawozdan z dziatalnoéci Oérodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

15. Przyjmowanie petentéw Oérodka w sprawach skarg i wnioskéw

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnoéci Gtéwnego ksiegowego Osrodka

§18

Do podstawowych obowigzkow | odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego nalety w szezegotnoscei:

4.

1. prowadzenie rachunkowoéci Ofrodka oraz catoéci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

3. dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem fina nsowym

- kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian

w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie
wyptacalnosci wobec kontrahentdw

. terminowe informowanie organu prowadzgcego o brakach w budzecie
- wystgpowanie do organdw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe

oraz przygotowywanie do uchwat zmian w budiecie.
opracowywanie projektow zarzadzer Kierownika dotyczacych spraw  finansowych
tj. zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych

b innych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie finansow oraz przedkiadanie
do zatwierdzenia Kierownikowi O¢rodka

przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych



9. prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji
skiadnikéw majgtku

10.terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Oérodka

11.sporzadzanie list pfac pracownikom zatrudnionym w Miejsko- Gminnym Ogrodku Pomocy
Spotecznej

12.wyptata wynagrodzen pracownikom Oérodka

13.wyptata Swiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, éwiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych

14.terminowe $cigganie naleznosci | dochodzenie roszczen spornych oraz spiaty zohowigzan

15.wspdtdziatanie z pracownikami Oérodka w celu prawidiowej realizacji zadan, ktére tego
wymagajg

16.prowadzenie ewidencji $rodkdw trwalych i wyposazenia nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych w Oérodku oraz dokonywanie biezgcej kontroli finansowej
Osrodka

17.prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach fina nsowo-ksiegowych Oérodka

18.wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Oérodka

19.biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sig z obowigzujgcymi  przepisami  prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisky pracy

20.wprowadzanie danych do programu ,Pfatnik”

21.terminowe przygotowywanie danych do GUS z zakresu zatrudnienia i czasu pracy

22.terminowe sporzgdzanie i elektroniczne przekazywanie sprawozdan do GUS

23.prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania sig¢ z Urzegdem Skarbowym, ZUS-em,
w tym elektroniczne przesyfanie danych oraz wysytanie przelewdw

24.archiwizacja dokumentéw

25.wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika O¢rodka

Rozdziat VI
Zakres czynnosci pracownika socjalnego
§19

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegoinosci:

1. praca socjalna,

2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na fwiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3. udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sig przepisami prawa w realizacji
tych zadan,

4. pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy

3. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6. pobudzanie spotecznej aktywnosdci i inspirowanie dziatarh samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb 2yciowych oséb, rodzin grup i Srodowisk spotfecznych



8.
9.

wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkéw ubdstwa ,
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgeym trudng sytuacje zyciowg
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

10.wprowadzanie danych do systemu komputerowego $wiadczeniobiorcéw

11.wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych

i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci 2ycia

12. prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcdw korzystajacych z pomocy osrodka

13. archiwizacja dokumentow

14. wykonywanie innych czynnosci i zadai wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej z

rozeznanych potrzeb oraz polecen stuzbowych Kierownika Oérodka.
§ 20

Przy wykonywaniu zadari pracownik socjalny jest zohowigzany :

1.
2.

kierowac sig zasadami etyki zawodowej,
kierowac sig zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci | prawa
tych os6b do samostanowienia,

- przeciwdziatal praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe

udziela¢ osobom zglaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy

. zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu

zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny

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

§21

Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1.

6.

7.

przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb kiientow
oraz proponowanie optymalnej pomocy spofecznej z uwzglednieniem mozliwoéci Oérodka

- zawieranie kontraktéw z klientami Oérodka, biezace monitorowanie realizacji kontraktéw

oraz egzekwowanie zawartych ustalen

- prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen z pomocy

spofecznej

. weryfikacje i aktualizacje swiadczen dtugoterminowych
. terminowe informowanie ksiegowego o koniecznosc zgloszenia lub  wyrejestrowania

$wiadczeniobiorcow 2 ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego
wspotpraca z Gtéwnym ksiegowym w zakresie:
— nienaleinie pobranych $wiadczer z pomocy spotecznej
— planowania $rodkéw na wyptaty zasitkdw z pomocy spotecznej
wprowadzanie danych z wywiadéw oraz innych informacji do programu komputerowego,
obstugujacego $wiadczenia z pomocy spotecznej
opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej

kompletowanie i przesytanie wnioskéw o umieszczenie klientéw w Domach Pomocy
Spotecznej



10. wspdtprace z placowkami stuiby zdrowia, placowkami oéwiaty, pedagogiem szkolnym,
innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisjga Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, kuratorami sgdowymi i spotecznymi, Powiatowym Zespotem d/s Qrzekania
o Niepetnosprawnosci, policja i organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednym
do realizacji zadan

11. prowadzenie rejestru 0sob korzystajgcych z pomocy spoteczne;j

12. prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt klientow
Osrodka

13. prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami | wytycznymi
oraz zalecentami kierownika Osrodka

14. sporzagdzanie list wyptat swiadczen z pomocy spotecznej

15. udziat w grupach roboczych Zi

16. przygotowywanie projektow decyzji, postanowierh oraz wszelkich innych pism w zakresie
$wiadczen z pomocy spotecznej

17. biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczgcymi ezynnodci wykonywanych na stanowisku prac

§ 22
Zakres czynnosci referenta dfs $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Do zadar referenta d/s swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegdinosci :
1.przyjmowanie wnioskéw o wyplate $wiadezen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen

rodzinnych

2. prowadzenie rejestru wptywu wnioskow,

3. ustalanie dochodu o0séb ubiegajacych sie o wyplate $wiadczen rodzinnych i $wiadezen z
funduszu alimentacyjnego

4. przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie oéwiadczen majgtkowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ wiasciwy

5. prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw $wiadczert rodzinnych i éwiadczer z
funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie dokumentacji wobec dtuznikow afimentacyjnych
zgodnie z jednolitym wykazem akt.

6. wprowadzanie danych z wnioskdw do aplikacji programu obstugujgcego $wiadczenia rodzinne |
fundusz alimentacyjny

7. przygotowywanie projektéw decyzji o wyplate $wiadczer rodzinnych i éwiadczed z funduszu
alimentacyjnego oraz postanowien i wszelkich innych pism w zakresie éwiadczen rodzinnych i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczania dtuznikéw alimentacyjnych

8. potwierdzanie dokumentéw przyjmowanych i wydawanych interesantom »2a zgodnosé
z oryginatem”

9. ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen redzinnych i
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleinosci z
tytudu otrzymanych przez osobe uprawniong éwiadczer z funduszu alimentacyjnego



16.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21,

wspotpraca z Gtownym ksiggowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia
i tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznoéci od diuznikéw
alimentacyjnych i osdb, ktére nienaleznie pobraly s$wiadczenia rodzinne i éwiadczenia z
funduszu alimentacyjnego

terminowe przygotowanie i wysytanie sprawozdah, w tym takie w formie elektronicznej
w zakresie Swiadczen rodzinnych i $wiadczert z funduszu alimentacyjnego oraz dziatar
podejmowanych wobec diuznikow alimentacyjnych

dziatanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przestrzeganie przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego i innych ustaw

wspotpraca z innymi oérodkami pomocy spotecznej, sgdami, wurzedami, instytucjami
i organami prowadzgcymi postepowanie egzekucyjne wobec diuznikéw alimentacyjnych
prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz naleznych
odsetek

przekazywanie wykazu naleznych kwot giéwnemu ksiggowemu jednostki celem dokonania
przelewu na odpowiednie konta

prowadzenie ewidencji wyplaconych $wiadczer z funduszu alimentacyjnego, dokonywanie
aktualizacji kwot wypfaconych , naliczanie naleznych odsetek i przekazywanie wykazu
gtownemu ksiegowemu jednostki,

egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i $wiadczert z  funduszu
alimentacyjnego,

sporzadzanie list wypfat $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sig z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy

archiwizacja dokumentéw

wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i z
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw zleconych przez Kierownika

§23

Zakres czynnosci asystenta rodziny w o$rodku pomocy spotecznej

Do podstawowych zadar asystenta rodziny nalezy:

1. opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjainym,

2. opracowywanie we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,

planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

3.udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4.udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw socjalnych

5. udzielanie pomocy w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych i wychowawczych,



6. udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieédmi,

7. wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8.motywowanie czfonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9.udzietanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10.motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dia rodzicéw majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11 udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdinodci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

12podejmowanie dziatar interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagroZenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin,

13.prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicdw i dzieci,
14.Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej pracy z rodzing,

15.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku i przekazywanie tej
oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1;

16.monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoczeniu pracy z rodzing,
17. sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18.wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

19. wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym jub grupa roboczg lub innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadath uzna za niezbedng,

20.realizacja zadan okreélonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,, Za zyciem”(Dz. U. z 2016r. poz. 1860).

Zakres czynnosci referenta d/s $wiadczen wychowawczych
§24

Do zadad referenta w zakresie $wiadczer wychowawczych nalezy:

1. Prowadzenie postepowa# administracyjnych w sprawach ustalenia prawa do Swiadczenia

wychowawczego w tym m.in.

-przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz korekt wnioskéw 0 ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego w wersjj papierowej i elektronicznej

-wzywanie do uzupetnienia w/w wnioskéw zawierajacych braki formalne



-przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego, decyzji zmieniajacych , decyzji dotyczacych nienaleznie pobranych éwiadczeni

wychowawczych

2. prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do celéw rozliczeniowych

3. sporzadzanie fist wyptat do Swiadczenia wychowawczego w ustalonym decyzjg terminie

4. wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,,Sygnity .S.A. dotyczacych $wiadczenia
wychowawczego

5. sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie $rodkéw finansowych na realizacje wyptat

$wiadczenia wychowawczego

6. sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo finansowych z zakresu realizacji wyptat swiadczenia
wychowawczego.

7. przygotowywanie projektow decyzji oraz postanowier i wszelkich innych pism w zakresie
$wiadczenia wychowawczego.

8. prowadzenie postgpowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie pobranych swiadczent
wychowawczych

9. wydawanie zadwiadczen i potwierdzen o wyptaconych éwiadczeniach wychowawczych.

10. doktadna znajomosé przepiséw prawnych w obowigzujacym zakresie dziatania i prawidtowe
ich stosowanie

11. biezgce $ledzenie zmian w przepisach prawnych i wdrazanie ich w zycie. |

12. obstuga systeméw informatycznych Swiadczenie Wychowawcze

13. czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, réchunkowym i prawnym zatatwianiem
spraw.

14. udzielanie osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacym im éwiadczeniu .

15. archiwizacja dokumentéw
16. wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci ,

rozeznanych potrzeb oraz polecer stuzbowych Kierownika Oérodka

Rozdziat VIl}
Zasady obstugi interesantow

§25

1. Odrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku;

® od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00
2. Kierownik oraz pracownicy Oérodka Pprzyjmujg interesantdw codziennie w godzinach pracy.

Rozdziat IX



Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§26
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.

§27
Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegolnych.

§28
Kontrole wewnetrzng w Oédrodku sprawuje Kierownik O$rodka

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§29
Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik w formie
zarzgdzen.

§ 30
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

Zatwierdzam

Wislica 2 styczen 2018




