Zalacznik

el Hw (32) 449-30-83 do Zarzadzenia Nr6/2017 Kierownika

PSP GOPS Suszec z dnia 10.10.2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Suszcu

Regulamin Organizacyjny opracowano na podstawie:

©ooNDOEWN —

Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suszcu;

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
ustawy dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych;

. ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

10 ustawy z dnia 20 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

11. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci;

12. ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw;
13. ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

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

Regulamin Organizacyjny okre$la .

Postanowienia ogolne;
Strukture organizacyjna;

IIl. Zakres dziatan i kompetencji dla Kierownika GOPS oraz pracownikoéw poszczegélnych dziatow;
|V. Zasady zarzgdzania osrodkiem;
V. Postanowienia kofcowe;

L

POSTANOWIENIA OGOLNE:

i

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Suszcu zwany dalej Osrodkiem, jest gminng jednostka
organizacyjng, prowadzong w formie jednostki budzetowej. Realizuje zadania wiasne i zadania
zlecone z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, z zakresu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustalania i wyplaty zasitkow dla opiekundw, wspierania rodziny i pieczy
zastepczej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie, wyptaty dodatkoéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci —, Programu 500 Plus’”.

Realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, Os$rodek kieruje sie ustaleniami
przekazanymi przez wojewode.

Wykonujac zadania wtasne gminy w zakresie pomocy spotecznej, Osrodek kieruje sie ustaleniami
Wojta Gminy.

Kierownik odrodka pomocy spotecznej moze wytacza¢ na rzecz obywateli powédztwa o roszczenia
alimentacyjne.

Os$rodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepeinosprawnosci i stopnia
niepelinosprawnosci do organdw okreslonych odrebnymi przepisami.




9.

10.

1.
12.

2

Wojt udziela Kierownikowi Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej oraz innej osobie na wniosek
Kierownika Osrodka , upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach nalezacych do witasciwosci gminy z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, prowadzenia postepowania i przygotowywania w jego
imieniu decyzji  administracyjnych uprawniajacych do $wiadczen zdrowotnych ze Srodkéw
publicznych dla 0sdb nie ubezpieczonych, posiadajgcych prawo do pomocy spoteczne;.

Zgodnie z upowaznieniem Wojta Gminy Suszec Osrodek realizuje zadania okreslone w ustawie o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Zgodnie z upowaznieniem Wojta Gminy Suszec Osrodek realizuje zadania okreslone w ustawie o
wspieraniu rodziny i systemie i pieczy zastepcze).

Zgodnie z upowaznieniem Wojta gminy Suszec Os$rodek realizuje zadania z zakresu dodatkow
mieszkaniowych i dodatkow energetycznych.

Zgodnie z upowaznieniem Wojta Gminy Suszec Osrodek realizuje zadanie z zakresu ustawy o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci - ,PROGRAMU 500 Plus”.

Osrodek wykonuje nalozone ustawg zadania obronne.

Oérodek zatrudnia pracownikow zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do
niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

W sktad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodzg nastepujace dziaty:

1.
2.

3.

4.

5.

5.

6.

Kierownik

Pomoc spoleczna , w tym:

- Pracownik socjalny — sofectwo Suszec

- Pracownik socjalny - sotectwo Rudziczka, Osiedle mieszkaniowe w Suszcu

- Pracownik socjalny — sotectwo Kobielice, Radostowice

- Pracownik socjalny — sotectwo Kryry, Mizeréw

- Pracownik socjalny ds. przemocy w rodzinie, prowadzenie administracii, kancelarii,
Piecza zastepcza i wspieranie rodzin niewydolnych wychowawczo

- Asystent rodziny

Dziat Swiadczen rodzinnych (Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z Funduszu Alimentacyjnego,
zasitek dla opiekuna, swiadczenia wychowawcze )

- Naczelnik dziatu $wiadczen rodzinnych,

- Inspektor,

- Inspektor,

- Inspektor,
Administrator

Ksiegowosé :
- Gtowna ksiegowa
- Ksiegowa, kadry

Pomoc administracyjna (w zaleznosci od potrzeb)
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lll. ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI DLA KIEROWNIKA GOPS ORAZ
POSZCZEGOLNYCH DZIAtOW

KIEROWNIK odpowiada za catoksztait dziatalnosci jednostki, dziata jednoosobowo. Jest przetozonym
w stosunku do wszystkich pracownikéw Osrodka. Do jego podstawowych obowigzkow i uprawnien
nalezy:

1.
2,

7.

8.

9.

Zarzgdzanie i kierowanie pracg Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;

Przedstawianie proponowanego budzetu na dany rok budzetowy w zakresie pomocy spofecznej
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, wyplaty zasitkow dla opiekunow oraz w
zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie i realizowania zadan z zakresu wspierania rodziny |
pieczy zastepczej, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz z zakresu ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci — ,Programu 500 Plus”

Nadzor nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw budzetowych, zgodnie z  obowigzujacymi
przepisami prawnymi;

Udzielanie swiadczen przewidzianych w ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej
oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych - w ramach zadan zleconych, zadan
wtasnych oraz zadan wlasnych o charakterze obowigzkowym;

Nadzor nad realizacja $wiadczen wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o
swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy o0sobom uprawnionym
do alimentow;

Nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu
przemocy W rodzinie

Nadzor nad realizacjq zadan okreslonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
| systemie pieczy zastepczej;

Przedstawianie Radzie Gminy oraz Wojtowi Gminy corocznych sprawozdan z — dzialalnosci
Oérodka oraz potrzeb finansowych zaréwno w zakresie zadan wymienionych w punkcie 2.

Nadzor nad obstuga ksiegowo- finansowa ;

10. Podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Osrodka:
11. Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan dla poszczegolnych

stanowisk pracy;

12. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Os$rodka w formie zarzadzen,

regulaminéw i instrukgij;

13. Wykonywanie czynno$ci wynikajacych ze stosunku pracy w odniesieniu do 0séb zatrudnionych w

Oérodku, w tym miedzy innymi :

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow osrodka zgodnie z posiadang strukturg organizacyjna i
wymogami dotyczacymi posiadania odpowiednich kwalifikacji na danym stanowisku pracy:

b) ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci i uprawnien:

C) organizowanie pracy poprzez zapewnienie petnego wykorzystania czasu pracy, a takze
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

d) nadzorowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikow, egzekwowanie wykonywania
powierzonych im obowigzkdw;

e) przyznawanie urlopdw i zwolnien od pracy;

f) przyznawanie pracownikom nagréd, wyrdznien oraz kar;

14 Wspdfpraca  z placowkami o$wiatowymi, stuzbg  zdrowia, organizacjami spolecznymi,

organizacjami charytatywnymi, Policja , Sadami itp.

15. Realizacja natozonych zadan obronnych;



POMOC SPOLECZNA

1. Pomoc spoteczna ma na celu umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezanie trudnych sytuaci
zyciowych, ktdrych nie sg one w stanie pokona¢ wykorzystujgc wiasne uprawnienia, zasoby |
mozliwosci.

2. Pomoc spoteczna wspiera osoby i rodziny w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych
potrzeb i umozliwia im zycie w warunkach odpowiadajacych godnosci czlowieka.

Pracownicy socjalni

Pracownicy socjalni zajmujg sie wspotpracg z osobami i rodzinami ubiegajacymi sie 0 pomoc
spoleczna, rozeznaniem ich sytuaciji bytowej, rozwigzywaniem probleméw poszczegdlnych Srodowisk a
takze podejmowaniem odpowiednich srodkow zaradczych.
Ponadto zobowigzani sg prowadzi¢ analizy zjawisk spotecznych, majgcych wplyw na zakres i rodzaj
udzielonej pomocy oraz wspotpracowac z dziatajgcymi w terenie instytucjami i organizacjami spotecznymi
w celu lepszego rozeznania potrzeb w zakresie pomocy spofecznej.

Do obowigzkéw pracownika socjalnego nalezy:

1. przede wszystkim praca socjalna oraz

2. wnioskowanie o udzielenie $wiadczen, zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spotecznej,

3. przyjmowanie wnioskow w sprawie Swiadczen z pomocy spofecznej,

4. przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w miejscu zamieszkania wnioskodawcy oraz

kompletowanie wszystkich niezbednych w toku postepowania dokumentow | zaswiadczen;

5 przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z pomocy spotecznej oraz listy

wyptat;

6. prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji;

7. sporzgdzanie okresowych sprawozdan i analiz dot. realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej;

8. przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych na rzecz innych OPS - 6w, sadow, urzedow pracy,

zakfaddw kamych itp.;

9. Wspolpraca z dziatajgcymi na terenie gminy organizacjami spotecznymi, sottysami, szkotami,

przedstawicielami kosciofa, policjg itp.;

10. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz  kwalifikowanie osob i rodzin do uzyskania tych Swiadczen;

11. udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzieki tej pomocy bedg samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna ich trudne;
sytuaciji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan;

12. pomoc w uzyskaniu dla 0sdb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu tej pomocy;

13. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob , rodzin, grup i $rodowisk spotecznych;

14. wspolpraca i wspétdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i
skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkéw ubostwa;

15. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuaciji tych oséb i rodzin;

16. wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw  pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia.

17. wspieranie rodzin przezywajacych trudnosci w wypetianiu funkcji opiekurczo-wychowawczych

poprzez $cistg wspotprace z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przemocy w rodzinie, udziat
w grupach roboczych, powotywanych w przypadkach przemocy w rodzinie;
18. obstuga organizacyjna i techniczna zespolu interdyscyplinarnego;



Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:

1. kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

2. kierowac sie zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych osob
do samostanowienia;

3. przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe;

4. udziela¢ osobom zgtaszajacym sie pelnej informacji o przystugujacych im  $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

5. zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnoéci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia,

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

PIECZA ZASTEPCZA | WSPIERANIE RODZIN niewydolnych wychowawczo:

Asystent rodziny

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

2. opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu
pracy z rodzing, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczeyj;

3. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci

prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;;

0. motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnoéci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;

12. podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuaciji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin;

13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14. prowadzenie dokumentacji dotyczace] pracy z rodzing;

15. dokonywanie okresowe] oceny sytuaciji 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 zakoriczeniu pracy z rodzing;

17. sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18. wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

19. wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z
dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych osrodek
przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,
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DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Gtownym zadaniem dzialu jest przyznawanie, weryfikacja i wyplata $wiadczen rodzinnych,
okreslonych w ustawie z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych, $wiadczen z FA
wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, zasitku dla opiekunow oraz
Swiadczen z zakresu ustawy o pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci w ramach ,Programu 500 Plus”.



Do podstawowych obowigzkow dziatu nalezy :

1.

6.

7.

8.
g.

przyjmowanie wnioskow oraz gromadzenie dokumentow niezbednych do ustalenia prawa do
swiadczen rodzinnych (tj. zasitku rodzinnego wraz z dodatkami, jednorazowej zapomogi z tytutu
urodzenia sie dziecka, zasitku pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego, swiadczenia
pielegnacyjnego), zasitkoéw dla opiekunow oraz swiadczen z FA,;

. przyjmowanie wnioskow oraz gromadzenie dokumentow niezbednych do ustalenia prawa do

Swiadczen wychowawczych na dzieci w wysokosci 500 zi,- miesiecznie;

. weryfikacja i analiza wnioskdw oraz aktualizowanie zatgczonych dokumentow;
. przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: w/wym. $wiadczen rodzinnych,

zasitkow dla opiekunow oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego i Swiadczen wychowawczych;

. sporzadzanie comiesiecznych list wyptat zwigzanych ze $wiadczeniami oraz przelewow bankowych

( zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie z BS Zory, Oddziat Suszec);

sporzadzanie meldunkdw i sprawozdan : miesiecznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych oraz
informacji dla Kierownika o realizacji danego zadania;

biezaca analiza prawidtowosci wykorzystania posiadanych srodkow finansowych, sporzadzanie
zapotrzebowan na dodatkowe $rodki finansowe , niezbedne do realizacji zadania;
sporzadzanie planu budzetu na kolejny rok budzetowy,

prowadzenie rejestrow w systemie komputerowym :

- wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- decyzji administracyjnych,

- wykazu osob korzystajacych ze swiadczen, z podziatlem na poszczegéine rodzaje Swiadczen,

10. sporzadzanie kwartalnych harmonograméw wydatkow finansowych;
11. prowadzenie catej dokumentacji w programie komputerowym ,Familia” i, Fundal *,
13. prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych — w tym. przeprowadzanie wywiadow

alimentacyjnych, odbieranie o$wiadczen majatkowych oraz innych postepowan wobec diuznikow
alimentacyjnych wymienionych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, w tym
postepowanie dot. uznania diuznika za uchylajacego sie od obowiazku alimentacyjnego; a nastepnie
ztozenie wniosku o Sciganie do Prokuratury oraz wniosku do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy;

14, wydawanie zaswiadczen w sprawach dot. Swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow oraz

Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego;

DZIAL KSIEGOWOSCI

1

Prowadzenie rachunkowosci GOPS zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami gospodarki

finansowej polegajace zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dot. zasad wykonywania
budzetu i innymi bedacymi w dyspozyciji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez Osrodek,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spomych oraz spfaty
zobowigzan.

Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw oraz

caloksztaltu dziatalnosci finansowo-ksiegowej i ekonomicznej;

Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu panstwa i Srodkéw wiasnych gminy

bedacych w dyspozyciji jednostki;

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych mu obowigzkow;

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw finansowych jednostek;

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiegowan;

Prawidtowe i terminowe przygotowanie wynagrodzen dla pracownikdw jednostki;

Prawidlowe zabezpieczenie wszelkie] dokumentaciji finansowo-ksiegowej;




Dekretowanie dokumentow ksiegowych jednostki budzetowej;

Rozliczanie delegacji stuzbowych;

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

10. Sporzadzanie planow finansowych na dany rok budzetowy;

11. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem planéw finansowych zgodnie z harmonogramem wydatkow;
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12. Naliczanie naleznego odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i jego korygowanie na

koniec roku;
13. Nadzér nad obstugg kasowg Osrodka;

14. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego od osoéb fizycznych oraz

rocznych rozliczen podatku dochodowego od o0séb fizycznych;
15. Zapewnienie bezpieczenstwa nad niepowotanym dostepem do danych oséb nieupowaznionych,

przed nieuzasadniong modyfikacjg danych lub ich zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub

pozyskaniem, w tym danych osobowych;

16. Wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie obowigzkow gtownych
ksiegowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci;

17. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez kierownika jednostki dot.
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:
a) zaktadowego plany kont,
b) obiegu dokumentow,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Kadry :

1. prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw osrodka;

2. prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
przebiegu pracy, wystugi lat, jubileuszy itd. ;

3. wystawianie zaSwiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie  stosownych

rejestrow;

koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

zaopatrywanie materiatowo — techniczne osrodka;

prenumerata czasopism;

gospodarka materiatami biurowymi;
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IV. ADMINISTRATOR

1. pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informaciji (ABI), prowadzenie niezbedne;
dokumentacji i statego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych;

2. stypendia socjalne — prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o stypendia socjalne i
przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

3. dodatki mieszkaniowe — prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o dodatki
mieszkaniowe i przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

4. dodatki energetyczne- prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o dodatki
energetyczne i przygotowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;

5 Prowadzenie strony internetowej Osrodka (BIP), aktualizacja, wprowadzanie nowych informacji,
ogloszen;

6. odbieranie poczty droga elektroniczng, z E- PUAP

7. prowadzenie dziennika korespondenciji i rozdzielanie pism w/g kompetencii;

8. prowadzenie ewidencji Zarzadzen Kierownika Osrodka;

9. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10. prowadzenie archiwum - archiwizowanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Pomoc administracyjna — wykonywanie prac administracyjnych w poszczegolnych dziatach Osrodka
w zaleznosci od potrzeb,




V._ZASADY ZARZADZANIA OSRODKIEM

1. Podstawowymi formami zarzgdzania Osrodkiem sa:
a) polecenia stuzbowe i decyzje Kierownika Osrodka,
b) wewnetrzne akty prawne — Zarzadzenia Kierownika GOPS;

2. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju dokumentow
uprawniony jest kierownik Osrodka, ktory moze réwniez upowazni¢ do podpisywania korespondencii
innych pracownikéw na wypadek jego nieobecnosci;

3. Korespondencja opracowana przez pracownikow powinna by¢ parafowana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za dany temat.

4. Do udzielania informacji o istotnych sprawach Osrodka upowazniony jest wytacznie kierownik lub
upowazniony przez niego pracownik.

Vi._POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikow zawierajg zakresy czynnosci
pracownikéw Osrodka;

2. Zakacznikiem do niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny O$rodka;
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