Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 29/2020
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wierzbicy

z dnia 18 Grudnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WIERZBICY

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzbicy,
okre$la organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i zakres dziatania komoérek
organizacyjnych Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

§2
. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wierzbicy jest mowa o :

e Osrodku - oznacza to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wierzbicy,

e Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wierzbicy,

e Komoérkach organizacyjnych - oznacza to wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej dzialy i samodzielne
stanowiska pracy,

e Kierowniku - oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wierzbicy,

e Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku.

§3
Osrodek dziata na podstawie:

. Uchwaty nr X1/34/90 r. Rady Gminy w Wierzbicy z dnia 19.IV.1990 roku w sprawie
powolania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy,

. Uchwaty nr XVIII/108/2019 Rady Gminy w Wierzbicy z dnia 13.XI1.2019 roku

w sprawie uchwalenia Statusu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzbicy,
niniejszego regulaminu,

. Wiasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.



—

§4

Osrodek jest jednostka organizacyjng i budzetowg Gminy Wierzbica.

2. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Wierzbicy ul. Kosciuszki 73

§5

. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zalecone gminie dotyczace:

1) pomocy spotecznej,

2) s$wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

3) przeciwdzialania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,

4) wspierania rodziny i system pieczy zastepczej,

5) wychowaniu w trzezwosci,

6) dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

7) innych ustaw i aktéw wykonawczych,

8) uchwaly Rady Gminy w Wierzbicy i zarzadzen Wojta Gminy Wierzbica,
. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajgce z programéw, projektéw UE
oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoleczne;j.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA OSRODKA

§6

. Struktur¢ organizacyjng Osrodka tworza: komorki organizacyjne, dzialy oraz

samodzielne stanowiska pracy.
. Struktur¢ organizacyjng OsSrodka okresla schemat organizacyjny wprowadzony

zarzadzeniem Kierownika.
§7

. Do realizacji zadan wynikajgcych z programéw mogg by¢ powotane dorazne lub state
zespoty zadaniowe/projektowe.
. Zasady pracy zespolow regulujg odrebne przepisy.

§8

. W sklad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen,

2) Dziat Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych, Funduszu Alimentacyjnego,
3) Dzial Finansowo - Ksiggowy,

4) Dzial Wspierania Rodziny

5) Dziat Uslug Opiekunczych

6) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych

7) Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego (regulujg odrgbne przepisy).



§9

Dla szczeg6lnych komérek ustala sig identyfikujace symbole literowe do oznakowania spraw
i prowadzenia akt:

p—

1) Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen -/GOPS/

2) Dziat Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego,
3) Dzial Finansowo - Ksiegowa - /GOPS/

4) Dziat Wspierania Rodziny - /GOPS/

5) Dzial Ustug Opiekunczych - /GOPS/

6) Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych / GOPS/

7) Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego - /GOPS/

§10

Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan
i potrzeb spolecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania

Osrodka.
Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wspélpracy w celu realizacji zadan

Osrodka.
§11

Do realizacji zadan wynikajgcych z programéw mogg by¢ powotane dorazne lub
stale zespotly zadaniowe/projektowe.
Zasady pracy zespolow regulujg odrebne przepisy.

§12
Biezgcg obstuge prawng, BHP, P.POZ Osrodka zapewnia GOPS w Wierzbicy.

2. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla

instrukcja kancelaryjna, ustalona odrebnymi przepisami.



ROZDZIAL III
ZASADY FUNKCJINOWANIA OSRODKA
§13

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone
wykonywanie zadan.

N =

—_

§14

Pracg Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.

§15

Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzagdowymi.

. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan dzialajg na

podstawie obowigzujgcego prawa i zobowigzani sg do jego przestrzegania.

§16

Pracownikéw Osrodka obowigzuje Regulamin Pracy.
Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrgbne zakresy czynnosci.

§17

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)

8)

9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan
powierzonych Osrodkowi,

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Osrodka

skladanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw
i zobowigzan majatkowych,

nadzor na prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,

wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkolnej i socjalno-bytowe;j,
reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji , instytucji i osob
trzecich,

prowadzenie postegpowan i wydawanie decyzji administracyjnych,
w ramach posiadanego upowaznienia w indywidualnych sprawach
z zakresu dzialania Osrodka, nalezagcych do wlasciwosci gminy,
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych,
w ramach, posiadanego upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien,
przyznawanie i wyplacanie $wiadczen z pomocy spolecznej,

10) zatwierdzanie zasobo6w pomocy spolecznej w gminie Wierzbica,
11) sktadanie ~Radzie Gminy Wierzbica corocznego sprawozdania

z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

12) sktadanie sprawozdan z realizacji programow,
13) Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw

i instrukcji,

14) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.



§18

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1y
2)
3)

4)

S)

6)

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci jednostki
zgodnie z przepisami prawa oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki,
prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkami budzetowymi i
pozabudzetowymi,

przestrzeganie dyscypliny finansowo- budzetowej oraz zasad prawidtowe;,
oszczgdnej gospodarki budzetowej,

nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonanych przez
pracownikéw jednostki o odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych
z dziatalnoscia finansowo-ksiegows jednostki,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym,

Gléwny Ksiegowy nadzoruje i kontroluje wykonanie budzetu Osrodka
wykonujgc swe uprawnienia i obowiazki zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351
z pdzniejszymi zmianami) i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22019 r., poz. 869 z pdzniejszymi zmianami).

2. Do zadan ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1
2)

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

Opracowywanie planéw finansowych Osrodka oraz sporzgdzanie
propozycji zmian

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych
ze stanu i ruchu $rodkéw trwatych i sprawozdan z tytutu wynagrodzen
Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen

Naliczanie amortyzacji srodkow trwatych

Rozliczenie srodkéw inwentaryzacji

Realizacja wydatkow gotéwkowych i przyjmowanie wplat gotéwkowych
Naliczanie wynagrodzen z tytutu umow, zlecen, i uméw o dzielo
Prowadzenie postgpowan w trybie zaméwien publicznych
Administrowanie bezpieczenstwem informacji.



ROZDZIAL IV
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
§19

1. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wedtug zasad rachunkowosci,

2) kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem
formalno- rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,

3) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych, pozostalych srodkow trwalych
W uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

4) przeprowadzenie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

5) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

6) prowadzenie protokotéw kasacji,

7) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka
srodkéw ochrony indywidualnej (odziezy i obuwia roboczego)

9) rozliczenie z tytutéw podatkéw z US i sktadek ZUS,

10) obstuga finansowo - ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

11) windykacja naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

13) sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkow Osrodka,

14) wnioskowanie zmian w budzecie Osrodka,

15) dokonywanie przelewéw z rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentéw zrédlowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasy Osrodka poprzez wykonywanie
wszelkich operacji gotowkowych polegajacych na przyjmowaniu wptlat
i dokonywaniu wplat na podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu
pieni¢znego (wyplaty zasitkow oraz inne wyplaty i wplaty), prowadzenie
ewidencji drukéw S$cistego zachowania oraz innych zadan wynikajacych
z instrukcji kasowej,

17) wspélpraca z pracownikami w zakresie opracowania i analiz finansowych,

18) biezaca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

19) dbatos¢ o gospodarnos¢ i celowos¢ wydatkowanych srodkow budzetowych,

20) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum,

21) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow
Osrodka oraz dokumentacji czasu pracy- urlopy, delegacje, zwolnienia
lekarskie itd.

22) czuwanie nad prawidlowa realizacja obowigzujgcych przepisow wynikajacych
z prawa pracy,

23) wspoldzialanie z wlasciwym terenowo oddzialem ZUS i sporzgdzanie
wymaganych dokumentéw ubezpieczeniowych,

24)realizacja zadan z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow,
kierowanie pracownikow na badania lekarskie,

25) dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

26) wykonywanie innych zadan zaleconych przez Kierownika.



§20

1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen realizowanych przez
pracownikéw socjalnych nalezy w szczegélnos$ci:

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

2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie
do indywidualnych potrzeb i sytuacji oséb i rodzin,

3) przeprowadzanie postgpowan, wywiadow srodowiskowych,
kompletowanie dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych
czynnosci dotyczacych przyjmowania $wiadczen wynikajacych z ustawy
0 pomocy spolecznej,

4) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia
swoje zadania,

5) przygotowanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analize
lokalnej sytuacji spotecznej i demograficzne;j,

6) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz
jednostek rodzin,

7) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin
wymagajacych pomocy w osiggnieciu pelnej aktywnosci spotecznej.

8) prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie
stanom powodujgcym koniecznos¢ korzystania z pomocy spotecznej,

9) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw Osrodka oraz ich rodzin,
inspirowanie i wspieranie dazen do osiggniecia samodzielnosci,

10) zawieranie kontaktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi
sie¢ w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

11) reprezentacja intereséw podopiecznych,

12) podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy
w rodzinie, udzial w pracach grup roboczych powotanych przez Zespot
Interdyscyplinarny,

13) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia dostepnosci do ushug
poradnictwa dla poszczeg6lnych grup spotecznych,

14) kierowanie os6b do placowek udzielajacych specjalistycznej pomocy,

15) wspéldzialanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu
pomocy spolecznej,

16) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie
wykluczeniu spotecznemu,

17) przygotowanie materialéow stuzacych opracowaniu diagnoz, programéw
i projektéw w zakresie rozwigzania probleméw spotecznych,

18) realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, programu
aktywnosci lokalnej i innych programow,

19) wspétuczestnictwie w realizacji projektéw unijnych,

20) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych,

21) prowadzenie rejestrow i korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

22) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie
do organéw odwotawczych,

23) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

24) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum,

25) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

26) obstuga programéw komputerowych,



27) administrowanie danymi osobowymi,

28) przygotowanie  decyzji  administracyjnych  dotyczacych  ustug
opiekunczych,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

§ 20a

Do zadan dzialu Swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i wychowawczych nalezy
w szczego6lnosci:

b

2

W

W

x

11.

12.

13

14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
P
22.
23.
24.

prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego , $wiadczenia wychowawczego,

prowadzenie postepowan w sprawach s$wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych,
prowadzenie postepowan w sprawach o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,
prowadzenie postepowan w sprawach o wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin : Za zyciem”

prowadzenie postepowan w sprawie Programu Rzgdowego ,, Dobry Start” ,
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udzielaniu $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia
wychowawczego, $wiadczenia ,, Za zyciem”, §wiadczenia ,, Dobry start”,

udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, s$wiadczenia
wychowawczego, $wiadczenia ,, Za zyciem”, swiadczenia ,, Dobry Start”,
sporzadzanie informacji o przyznanym $wiadczeniu ,, Dobry start”,

. terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego, zasitkoéw dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego,
$wiadczenia ,, Za zyciem”, $wiadczenia ,, Dobry start”,

sporzadzanie bilansu potrzeb na $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna, swiadczenia wychowawczego, swiadczenia
., Za zyciem” , §wiadczenia ,, Dobry start”,

analiza i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych $rodkow
finansowych na $wiadczenia,

prowadzenia postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna, swiadczenia wychowawczego, $wiadczenia
., Za zyciem”, §wiadczenia” Dobry start”,

stala wspotpraca z dziatem Finansowo-ksiegowym w zakresie realizowanych zadan,
wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,

prowadzenie rejestrow i korespondencji w sprawach §wiadczen rodzinnych, swiadczen
funduszu alimentacyjnego i dluznikéw alimentacyjnych, zasitkéw dla opiekuna,
$wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia” Za zyciem” , swiadczenia ,, Dobry start”,
prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,

obstuga programéw komputerowych,

wspéltpraca z komornikami, organami $cigania, sadami, urz¢dami oraz innymi
instytucjami,

sporzadzanie sprawozdan,

zglaszanie dtuznikow do biur informacji gospodarcze;j,

przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji do archiwum GOPS

dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych
wykonywanie innych zadan kierownika.



§21

1. Do zadan Dzialu Rodziny i realizowanych przez asystenta rodziny nalezy
w szczegllnosci:

1) utworzenie zespotu do spraw asysty rodzinnej,

2) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

3) opracowanie, we wspolpracy z zespolem do spraw asysty rodzinnej,
z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu
pracy z rodzina, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

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

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w  rozwiazywaniu probleméw
psychologicznych,

7) udzielanie pomocy rodzinom w  rozwiazywaniu probleméw
wychowawczych z dzieémi,

8) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

9) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy

zarobkowe;j,
11) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych
na celu ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich

i umiejetnosci psychospotecznych,

12) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajgciach
psychoedukacyjnych,

13) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

14) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
i dzieci,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej, niz co p6t
roku, i przekazywanie tej oceny podmiotowi,

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

18) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

19) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;j,
wlasciwymi  organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
1 osobami specjalizujgcymi si¢ w dziatach na rzecz dziecka i rodziny,

20) podejmowanie dziatan w celu nawiazania wspolpracy z rodzinami, ktére
moglyby stanowi¢ rodzine wspierajaca dla rodzin z problemami
opiekunczo- wychowawczymi,

21) wspélpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493, z p6zn. zm.3), lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

22) dbatos¢ p zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

23) inne prace zlecone przez Kierownika zwigzane z dziatalnos$cig Osrodka.
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§ 22

1. Do zadan Dzialu Uslug Opiekuriczych nalezy realizowanie przez opiekunki
domowe w szczegélnosci:

1) zapewnienie prawidiowego wykonywania ustug opiekunczych zgodnie
z potrzebami Klientow Osrodka,

2) wspélpraca z rodzing i srodowiskiem osGb objetych pomocg w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

3) wspdlpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami i organizacjami spolecznymi,

4) organizowanie ushug opiekunczych,

5) pobieranie odplatnosci za ustugi opiekuncze i terminowe dokonywanie

wplat,
6) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§22a
Do zadan Dzialu Mieszkaniowego i Energetycznego nalezy:
Przygotowanie i prowadzenie postegpowan w sprawach o przyznanie dodatku
mieszkaniowego i dodatku energetycznego.

Przyjmowanie i analizowanie pod wzgledem merytorycznym tresci  wnioskéw
oraz zalgczonej do nich dokumentacji o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
oraz dodatku energetycznego.

Ustalanie uprawnien lub braku uprawnier do dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego.

Udzielanie informacji o przyshugujacych uprawnieniach do dodatku mieszkaniowego
oraz dodatku energetycznego.

Przygotowanie projektu decyzji uprawniajgcych lub  odmawiajacych prawa
do $wiadczen wymienionych w pkt 2.

Przekazywanie kompletu dokumentéw wraz z odwotaniem do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Radomiu.

Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen.

Terminowe przygotowanie list do wyplaty $wiadczen: dodatku mieszkaniowego
i energetycznego.
Rozliczanie wyptat dokonywanych $wiadczen.

10) Sporzadzanie zapotrzebowania na dotacje¢ i rozliczenia z wykorzystania dotacji

w zakresie dodatku energetycznego.

11) Analiza wydatkéw i zglaszanie zapotrzebowania na $rodki finansowe do kierownik

jednostki.

12) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw

energetycznych.

13) Wspétpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Gminy, oraz innymi instytucjami

w  zakresie pozyskiwania zaswiadczen i informacji w sprawach o ustalenie prawa
0 dodatku mieszkaniowego i energetycznego.



ROZDZIAL V
FINANSE I MAJATEK OSRODKA

§23

1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowigzujacych
w jednostkach budzetowych,

2. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy
zatwierdzony przez Rade Gminy Wierzbica,

3. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ W spos6b racjonalny, celowy
i oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci zgodnie z ustawa
o finansach publicznych.

ROZDZIAL VI
ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§24

1. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw w godzinach
urzgdowania.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbgdnej zwloki, nie p6zniej jednak
niz w ciggu miesigca od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktérych mowa
w Statucie Osrodka.

§26

1. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
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