ZARZADZENIE NR 779/2018
BURMISTRZA GOSTYNIA
z dnia 13 lipca 2018 .

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Gostyniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22018, poz. 994, 1000) oraz § 9 Uchwaly Nr XV/193/16 Rady Miejskiej w Gostyniu z dnia
10 marca 2016 roku w sprawie nadania statutu Miejsko — Gminnemu Os$rodkowi Pomocy

Spotecznej w Gostyniu zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Gostyniu, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Miejsko - Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Gostyniu.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 253/2016 Burmistrza Gostynia z dnia 11 marca 2016 roku
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Gostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 779/2018
Burmistrza Gostynia

z dnia 13 lipca 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
W GOSTYNIU

Rozdzial I

Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Gostyniu,
zwany dalej Regulaminem, okre$la:
misje Osrodka;
zasady funkcjonowania Osrodka;
strukture organizacyjng Osrodka;
~ zakres zadan i odpowiedzialnos¢ kierownika, zastepcy kierownika i gléwnego ksiggowego;

zadania komorek organizacyjnych Osrodka.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Gostyniu;
Kierowniku i zastgpcy kierownika — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu i zastgpcg kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Gostyniu.

Rozdzial I1
Misja Osrodka
§ 3. 1. Misjg Osrodka jest wspieranie rodzin i 0sob poprzez $wiadczenie ustug na wysokim
poziomie, ktére spetniajg potrzeby i oczekiwania klientow.
2. Osrodek realizuje zadania w spos6b profesjonalny i z empatia.
3. Osrodek kieruje si¢ kodeksem etyki zawodowej i buduje wizerunek nowoczesnej i przyjazne;j
instytucji.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania O$rodka

§ 4. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja zgodnie



z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.
§ 5. Pracownicy Odrodka w kontaktach z klientami kieruja sie zasadami etyki zawodowej.

§ 6. Kierownik kieruje i zarzadza Osrodkiem oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztatt
dziatalnosci jednostki. Kierownictwo wyraza sie w stuzbowym podporzadkowaniu, podziale
czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz na ich indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonanie powierzonych zadan.

§ 7. 1. Osrodek dziata zgodnie z rocznym planem dziatania, zatwierdzanym przez kierownika,
a opracowywanym odpowiednio przez kierownikéw, koordynator6w i samodzielne stanowiska
pracy.

2. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

3. Kierownicy przedkiadajg plany dziatania komérek na rok nastgpny, w terminie okreslonym
w regulaminie kontroli zarzadcze;.

4. Przedmiotem planowania pracy w Osrodku sa wazne przedsigwziecia i problemy wymagajace

podjecia dziatan.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Osrodka
§ 8. 1. Osrodkiem kieruje kierownik zatrudniany przez Burmistrza Gostynia.
2. Podczas nieobecnosci kierownika jego obowigzki pelni zastepca kierownika.
3. Powierzanie obowigzkéw stuzbowych nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia.
& 9. L S'trukturf; organizacyjng Osrodka tworza Dzialy, Sekcje, Zespoly oraz samodzielne
stanowiska pracy tj.:
Zesp6t Obstugi Klientow (ZOK);
Stanowisko Administrator — Informatyk (AI);
Dziat Pomocy Spotecznej (DPS):
Sekcja Pracownikéw Socjalnych (SPS) podzielona na Zespoty Pracy Socjalnej i Integracji
Spolecznej, |
Sekcja Swiadczen i Wsparcia Rodzin (SSWWR) z wydzielonym Zespotem Asysty Rodzinnej,
Dziat Zabezpieczenia Spotecznego (DZS):.
Sekcja Swiadezen Rodzinnych i Wychowawczych (S SRW) podzielona na merytoryczne stanowiska.
Stanowiska ds. Funduszu Alimentacyjnego (FA),

Stanowisko ds. Dodatkéw Mieszkaniowych (DM),



Dzial Finansowo-Administracyjny (DFA):

Sekcja Ksiggowosci (SK),

Stanowisko ds. Kadr (SK),

Zespot Interdyscyplinarny (ZI).

§ 10. Dziatem lub sekcja zarzadza kierownik dzialu lub sekgji, a zespotem koordynator.

§ 11. 1. Kierownicy dzialéw i sekcji oraz koordynatorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
kierownikiem Osrodka za kompleksowg i optymalna realizacje zadan.

2. Kierownicy dzialow, sekcji oraz koordynatorzy odpowiadajg za zorganizowanie zastgpstw
nieobecnych pracownikéw, aby nie dopuscié¢ do zaktécen w pracy Osrodka lub powstania zalegtosci
w zalatwianiu spraw.

§ 12. Zatrudnienie w O$rodku realizowane jest na 38 etatach.

Rozdzial V

Zakres zadan i odpowiedzialno$¢ kierownika, zast¢pcy kierownika i gléwnego ksiggowego
§ 13. Do zadan kierownika nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacja zadan statutowych;
2) nadzorowanie termindw oraz prawidlowodci zatatwianych spraw;
3) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikdw;
5) dokonywanie okresowych ocen podlegltych pracownikdw;
6) wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowe;j;
7) ksztaltowanie polityki ptacowej w oparciu o obowiazujgce przepisy;
8) ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujacej
jednostki budzetowe;
9) ksztaltowanie polityki bezpieczenstwa informacji,
10) okreslenie zakresu obowiazkéw i uprawnien w ramach wyodrebnionej struktury organizacyjnej;
11) reprezentowanie osrodka na zewnatrz i negocjacje w sprawach dotyczacych Osrodka;
12) okreslanie wewngtrznych procedur w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka;
13) przyjmowanie skarg i wnioskow;

14) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych do realizacji przez Burmistrza Gostynia.

§ 14. 1. Zastgpca kierownika jest rdéwnoczesnie kierownikiem Dzialu Pomocy Spolecznej i Sekcji
Pracownikéw Socjalnych na stanowisku kierowniczym urzedniczym.

2. Do zadan kierownika Dzialu Pomocy Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:



1) zarzadzanie pracg Dziatu i nadzér nad prawidtowym realizowaniem zadan;

2) organizowanie pracy podlegtych stuzbowo stanowisk, dokonywanie podzialu obowiazkow;

3) pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikéw Sekcji
Pracownikéw Socjalnych oraz kierownika Sekcji Swiadczer i Wsparcia Rodzin;

4) nadzorowanie prowadzenia kontroli wst¢pne;j;

5) prowadzenie biezacej kontroli wykonywanych przez kierownika sekcji czynnosci i jej
dokumentowanie;

6) opracowywanie wspolnie z kierownikiem sekcji planu dziatania Dzialu Pomocy Spotecznej na
rok nastepny, w terminie okreslonym w regulaminie kontroli zarzadczej; '

7) podejmowanie inicjatyw usprawniajagcych prace Dzialu Pomocy Spolecznej oraz
funkcjonowania Osrodka;

8) wspoldziatanie z gldwnym ksiggowym przy opracowywaniu i realizacji planu dochodow
i wydatkow;

9) biezaca analiza zaangazowania Srodkow przeznaczonych na wydatki we wszystkich rodzajach
$wiadczen spotecznych realizowanych przez Dzial Pomocy Spotecznej;

10) koordynowanie przygotowywaniem oceny zasoboéw pomocy spolecznej, sprawozdan, ocen,
analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

11) wspoéldziatanie w zakresie sprawnego zalatwiania spraw klientow Osrodka;

12) stosowanie obowigzujacego jednolitego- rzeczowego wykazu akt i obowiazujacej instrukcji
kancelaryjnej;

13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

14) realizacja i merytoryczny nadzoér nad udzielaniem zamdwien publicznych zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych oraz przygotowywanag dokumentacja;

15) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych pracy pracownikéw Dziatu;

16) biezace zastepstwo kierownika Osrodka.

3. Zastepca kierownika jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych w granicach

upowaznien udzielonych przez Burmistrza Gostynia.

§ 15. 1. Gléwny ksiegowy to stanowisko kierownicze urzednicze.

2. Do zadan gtownego ksiggowego bedgcego rownoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo-
Administracyjnego, nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie realizacji planu finansowego Osrodka;

2) =zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowanie projektu dochodow i wydatkéw
Osrodka oraz planu finansowego;

3) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa sprawozdawczos$¢ budzetowa, finansowa i statystyczna;



4) nadzér nad dochodzeniem naleznosci budzetowych Osrodka w tym z tytulu nienaleznie
pobranych swiadczen;

5) nadzér nad ptynnoscia finansowa Osrodka i terminowg platnoscig zobowiazan;

6) potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw na wydatki w planie finansowym na umowach;

7) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami Dzialu Finansowo-
Administracyjnego;

8) pelnienie zastgpstw podczas nieobecnogci kierownika i zastepey kierownika Osrodka.

Rozdzial VI
Zadania komérek organizacyjnych Osrodka

§ 16. Do zadan Zespotu Obstugi Klientéw nalezy w szczegblnoscei:
1) kompleksowa obstuga klienta wewnetrznego i zewngetrznego, w tym przyjmowanie i rejestracja
w systemie komputerowym wnioskéw z pomocy spolecznej, w sprawie $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczeri wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych, pomocy materialnej w zakresie stypendiéw i zasitkéw szkolnych oraz rzadowego
programu ,,Dobry Start”;
2) udzielanie informacji o kompetencjach organéw i instytucji, kierowanie klientéw do
odpowiednich pracownikéw,
3) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Osrodka w szczegdlnosci:
a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
b) prowadzenie ewidencji upowaznieri i petnomocnictw wydawanych przez kierownika Osrodka,
c) opracowywanie projektéw zarzadzen kierownika oraz prowadzenie rejestru wewngtrznych
i zewngtrznych aktow normatywnych,
d) gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizowanie korespondencji kierownika zgodnie
z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna i'rzeczowym wykazem akt,
e) podawanie do wiadomosci wszystkim pracownikom elektronicznej wersji wewnetrznych
1 zewngtrznych aktéw normatywnych,
f)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz petycii,
g) koordynowanie realizacjg zadan kontroli zarzadczej,
h) nadzér nad przygotowywaniem dokumentow do archiwizacji przez stanowiska merytoryczne,
i) prowadzenie sktadnicy akt Osrodka.
§ 17. Do zadan Administratora — Informatyka nalezy w szczegoblnoscei:

1) petnienie funkeji Administratora Systeméw Informatycznych zgodnie z Politykg ochrony

praw i wolnosci 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych;

2) administracja serweréw, komputeréw i urzadzen w sieci ko mputerowej;



3) audyt, instalacja i aktualizacja systeméw komputerowych i oprogramowania na
komputerach;

4) archiwizacja danych, administracja baz danych;

5) planowanie i zakup nowego sprzetu komputerowego, czesci do modernizacji, systeméw
i oprogramowania oraz materialéw eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek; .

6) dokonywanie zakupéw wyposazenia niezbgdnego do prowadzenia biezacej dzialalnogci
oraz organizowanie przegladow budynku, instalacji, systemu oddymiania oraz napraw
1 modernizacji wyposazenia i sprzetu;

7) pomoc, szkolenie i doszkalanie pracownikéw w zakresie pracy w systemach
1 programach uzytkowych;

8) obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j;

9) wykonywanie zadan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow - , strazak

w firmie”.

§ 18. Do zadan Dziatlu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zawartych w ustawie o pomocy spolecznej wraz z aktami wykonawczymi;
2) realizacja zadan zawartych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcezej oraz
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
3) realizacja rzadowych programéw ostonowo-pomocowych;
4) opracowywanie i realizacja lokalnych programéw ostonowych;
5) koordynowanie opracowywaniem i realizacjg projektow finansowanych ze $rodkow
unijnych;
6) monitoring i ocena wdrazania strategii integracji i rozwigzywania probleméw spolecznych;

7) planowanie i sprawozdawczosé w zakresie realizowanych zadan.

§ 19. Dzial Pomocy Spolecznej wykonuje zadania przy pomocy:

1. Sekeji Pracownikow Socjalnych, ktora sktada si¢ z dwoch Zespotow Pracy Socjalnej i Integracii
Spolecznej oraz Stanowisk ds. ustug opiekuriczych i instytucjonalnych oraz Stanowiska ds. obstugi
Zespohu Interdyscyplinarnego i pomocy materialnej w zakresie stypendiéw i zasitkéw szkolnych;

2. Sekeji Swiadczen i Wsparcia Rodzin z wydzielonym Zespolem Asysty Rodzinne;j.

§ 20. Bezpoéredni nadzor nad pracg Sekcji Pracownikéw Socjalnych sprawuje kierownik Dziatu

Pomocy Spoleczne;j

§ 21. Do zadan Sekcji Pracownikéw Socjalnych nalezy w szczeglnosei:



1) zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych os6b i rodzin najbardziej potrzebujacych zgodnie
Z ustawg o pomocy spolecznej i innymi przepisami;
2) prowadzenie dziatan w zakresie przyznawania $wiadczen i pracy socjalnej, w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych i ustalanie sytuacji zyciowej oséb i rodzin
wymagajacych réznorodnego wsparcia, .
b) planowanie pomocy poszczegdlnym osobom i rodzinom odpowiadajacej celom i mieszczace)
si¢ w mozliwos$ciach Osrodka,
¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z kpa,
d) prowadzenie pracy socjalnej z wykorzystaniem kontraktu socjalnego 1 dzialanie
interdyscyplinarne,
e) prowadzenie kompletnej dokumentacji w sprawach klientow,
f) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej,
g) pobudzanie spolecznej aktywnosci srodowiska lokalnego w zaspokaja.niu niezbednych potrzeb
zyciowych osob i rodzin,
h) udzielanie kompleksowej informacji o prawach i uprawnieniach klienta oraz o przystugujacych
$wiadczeniach, dostgpnych formach wsparcia finansowego, rzeczowego, ustlugowego
1 instytucjonalnego ,
i) wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielonych s‘wiadézer'l,
j) podejmowanie interwencji kryzysowej, w szczeg6lnosci w stosunku do osob doswiadczajgcych
przemocy w rodzinie,
k) kierowanie osob do placéwek udzielajacych wyspecjalizowanego wsparcia,
1) wnioskowanie o skierowanie asystenta rodziny do srodowiska,
m) wspbldzialanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi,
wyznaniowymi, podmiotami ekonomii spotecznej i innymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy
spolecznej,
n) systematyczne wprowadzanie danych o klientach do programu informatycznego i uzytkowanie
programu zgodnie z jego przeznaczeniem,
0) obstuga organizacyjno — techniczna zespotu interdyscyplinarnego,
p) praca socjalna realizowana w grupach roboczych przy zespole interdyscyplinarnym,
q) przygotowywanie akt do przekazania do skladnicy akt,
r) realizacja ustawy o systemie o$wiaty w zakresie stypendiow i zasitkéw szkolnych oraz

ustawy o wsparciu kobiet i dzieci ,,Za zyciem”.
§ 22. Do zadan Sekcji Swiadczen i Wsparcia Rodzin z wydzielonym Zespolem Asysty Rodzinnej
nalezy w szczegblnosci:

1) kontynuacja postepowania administracyjnego zakonczona przygotowaniem decyzji



administracyjnych i realizacja przyznanych $wiadczen przewidzianych w ustawie o pomocy
spolecznej, ustawy o systemie o$wiaty w zakresie stypendiow i zasitkéw szkolnych;

2) sprawozdawczo$¢ w zakresie realizowanych zadan;

3) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z realizacji rzadowych programéw  ostonowych
i opracowywanie gminnych programéw ostonowych;

4) sporzadzanie dokumentacji do wyplaty $wiadczen tj. list wyplat, przekazow pocztowych,
sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz przekazywanie ich do DFA,
sprawdzanie poprawnosci zewnetrznych dowodéw ksiggowych ktérych platnikiem jest Osrodek;

5) realizacja zadan zawartych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawie
o wsparciu kobiet i dzieci ,,Za zyciem”;

6) nadzorowanie realizacji zadan Zespotu Asysty Rodzinnej, do ktérego nalezy:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czionkami rodziny
i konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowanie we wspolpracy z czlonkami rodziny planu pracy, ktory jest skoordynowany
z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastgpcze;,

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

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiqzywaniu.probleméw socjalnych,

e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

g) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

h) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

i) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,

j) motywowanie do udziatu w zajgciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztaltowanie
prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

k) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblnosci poprzez udziat w  zajgciach
psychoedukacyjnych,

1) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczefistwa
dzieci i rodzin,

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z fodzinq,

o) dokonywanie okresowej oceny sy’uiacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku,

p) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

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

r) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami



pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

s) wspllpraca z zespotem interdyscyplinarnym Iub grupa robocza lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadar uzna si¢ za niezbedna,

t) nadzér nad regulowaniem naleznosci dotyczacych wspotfinansowania pobytu dziecka
w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej;

u) przygotowywanie akt do przekazania do skfadnicy akt.

§ 23. Do zadan Dzialu Zabezpieczenia Spotecznego nalezy w szczegdlnosci:
realizacja zadan zawartych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych wraz z aktami wykonawczymi;
realizacja zadan zawartych w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci wraz z aktami

wykonawczymi oraz ;

realizacja rzagdowego programu wsparcia rodzin z dzieémi w ponoszeniu wydatkéw zwiazanych
z rozpoczeciem roku szkolnego ,,Dobry start”;

realizacja zadan zawartych w ustawie o funduszu alimentacyjnym wraz z aktami wykonawczymi;
realizacja zadan zawartych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych wraz z aktami wykonawczymi;
realizacja zadan zawartych w ustawie Prawo energetyczne;

scigganie naleznosci w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 24. Dzial Zabezpieczenia Spotecznego wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw Sekcji
Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych oraz Stanowisk ds. Funduszu Alimentacyjnego,

Stanowiska ds. Dodatkow Mieszkaniowych.

§ 25. Bezposredni nadzér nad pracg Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych sprawuje
kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych. Bezposredni nadzér nad praca
Stanowisk ds. Funduszu Alimentacyjnego oraz Stanowiska ds. Dodatkéw Mieszkaniowych

sprawuje kierownik Dziatu Zabezpieczenia Spolecznego.

§ 26. Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych oraz Stanowisk ds. Funduszu
Alimentacyjnego, Stanowiska ds. Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1. rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie
swiadcze rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych;

2. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie uchylenia lub zmiany wydanych

decyzji oraz w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych;



3. przygotowywanie dokumentacji do wyplaty swiadczen;

4. wspotpraca z Sekcjg Ksiggowosci w zakresie rozliczen miesigecznych i kwartalnych;

5. przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

6. sporzadzanie zaangazowania wydatkow budzetowych w wyniku wydanych decyzji;

7. przygotowywanie zaswiadczen w sprawie realizowanych $wiadczen, odpowiadanie na
korespondencj¢ w sprawie swiadczen z zachowaniem terminéw do zalatwienia sprawy;

8. przygotowywanie informacji. dla dluznikéw alimentacyjnych oraz organéow wlasciwych
diuznika o przyznaniu osobie uprawnionej swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

9. sporzadzanie naliczen zadluzen dhuznikéw alimentacyjnych z tytulu wyplacanego funduszu
alimentacyjnego na podstawie comiesigcznych list wyplat i zaliczki alimentacyjnej;

10. rozliczanie kwot uzyskanych z egzekucji od dluznikéw alimentacyjnych za posrednictwem
komornika oraz biezace naliczanie odsetek ustawowych od wyplaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

11. podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz prowadzenie w tych sprawach
postgpowania;

12. przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen majgtkowych od
dtuznikéw alimentacyjnych;

13. wspolpraca z komornikami sadowymi, biurami informacji gospodarczej oraz innymi
instytucjami (prokuratura, urzad pracy itd.) w zakresie realizacji Ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

14. prowadzenie spraw zwiazanych z wygaszaniem naleznosci dtuznikdw alimentacyjnym;

15. przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w prowadzonym postepowaniu o przyznanie
dodatkéw mieszkaniowych;

16. przygotowanie dokumentow dziatu do przekazania akt do archiwum zakladowego;

17. prowadzenie spraw zwigzanych ze Scigganiem naleznosci w trybie przepiséw o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji.

§ 27. Do zadan Dziatu Finansowo-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. realizacja zadan zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie
o finansach publicznych wraz aktami wykonawczymi do tych ustaw;

2. prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych i ustawy Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw;
3. przestrzeganie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujacej
jednostki budzetowe; '

4. opracowywanie i nadz6r nad realizacja planu dochodéw i wydatkow;



5. przygotowywanie akt do przekazania do skladnicy akt.

§ 28. Dzial Finansowo-Administracyjny realizuje zadania przy pomocy pracownikéow Sekcji

Ksiggowosci i Stanowiska ds. Kadr.

§ 29. Bezposredni nadzér nad pracag Sekcji sprawuje kierownik  Dzialu Finansowo-

Administracyjnego czyli gtéwny ksiegowy.

§ 30. Do zadan Sekcji Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie ewidencji majacej na celu liczbowe ujecie w ksiggach rachunkowych stanéw
sktadnikéw majatkowych (aktywa) i zrédet ich pochodzenia (pasywa) oraz zmian w tych stanach, .
wynikajacych z prowadzonej dzialalnosci statutowej i realizowania operacji gospodarczych,
wyraZonyéh w miernikach naturalnych i pieni¢znych;

2. dostarczanie niezbgdnych w zarzadzaniu dziatalnoscig statutowa MGOPS informacji o stanie
majatkowym i finansowym oraz o wynikach i ekonomicznych skutkach proceséw gospodarczych
realizowanych w sferze wewngtrznej i zewnetrzne;j;

3. weryfikowanie i kompletowanie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych fakt dokonania
operacji;

4. rejestracja dokumentow w ksiggach rachunkowych;

5. grupowanie na kontach ksiggowych operacji gospodarczych i finansowych zwigzanych
z dzialalnoscig statutowa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
budzetowych, podatkowych i statystycznych oraz réznych mozliwych do uzyskania z zasobow
ewidencji ksiggowej informacji na uzytek zewnetrzny i wewnetrzny;

6. organizowanie i realizowanie systemu wyptlat pracowniczych w obrebie jednostki;

7. regulowanie zatrudnienia i wspotorganizowanie proceséw rekrutacyjnych i naboru;

8. prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy i prowadzeniem akt osobowych
pracownikow; '

9. nadzér nad dyscypling pracy oraz czasem pracy;

10. organizowanie systemu szkolen pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

11. realizacja czynnosci zwigzanych z Centralizacjg VAT w gminie Gostyn.

§ 31. 1. Do zadan Zespotu Interdyscyplinarnego nalezy w szczegdlnosci:

1) integrowanie i koordynowanie dzialan podmiotéw wchodzacych w skiad zespolu oraz
specjalistow w zakresie przeciwdziatania przemocy, w szczegdlnosci przez:

a) diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,



b) podejmowanie dziatan w srodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie majacych na celu
przeciwdzialanie temu zjawisku,

¢) inicjowanie interwencji w srodowisku dotknietym przemoca w rodzinie,

d) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania pomocy
w Srodowisku lokalnym,

e) inicjowanie dziatan w stosunku do 0sob stosujacych przemoc w rodzinie.

2. Zadania Zespohlu sg spojne z zalozeniami Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie dla Gminy Gostyn. .

3. Zespot Interdyscyplinarny dziata przy Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Gostyniu, ktéry zapewnia jego obstuge administracyjna.

§ 32. Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych sg
przydzielane przez kierownika Os$rodka do realizacji komorce, ktérej zakres dzialania jest

najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

Rozdzial VII
Przepisy koncowe
§ 33. Wszyscy pracownicy Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zobowiazani sa

zapoznac si¢ z trescig niniejszego regulaminu.

§ 34. Sprawy nieuregulowane regulaminem.dotyczqce funkcjonowania Osrodka ustala kierownik

w drodze zarzadzenia.
§ 35. Wszelkie zmiany do regulaminu dokonywane sg w trybie wasciwym dla jego wprowadzenia.

§ 36. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 779/2018
Burmistrza Gostynia

z dnia 13 lipca 2018 1.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Gostyniu

W wyniku podjetej przez Rad¢ Ministrow w dniu 30 maja 2018 roku Uchwaty nr 80
W sprawie ustanowienia rzagdowego programu ,Dobry start” oraz § 8 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji
rzagdowego programu ,.Dobry start” nadano Miejsko — Gminnemu Ogrodkowi Pomocy Spolecznej
w Gostyniu zadania zawarte w rozporzadzeniu.
Biorae to pod uwage konieczne jest dodatkowe zatrudnienie jednego pracownika i dostosowanie
struktury organizacyjnej do nowych zadan. Przewiduje sie zatem wzmocnienie kadrowe w Dziale
Zabezpieczenia Spotecznego - Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych. Merytorycznie
przygotowany i wzmocniony o jedno stanowisko pracy Dzial Zabezpieczenia Spolecznego
wykonywat bedzie od lipca br. zadania. Tym samym przy pomocy 5 pracownikéw Sekcji
Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych oraz 2 Stanowisk ds. Funduszu Alimentacyjnego
i Stanowiska ds. Dodatkéw Mieszkaniowych realizowane bgda zadania okreslone w rozporzadzeniu.
Zmiany kadrowe wymuszone s3 przewidywana koniecznoscia opracowania nowych wnioskéw dla
okoto 4000 uprawnionych dzieci. Biorgc pod uwage wakat na stanowisku kierownika Sekcji
Pracownikéw Socjalnych, gdzie bezposredni nadz6r nad praca sprawuje kierownik Dziatu Pomocy
Spolecznej, mozliwe sg proporiowane zmiany w ramach posiadanych etatéw. Ponadto
proponowana jest zmiana w opisie zadan na stanowisku Administrator -Informatyk ze wzgledu na
zmiany wynikajagce z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady/UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016, ktére naktada obowiazek powierzenia funkcji inspektora ochrony danych.
Zadania zostaly zlecone firmie zewnetrzne;.
Zatrudnienie w Osrodku realizowane bedzie nadal na 38 etatach.

Biorac pod uwagg powyzsze, przyjecie zarzadzenia w proponowanym brzmieniu jest

zasadne.
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