Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0161/9/09
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej Miescisko
z dnia 05 czerwca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZCYJNY
OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
MIESCISKO

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”, jest dokumentem
okreslajgcym organizacje, zasady funkcjonowania, zakres dziatania, zadania stanowiskowe
oraz dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miescisku zwanym dalej
,Osrodkiem”.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.



ROZDZIAt II

Organizacja osrodku pomocy spotecznej
§3

1. Na czele Os$rodka stoi Kierownik, ktory jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu
Kodeksu pracy.

2. Zadania i obowigzki Kierownika okresla Wéjt Gminy Miescisko, ktdry zatrudnia i zwalnia
Kierownika oraz jest jego zwierzchnikiem stuzbowym.

3. Zadania i obowigzki poszczegdlnych pracownikdw Osrodka zawarte sg w zakresach
czynnosci i obowigzkdéw ustalonych przez Kierownika Osrodka, ktéry zatrudnia i zwalnia
pracownikdéw oraz jest ich zwierzchnikiem stuzbowym.

3. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik,
2) Gtowny ksiegowy,
3) Pracownicy socjalni,
4) Stanowisko do spraw $wiadczen z pomocy spotecznej,
5) Stanowisko do spraw swiadczen rodzinnych,
6) Opiekun w osrodku pomocy spotecznej

4. Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5. Porzadek i organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin pracy ustalony przez Kierownika,
odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania osrodka
§4

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach:

[EY

jednoosobowego kierownictwa,

praworzadnosci,

szczegdtowego podziatu zadan, czynnosci, uprawnien i obowigzkéw
okreslonych w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikéw,
planowania pracy,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

wzajemnego wspotdziatania,

kontroli wewnetrzne;j.
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§5

1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich zadan dziatajg na podstawie prawa
i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich zadan sg obowigzani stuzyé Gminie

i Panstwu.

3. Jednoosobowe kierownictwo polega na:
a) jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego podporzagdkowania,
b) podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL IV

Zakres dziatania i zadania stanowiskowe Osrodka

§6

1. Osrodek dziata na terenie Gminy Miescisko.

2. Osrodek pomocy spotecznej jest gminng jednostkg organizacyjng powotang do realizacji
zadan zleconych i zadan wtasnych gminy z zakresu pomocy spotecznej oraz zadan
powierzonych Osrodkowi na podstawie innych przepisow.

3. Do zadan Osrodka nalezy:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

rozpoznawanie i analizowanie przyczyn powstawania niedostatku oraz
zaspakajanie niezbednych potrzeb oséb i rodzin dazac do zyciowego
usamodzielnienia oraz ich integracji ze Srodowiskiem,

analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspakajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych oséb i rodzin,

prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dziatalnos¢ zawodowa majaca na
celu pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnoSci
do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rdl
spotecznych oraz tworzenie warunkdw sprzyjajgcych temu celowi,
organizowanie ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania, badz kierowanie
do domu pomocy spotecznej oséb wymagajgcych opieki catodobowej,
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wynikajgcym z zadan
szczegbétowych, miedzy innymi z organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,
Kosciotem Katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz
osobami fizycznymi i prawnymi,

prowadzenie spraw podopiecznych w ramach ustawy o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptacaniem pomocy
pienieznej iinnych swiadczen dla Srodowisk kombatanckich ze srodkow
Panstwowego Funduszu Kombatantéw,

przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawami $wiadczed, a w
szczegblnosdci Swiadczen z pomocy spotfecznej, $wiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie monitoringu rzeczowo-finansowego,



k) tworzenie warunkdw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej, w
tym rozbudowa niezbednej infrastruktury socjalnej,

) podejmowanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa,

1) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§7
Zakres zadan Kierownika Osrodka

Kierownik kieruje pracg Osrodka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
ponoszgc odpowiedzialnos¢ za efektywnos$¢ pracy oraz zapewniajgc warunki do
sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Osrodka.

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

a) kreowanie polityki spotecznej w gminie i reprezentowanie Osrodka na
zewnatrz,

b) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy,

c) zwierzchnictwo stuzbowe wobec wszystkich pracownikéw,

d) okreslenie zakresu obowigzkéw i uprawnien pracownikéw,

e) ksztattowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, ptacowej oraz finansowe;j

f) zwotywanie narad z pracownikami w sprawach realizacji zadan oraz
w sprawach porzadkowych,

g) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi,

h) prawidtowe gospodarowanie i zabezpieczenie mienia,

i) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i stowarzyszeniami,

j) sprawowanie systematycznej kontroli nad catoksztattem dziatalnosci,

k) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

) wydawanie aktéw wewnetrznych w formie zarzadzen, regulamindéw,
instrukcji, wytycznych, komunikatow, ogtoszen itp.,

1) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

m) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

. Kierownik sktada Radzie Gminy Miescisko coroczne sprawozdanie z dziatalnosci

Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej.

. Kierownik przyjmuje skargi i wnioski interesantdw oraz pracownikdéw w godzinach

pracy Osrodka.

§8
Zakres zadan Gtéwnego ksiegowego

Za prowadzenie rachunkowosci Osrodka odpowiada Gtowny ksiegowy, ktory podlega

bezposrednio Kierownikowi.

Do podstawowych zadan na stanowisku gtéwnego ksiegowego nalezy w

szczegblnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w tym prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych,



b) realizacja $wiadczen pienieznych i przelewdw wedtug zlecen otrzymanych ze
stanowiska Swiadczen rodzinnych oraz stanowiska ds. $wiadczen z pomocy

spotecznej,
c) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw,
d) opracowanie projektu planu finansowego i jego biezgca aktualizacja,
e) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywania planu finansowego,
f) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan z

wykonania wydatkéw i dochodéw budzetowych wynikajgcych z wykonania
planu finansowego,

g) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

h) prowadzenie ksiegi inwentarzowej i nadzorowanie prac komisji
inwentarzowej,

i) sporzadzanie dokumentacji ksiegowej, spraw pracownikéw, klientéw Osrodka i

wszystkich pozostatych zadan realizowanych przez Osrodek.
Gtéwny ksiegowy zastepuje Kierownika Osrodka na podstawie odrebnego
upowaznienia z wyjatkiem podpisywania decyzji administracyjnych oraz zawierania
umoéw o prace, umow zlecenia i innych uméw w imieniu osrodka pomocy spotecznej.

§9
Zadania pracownikéw socjalnych

Zadania z zakresu pomocy spotecznej majgce na celu umozliwienie osobom i
rodzinom przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, ktdrych nie sg one w stanie
pokonaé¢, wykorzystujgc wtasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci realizujg
pracownicy socjalni podlegajgcy bezposrednio Kierownikowi.

Katalog zadan pracownikéw socjalnych obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie pracy socjalnej, przeprowadzanie wywiadéw sSrodowiskowych
oraz zawieranie kontraktéw socjalnych,
b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na

Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen,

c) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom i rodzinom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne
samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedgce przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej,

d) pomoc w uzyskaniu wielokierunkowego poradnictwa dotyczgcego mozliwosci
rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w
uzyskaniu tej pomocy,

e) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych,

f) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych oraz
tagodzenie skutkdw ubdstwa,

g) inicjowanie nowych form pomocy oraz inspirowanie powotania instytucji

Swiadczacych ustugi, stuzgce poprawie sytuacji zyciowej,



h) wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

i) prowadzenie catoksztattu prac zmierzajgcych do przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

j) realizacja innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy, w tym
tworzenie irealizacja programoéw ostonowych,

k) wykonywanie zadan wynikajgcych z rzagdowych programéw pomocy

spotecznej majacych na celu ochrone zycia 0séb i rodzin, grup i srodowisk
spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia,
) realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,
1) prowadzenie dokumentacji klientéw pomocy spotecznej,
m) opracowywanie plandw potrzeb na podstawie rozeznania srodowiskowego,
Zadania wymienione w ust. 2 pracownicy socjalni realizujg na stanowiskach:
a) pracownik socjalny
b) specjalista pracy socjalnej
Dziatalnos¢ pracownikéw socjalnych realizowana jest w trzech rejonach
opiekunczych, na ktére podzielony zostat teren Gminy Miescisko.

§10

Zakres zadan na stanowisku do spraw swiadczen rodzinnych

Zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego
realizowane sg przez Inspektora ds. sSwiadczen rodzinnych, ktéry podlega
bezposrednio Kierownikowi.

Do podstawowych zadan na stanowisku Inspektora ds. Swiadczen rodzinnych nalezy
w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
b) prowadzenie postepowania w sprawach o przyznanie, wstrzymanie,

zawieszenie lub odmowe przyznania swiadczen rodzinnych i Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

c) prowadzenie dokumentacji Swiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

d) przygotowanie decyzji administracyjnych,

e) sporzadzanie list wyptat swiadczen,

f) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

g) prowadzenie monitoringu rzeczowo-finansowego,

h) wspotpraca z komornikiem sgdowym,

i) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej

Swiadczen pienieznych z zakresu swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.



§11

Zakres zadan na stanowisku do spraw swiadczen z pomocy spoteczne;j

Zadania z zakresu swiadczen z pomocy spotecznej realizowane sg przez St. Inspektora
ds. $wiadczen z pomocy spotecznej, ktory podlega bezposrednio Kierownikowi.

Do podstawowych zadan na stanowisku St. Inspektora ds. Swiadczen z pomocy
spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych swiadczen
z pomocy spotecznej,

b) realizacja planéw rzeczowych i finansowych wobec $wiadczeniobiorcéw,

c) sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej,

d) prowadzenie ewidencji Swiadczen z pomocy spotecznej,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci w formie papierowej i elektronicznej
z realizacji $wiadczen,

f) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakresu ustug opiekuniczych,

g) realizacja wieloletniego programu w zakresie dozywiania,

h) opracowywanie zbiorczych zestawien potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

i) prowadzenie monitoringu rzeczowo-finansowego,

j) przygotowywanie informacji z zakresu realizacji Swiadczen oraz catoksztattu

dziatalnosci Osrodka dla potrzeb sprawozdawczych oraz na uzytek
uprawnionych organdw i instytucji zewnetrznych.

§12

Zakres zadan na stanowisku opiekuna w osrodku pomocy spotecznej

Realizacja zadan 1z zakresu ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
podopiecznego w Osrodku, wykonywana jest na stanowisku opiekuna w osrodku
pomocy spotecznej, ktéry podlega bezposrednio Kierownikowi.

Do zadan opiekuna w osrodku pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

a) pomoc podopiecznym w zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych,

b) zapewnienie kontaktéw podopiecznemu z otoczeniem, a w szczegdlnosci:
z rodzing i Srodowiskiem sgsiedzkim,

c) wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych, gospodarczych, opiekuriczych

i innych uzasadnionych wskazanych przez podopiecznego.
Zakres pracy opiekuna w osrodku pomocy spotecznej uzalezniony jest od stanu
zdrowia chorego oraz jego sytuacji rodzinnej.
Osobe wymagajgcg catodobowej opieki z powodu wieku, choroby lub
niepetnosprawnosci, nie mogacg samodzielnie funkcjonowaé¢ w codziennym zyciu, a
jednoczesnie, ktdrej nie mozina zapewni¢ niezbednej pomocy w formie ustug
opiekunczych w miejscu zamieszkania, Kierownik Osrodka kieruje, na jej wniosek do
domu pomocy spoteczne;j.



ROZDZIAL V

Zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw interesantéw w Osrodku Pomocy Spotecznej Miescisko

§13

1. Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w
kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantéw kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§14

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesanta okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczgce zwtaszcza przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

2. Sprawy wniesione przez interesantéw do osrodka s3 ewidencjonowane w
dzienniku korespondencyjnym oraz w spisach spraw.

3. Rejestr skarg i wnioskdw wptywajgcych do osrodka oraz zgtaszanych w czasie
przyje¢ interesantéw jest prowadzony przez Kierownika osrodka.

§15

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
wyjasniania tresci obowigzujgcych przepiséw,
b) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
e) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.
2. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej
i telefonicznej

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§16
1. Wszystkie pisma wychodzace z Osrodka podpisuje Kierownik

a) Kierownik moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu
b) upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1a, winno wyc udzielone na pismie.



§17

1. Decyzje administracyjne z zakresu zadan Osrodka podpisujg osoby posiadajgce:
a) upowaznienie Wéjta Gminy Miescisko lub
b) upowaznienie Rady Gminy Miescisko

§18

1.Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Kierownika
b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni
c) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej osrodka i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk
2. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koncu teksu z lewej strony.

ROZDZIAL VII
Dziatalnos¢ kontrolna w osrodku

§19

Celem dziatalnosci kontrolnej w Osrodku jest w szczegdlnosci:
1. Badanie i ocena prawidtowosci, sprawnosci, efektywnosci dziatania Osrodka.
2. Zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan.
3. Ustalenie przyczyn wystepowania nieprawidtowosci celem ich likwidacji.
4. Udzielanie w toku dziatan kontrolnych instruktazu i niezbednej pomocy
organizacyjno-technicznej.
§20

Przedmiotem kontroli jest w szczegdlnosci:
1. Sprawdzenie prawidtowosci dostosowania organizacji i metod pracy do
wykonywanych zadan.
2. Badanie sprawnosci, legalnosci, gospodarnosci, terminowosci, rzetelnosci i zgodnosci
postepowania z obowigzujgcymi normami prawnymi.

§21

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole wewnetrzng, ktdrej podlegajg wszystkie
stanowiska pracy w O$rodku. Kontrole tg wykonuja:
o Kierownik Osrodka,
o Gtéwny ksiegowy
§22

Rozrdznia sie nastepujgce metody kontroli:
1. Kompleksowe — obejmujgce catoksztatt dziatalnosci
2. Problemowe — obejmujace realizacje wybranych zagadnien
3. Biezgce — obejmujace czynnosci w toku
4. Sprawdzajgce — obejmujgce wykonanie zadan wynikajgcych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydanych w tym zakresie zalecen.



§23

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolnej danego stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem; jako
dowody mogg byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§24

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokdt pokontrolny.
2. Protokdt pokontrolny powinien zawieraé¢ w szczegdlnosci:

a) okreslenie kontrolowanego dziatu lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych).

c) data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski z kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokdle,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz pracownika zajmujgcego
kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci

3. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujgcg kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest obowigzana do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni
od daty odmowy wyjasnienia jej przyczyn.

4. Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolujgcy i kontrolowany.
5. Z kontroli innej niz kompleksowa sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§25
1. Pracownik przyjecie tresci Regulaminu organizacyjnego potwierdza odrebnym

oswiadczeniem.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogtoszenia.



Aneks nr 1/09
do Regulaminu organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Miescisko
z dnia 05 czerwca 2009 r.

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr 0161/9/09 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
Miescisko z dnia 05 czerwca 2009 r. w zwigzku z Uchwatg Nr XX/157/09 Rady Gminy
Miescisko z dnia 17 kwietnia 2009 r. w sprawie upowaznienia Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miescisku do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej

z dniem 15 pazdziernika 2009 r.

wprowadza sie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Miescisku w ten sposdb, ze:

- w Rozdziale Il § 3 ust. 3 dopisuje sie pkt. 7) w brzmieniu: ,stanowisko do spraw dtuznikow i
funduszu alimentacyjnego”

- w Rozdziale Il § 3 ust. 4 zatacznik nr 1 uzupetnia sie o: ,,stanowisko do spraw dtuznikow i
funduszu alimentacyjnego”

- Rozdziat IV § 10 otrzymuje brzmienie:

l. Zakres zadan na stanowisku do spraw swiadczen rodzinnych

1. Zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego
realizowane sg przez Inspektora ds. sSwiadczen rodzinnych, ktéry podlega
bezposrednio Kierownikowi.

2. Do podstawowych zadan na stanowisku Inspektora ds. Swiadczen rodzinnych nalezy
w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postepowania w sprawach o przyznanie, wstrzymanie,
zawieszenie lub odmowe przyznania swiadczen rodzinnych,
b) prowadzenie dokumentacji Swiadczen rodzinnych,
c) przygotowanie decyzji administracyjnych,
d) sporzadzanie list wyptat swiadczen,
e) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,
f) prowadzenie monitoringu rzeczowo-finansowego,
g) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej

Swiadczen pienieznych z zakresu $wiadczen rodzinnych.
1. Zakres zadan na stanowisku do spraw dtuznikéw i funduszu alimentacyjnego

1. Zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
realizowane sg przez Starszego referenta do spraw dtuznikow i funduszu
alimentacyjnego , ktéry podlega bezposrednio Kierownikowi.

2.Do podstawowych zadan na stanowisku Starszego referenta do spraw dtuznikéw
i funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowania w sprawach o przyznanie, zmiane, wstrzymanie,
zawieszenie, odmowe przyznania Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym
miedzy innymi opracowywanie decyzji administracyjnych, sporzadzanie list wyptat
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,



b) podejmowanie dziatarh wobec dtuznikdéw alimentacyj nych wynikajgcych z ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym miedzy innymi wspdtpraca
z sgdem i komornikiem sgdowym, wspodtpraca z prokuraturg, wspétpraca z urzedem
pracy, wspotpraca ze starostg, wspotpraca z organem wiasciwym dtuznika
i wierzyciela, prowadzenie ewidencji dfuznikéw alimentacyjnych, podejmowanie
czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej zobowigzan dtuznika
alimentacyjnego,

c) prowadzenie catoksztattu dokumentacji dotyczgcej Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz podejmowanych dziatann wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

d) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

e) prowadzenie monitoringu rzeczowo-finansowego.

f) prognozowanie potrzeb i plandw na realizacje $wiadczen,

g) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
z funduszu alimentacyjnego

Aneks wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2009 r.






