Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 4 /2019
Kierownika GOPS w Oświęcimiu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ
W OŚWIĘCIMIU

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej „Regulaminem” określa:

I. Postanowienia ogólne
II. Zakres działania i zadania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Oświęcimiu zwanego dalej „Ośrodkiem”
III. Podstawowe zasady organizacji Ośrodka

IV. Zakres zadań Dyrektora, Zastępcy Dyrektora i Głównego Księgowego Ośrodka
V. Zakresy działania poszczególnych stanowisk pracy
VI. Zasady załatwiania spraw i podpisywania pism
VII. Organizację działalności kontrolnej
Rozdział I  Postanowienia ogólne
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1. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Oświęcimiu jest jednostką budżetową 
i organizacyjną Gminy Oświęcim

2. Ośrodek jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa i jest pracodawcą 
dla zatrudnionych w nim pracowników
3. Status prawny pracowników Ośrodka określa ustawa o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r. 
§ 3
Siedzibą Ośrodka jest Grojec ul. Beskidzka 100
§ 4

Ośrodek jest czynny w dniach roboczych: poniedziałek, środa, czwartek, piątek od 700 do 1500
a we wtorek od 700 do 1700.
Rozdział II  Zakres działania i zadania Ośrodka

§ 5

Przedmiotem działania Ośrodka jest wykonywanie w imieniu Gminy Oświęcim zadań ustawowych własnych i zleconych z zakresu pomocy społecznej oraz innych zadań powierzonych uchwałami Rady Gminy Oświęcim lub Zarządzeniami Wójta Gminy Oświęcim.
Rozdział III  Podstawowe zasady organizacji Ośrodka
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1. Na czele Ośrodka stoi Dyrektor, którego zatrudnia i zwalnia Wójt Gminy Oświęcim.

2. Dyrektor jednoosobowo zarządza i kieruje Ośrodkiem na podstawie udzielonego pełnomocnictwa.

3. Dyrektor reprezentuje Ośrodek na zewnątrz i jest przełożonym służbowym 
dla zatrudnionych w Ośrodku pracowników.

4. Uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do Dyrektora Ośrodka wykonuje Wójt Gminy Oświęcim.

§ 7

Działalnością Ośrodka podczas nieobecności Dyrektora kieruje Zastępca Dyrektora. 
A podczas nieobecności Dyrektora i jego Zastępcy - Główny Księgowy Ośrodka 
lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik. 
Rozdział IV  Zakres zadań Dyrektora, Zastępcy Dyrektora i Głównego Księgowego Ośrodka  
§ 8
Do podstawowych obowiązków i uprawnień Dyrektora należy w szczególności:

1. Zarządzanie, nadzorowanie i kierowanie pracą Ośrodka i podległych pracowników.

2. Dokonywanie wszelkich czynności prawnych związanych z prowadzeniem jednostki 
w granicach zwykłego zarządu.

3. Reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz.

4. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upoważnieniami Rady Gminy Oświęcim 
i Wójta Gminy Oświęcim.

5. Nadzór nad realizacją zadań z zakresu administracji publicznej zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upoważnieniami Rady Gminy Oświęcim i Wójta Gminy Oświęcim.

6. Wydawanie zarządzeń wewnętrznych i poleceń służbowych w sprawach dotyczących pracy i funkcjonowania Ośrodka.

7. Nadzorowanie realizacji budżetu oraz prowadzenia rachunkowości przy uwzględnieniu przepisów ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. oraz ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
8. Nadzór nad realizacją zamówień publicznych w podległej jednostce zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. 
9. Nadzór nad przestrzeganiem przepisów przeciwpożarowych zgodnie z  ustawą z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej oraz bezpieczeństwa i higieny pracy zgodnie z ustawą  z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
10. Przygotowywanie projektów aktów prawnych wydawanych przez Radę Gminy Oświęcim oraz Wójta Gminy Oświęcim dotyczących funkcjonowania i realizacji zadań przez Ośrodek.

11. Składanie Radzie Gminy Oświęcim corocznych sprawozdań z działalności Ośrodka oraz przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy społecznej.

12. Nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych w kierowanej jednostce.

13. Prowadzenie kontroli wewnętrznej Ośrodka.
§ 9

Do podstawowych obowiązków i uprawnień Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:

1. Zarządzanie, nadzorowanie i kierowanie pracą Ośrodka i podległych pracowników podczas nieobecności Dyrektora Ośrodka.

2. Reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz podczas nieobecności Dyrektora Ośrodka.
3. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upoważnieniem Wójta Gminy Oświęcim i Rady Gminy Oświęcim.

4. Sporządzanie sprawozdań w sprawach z zakresu pomocy społecznej.
5. Konstruowanie planów finansowych z zakresu pomocy społecznej.
6. Nadzór merytoryczny w sprawach z zakresu pomocy społecznej.

7. Prowadzenie kontroli wewnętrznej w sprawach z zakresu pomocy społecznej.

8. Przygotowywanie zarządzeń wewnętrznych i poleceń służbowych w sprawach z zakresu pomocy społecznej.

9. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy Oświęcim w sprawach z zakresu pomocy społecznej.

§ 10
Do obowiązków i uprawnień Głównego Księgowego należy:
1. Kierowanie Ośrodkiem w przypadku nieobecności Dyrektora i Zastępcy Dyrektora.
2. Zarządzanie i kierowanie pracą pracowników sekcji księgowości.

3. Dokonywanie bieżącej oceny i analizy realizacji budżetu Ośrodka.

4. Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

6. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym oraz blokowanie planowanych wydatków w przypadku stwierdzenia niegospodarności, opóźnień w realizacji zadań i niezgodności z planem finansowym.
7. Dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

8. Opracowywanie projektów planów i sprawozdań z  wykonania budżetu.

9. Nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych.

10. Nadzorowanie właściwego i terminowego rozliczenia inwentaryzacji.

11. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych Dyrektora Ośrodka dotyczących spraw finansowych tj. inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentów księgowych, obrotu drukami ścisłego zarachowania, obsługi kasowej, zakładowego planu kont i innych.

12. Dokonywanie kontroli finansowej Ośrodka.
13. Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem księgowości w sposób umożliwiający:

· terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

· ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki,

· prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych.

14. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami polegającymi zwłaszcza na:

· wykonywaniu dyscypliny środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki,

· zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę,

· przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

· zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań.
Rozdział V  Zakresy działania poszczególnych stanowisk pracy  
§ 11
W ramach organizacji wewnętrznej Ośrodka tworzy się samodzielne stanowiska pracy i sekcje oraz zatrudnia pracowników obsługi.

1. Samodzielne stanowiska:

· Pracownik ds. świadczeń pomocy społecznej,
· Pracownik ds. pomocy materialnej uczniów,
· Pracownik ds. kadr i administracji,
· Pracownik ds. obsługi kancelarii,
· Pracownik ds. ochrony danych osobowych,
· Pracownik ds. Karty Dużej Rodziny,
· Opiekunka,
· Pracownik ds. obsługi zakładowej składnicy akt.
2. Sekcje:
a) sekcja księgowości:
· pracownik ds. księgowości
· pracownik ds. obsługi kasy

· pracownik ds. płac i ubezpieczeń obowiązkowych
b) sekcja świadczeń rodzinnych:

· pracownik ds. świadczeń rodzinnych

· pracownik ds. funduszu alimentacyjnego
· pracownik ds. świadczeń wychowawczych

c) sekcja pracy socjalnej i integracji społecznej:
· pracownik socjalny

· pracownik socjalny ds. przeciwdziałania przemocy w rodzinie

· asystent rodziny

3. Stanowiska pomocnicze i obsługi.
§ 12
Pracownicy są odpowiedzialni przed Dyrektorem Ośrodka za wykonywanie zadań określonych dla poszczególnych stanowisk, a powierzonych indywidualnie w zakresach obowiązków i czynności. W szczególności pracownicy są odpowiedzialni za:
1. Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych w celu zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań.
2. Opracowywanie programów, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw.

3. Współudział w opracowywaniu projektu budżetu w części dotyczącej działania swojego stanowiska pracy.

4. Gospodarowanie środkami budżetowymi będącymi w dyspozycji danego stanowiska  pracy i kontrolowanie prawidłowości ich wykorzystania.
5. Wykonywanie zadań i ścisłe przestrzeganie przepisów wynikających z ustaw: ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r., ustawy o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 r.  
6. Bieżącą analizę aktów prawnych.

§ 13
Zakresy czynności pracowników sekcji księgowości:
· pracownik ds. obsługi kasy:
prowadzenie kasy Ośrodka tj.:

1. Pobieranie i odprowadzanie gotówki do banku.
2. Prowadzenie dokumentacji kasowej.
3. Czuwanie nad właściwym przebiegiem operacji kasowych.
4. Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji dot. operacji kasowych.
5. Prawidłowe i terminowe prowadzenie rozliczeń finansowych.
6. Przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych.

7. Prowadzenie zaangażowania decyzji.

8. Sporządzanie i prowadzenie rejestru umów dotyczących dożywiania.

9. Sporządzanie umów dotyczących dożywiania.
· pracownik ds. księgowości:
1. Prowadzenie rejestru wpływających do księgowości rachunków, faktur oraz not.
2. Chronologiczne układanie dowodów księgowych w zbiorach księgowych.
3. Kontrola merytoryczna oraz rachunkowa i formalna dowodów księgowych zgodnie 
z zawartymi umowami i porozumieniami.
4. Dekretowanie dowodów księgowych zgodnie z obowiązującym planem kont 
oraz klasyfikacją budżetową.
5. Systematyczna ewidencja operacji gospodarczych związanych z działalnością Ośrodka prowadzona na kontach syntetycznych i analitycznych zgodnie 
z obowiązującym planem kont oraz klasyfikacją budżetową.
6. Bieżące uzgadnianie wydatków i kosztów występujących operacji gospodarczych.

7. Sporządzanie miesięcznych oraz rocznych zestawień obrotów i sald. 

8. Prowadzenie zaangażowania wydatków budżetowych.
9. Prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych z kontrahentami.
10. Obsługa elektronicznego systemu przesyłania przelewów bankowych.
11. Obsługa programu finansowo – księgowego.
12. Prowadzenie ewidencji należności od dłużników alimentacyjnych, należności osób zobowiązanych do zwrotu świadczeń nienależnie pobranych oraz innych potrąceń.

13. Współpraca przy sporządzaniu sprawozdań budżetowych oraz finansowych.

14. Współpraca przy sporządzaniu planów finansowych.

15. Archiwizowanie dowodów księgowych oraz płacowych w celu przekazania osobie zobowiązanej do ich odbioru i przechowywania w zakładowej składnicy akt.

16. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.

17. Kompletne i prawidłowe pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym sporządzanie cząstkowej ewidencji sprzedaży dla rozliczenia podatku od towarów i usług (VAT) jednostki.

18. Prawidłowe pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym sporządzanie cząstkowej ewidencji zakupów i stosowanie odliczeń podatku od towarów i usług (VAT) dla rozliczenia podatku od towarów i usług (VAT) jednostki.

19. Prawidłowe pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym sporządzanie cząstkowej deklaracji dla podatku od towarów i usług (VAT-7) jednostki za każdy miesiąc.
20. Terminowe złożenie cząstkowej deklaracji dla podatku od towarów i usług 
(VAT-7) do siedziby Urzędu Gminy Oświęcim.

21. Terminowe przekazywanie zobowiązania z tytułu podatku od towarów i usług (VAT) podlegającego odprowadzeniu do Urzędu Skarbowego, na wskazany rachunek organu Gminy Oświęcim.

22. Zebranie wymaganych danych celem utworzenia jednolitego pliku kontrolnego jednostki i przekazanie ich wraz z cząstkową deklaracją dla podatku od towarów 
i usług (VAT-7) do Gminy Oświęcim.

· pracownik ds. płac i ubezpieczeń obowiązkowych:
1. Sporządzanie list wypłat wynagrodzeń pracowników Ośrodka oraz osób wykonujących umowę zlecenie i o dzieło.
2. Sporządzanie list wypłat świadczeń pieniężnych z ubezpieczenia społecznego 
w razie choroby i macierzyństwa.
3. Naliczanie i odprowadzanie miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy od pracowników i osób wykonujących pracę na podstawie umowy zlecenia i o dzieło.
4. Sporządzanie deklaracji rozliczeniowej oraz informacji o uzyskanych przez pracowników dochodach i potrąconych zaliczkach dla urzędu skarbowego.
5. Sporządzanie rocznych zestawień podatkowych.
6. Sporządzanie rocznych zestawień wynagrodzeń.
7. Zgłaszanie do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie świadczeniobiorców i pracowników Ośrodka.

8. Przygotowanie miesięcznych dokumentacji (deklaracji rozliczeniowych) celem odprowadzenia składki ZUS.
9. Sporządzanie raportów miesięcznych dotyczących przekazywanych składek.
10. Prawidłowe i terminowe sporządzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS 
i Urzędu Skarbowego.
11. Ustalanie kapitału początkowego pracowników Ośrodka.
12. Obsługa programu płacowego oraz programu ZUS.
13. Merytoryczna oraz rachunkowa kontrola dowodów księgowych.
14. Sporządzanie przelewów wynagrodzeń pracowników Ośrodka.
15. Obsługa elektronicznego systemu przesyłania przelewów bankowych.
16. Rozliczanie wynagrodzeń pracowników Ośrodka, w tym dekretacji przelewów dotyczących płac.
17. Archiwizowanie dowodów księgowych oraz płacowych w celu przekazania ich osobie zobowiązanej do ich odbioru i przechowywania w zakładowej składnicy akt.
18. Naliczanie oraz ewidencja Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
19. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracowników Ośrodka.
20. Sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia oraz wynagrodzeń.
21. Rozliczanie wyjazdów służbowych oraz ryczałtów samochodowych pracowników Ośrodka.

22. Prowadzenie rejestru umów zlecenia i o dzieło Ośrodka.
§ 14
Zakres czynności pracownika ds. kadr i administracji:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracowników zatrudnionych w Ośrodku.
2. Załatwianie wszystkich formalności związanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracowników.

3. Kontrolowanie dyscypliny pracy w zakresie spóźnień, wyjść w czasie pracy, zasadności wyjazdów służbowych.
4. Wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu.

5. Sporządzanie list obecności.

6. Prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich.
7. Prowadzenie ewidencji delegacji służbowych.

8. Ustalanie uprawnień w zakresie nagród jubileuszowych i dodatków za wysługę lat.

9. Wnioskowanie do wyróżnień, nagród, awansów pracowników.

10. Prowadzenie sekretariatu.
11. Prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji służbowych pracownikom.
12. Prowadzenie ewidencji pracowników, emerytów i rencistów, wydanych pieczątek 
i zaświadczeń w sprawach pracowniczych.
13. Prowadzenie dokumentacji wymaganej w gospodarce magazynowej.
14. Wydawanie i przyjmowanie towarów na magazyn Ośrodka.
15. Robienie zakupów na potrzeby Ośrodka.

16. Archiwizacja dokumentacji kadrowej, magazynowej oraz związanej z prowadzeniem sekretariatu i przekazywanie jej do zakładowej składnicy akt.

§ 15
Zakres czynności pracownika ds. obsługi kancelarii:
1. Obsługa dziennika podawczego Ośrodka:
· przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji,

· kopertowanie i przygotowanie korespondencji do wysyłki,
· przekazywanie korespondencji pracownikom merytorycznym,

· obsługa skrzynek elektronicznych ePUAP, Empatia itp.

2. Przekazywanie mylnie skierowanych pism.
3. Kserowanie aktów prawnych i innych dokumentów.

4. Porządkowanie akt osobowych klientów Ośrodka:

· włączanie decyzji administracyjnych,

· dołączanie zwrotek.

§ 16
Zakresy czynności pracowników sekcji pracy socjalnej i integracji społecznej:

   1. Zakres czynności pracownika socjalnego:
a) Prowadzenie pracy socjalnej.

b) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie 
na świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń.

c) Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej; skuteczne posługiwanie się przepisami prawa w realizacji tych zadań.

d) Pomoc w uzyskaniu dla tych osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy 
przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe 
oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

e) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

f) Pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych 
w zaspakajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych.

g) Współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania 
i ograniczania patologii i skutków negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie skutków ubóstwa.
h) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną sytuację życiową oraz inspirowanie powołania instytucji świadczących usługi służące poprawie sytuacji takich rodzin.

i) Współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej ukierunkowanych 
na podniesienie jakości życia.

j) Przeprowadzanie wywiadów środowiskowych, kompletowanie dokumentacji niezbędnej do przyznawania świadczeń z pomocy społecznej (w tym także dla instytucji zewnętrznych).
k) Kompletowanie dokumentacji niezbędnej do przyznawania pomocy materialnej 
dla uczniów.

l) Realizacja zadań wynikających z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej z dnia 9 czerwca 2011 r. oraz ustawy o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie z dnia 29 lipca 2005 r. 
m) Udzielanie osobom zgłaszającym się do Ośrodka pełnej informacji o przysługujących 
im świadczeniach i dostępnych formach pomocy.

n) Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udział w szkoleniach 
i samokształcenie.

o) Realizacja programów pomocowych zleconych do realizacji przez Ośrodek.
2. Zakres czynności pracownika socjalnego ds. przeciwdziałania przemocy w rodzinie:

a) Prowadzenie spraw związanych z realizacją ustawy o przeciwdziałaniu przemocy 
w rodzinie z dnia 29 lipca 2005 r., w szczególności:

· realizacja zadań Gminnego Programu Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie 
oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie dla Gminy Oświęcim,

· organizacja posiedzeń Zespołu Interdyscyplinarnego,

· prowadzenie spraw, w których stwierdzono przemoc domową,

· sprawozdawczość dotycząca przemocy domowej,

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej Zespołu Interdyscyplinarnego. 

§ 17
 Zakres czynności asystenta rodziny:

a) Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny
 i w konsultacji z pracownikiem socjalnym.
b) Opracowywanie, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej, planu pracy z rodziną, który jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastępczej. 
c) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

d) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych.

e) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów psychologicznych.

f) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych 
z dziećmi.

g) Wspieranie aktywności społecznej rodzin.

h) Motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

i) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej.

j) Motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych.

k) Udzielania wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach psychoedukacyjnych.

l) Podejmowanie działań interwencyjnych zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dzieci i rodzin.

m) Prowadzenia indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci.

n) Prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną.

o) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niż co pół roku 
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi Ośrodka.

p) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną.

q) Współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się w działaniu na rzecz dzieci i rodziny.
r) Współpraca z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą, o której mowa 
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie 
lub innymi podmiotami, których pomoc przy wykonywaniu zadań uzna za niezbędne.
( 18
   1. Zakres czynności pracownika ds. świadczeń pomocy społecznej:

a) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń pomocy społecznej oraz wszystkich dokumentów związanych z ich realizacją.
b) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach programów pomocowych zleconych do realizacji przez Ośrodek oraz wszystkich dokumentów związanych z ich realizacją.
c) Sporządzanie list wypłat świadczeń z pomocy społecznej.
d) Prowadzenie rejestrów wniosków, decyzji, poleceń wypłat świadczeń z pomocy społecznej.
e) Weryfikacja i aktualizacja świadczeń długoterminowych z pomocy społecznej.
f) Obsługa systemu informatycznego POMOST i innych systemów informatycznych związanych ze świadczeniami pomocy społecznej.
g) Nadzór merytoryczny nad obsługą systemu informatycznego POMOST w zakresie prawidłowości przekazywanych danych.
h) Obsługa archiwum akt osobowych klientów Ośrodka.
i) Prowadzenie rejestru zaświadczeń z zakresu wypłacanych świadczeń z pomocy społecznej.
j) Ewidencja należności wpłacanych przez klientów Ośrodka w ramach zwrotu świadczeń, przygotowywanie upomnień i tytułów wykonawczych dla urzędu skarbowego.
k) Prowadzenie sprawozdawczości w sprawach z zakresu pomocy społecznej, 
w tym także w formie elektronicznej zgodnie z ustawą o pomocy społecznej.
l) Przygotowywanie zapytań do Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej, Urzędu Wojewódzkiego, radcy prawnego w sprawach dotyczących pomocy społecznej.
m) Monitorowanie zmian w przepisach dotyczących pomocy społecznej.
n) Zapotrzebowywanie środków finansowych zabezpieczających wypłaty świadczeń 
z pomocy społecznej.
o) Rozliczanie faktur, rachunków z placówkami świadczącymi dożywianie dzieci, uczniów i dorosłych.
p) Przeprowadzanie kontroli placówek zbiorowego żywienia.
q) Przeprowadzanie postępowań dotyczących zamówień publicznych.
r) Nadzór nad realizacją umów dotyczących spraw z zakresu pomocy społecznej.
s) Analiza i ocena zasobów pomocy społecznej.
t) Przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń z zakresu pomocy społecznej.
2. Zakres czynności pracownika ds. pomocy materialnej dla uczniów:
a) Sporządzanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy materialnej dla uczniów (stypendium szkolnego, zasiłku szkolnego).

b) Sporządzanie list wypłat pomocy materialnej dla uczniów.
c) Prowadzenie rejestrów wniosków, decyzji, poleceń wypłat pomocy materialnej dla uczniów. 

d) Przygotowywanie sprawozdań z zakresu pomocy materialnej dla uczniów (stypendia szkolne, zasiłki szkolne).

e) Rozliczanie faktur dotyczących pomocy materialnej dla uczniów (stypendium szkolnego, zasiłku szkolnego).

f) Zapotrzebowanie środków finansowych zabezpieczających wypłaty świadczeń 
z zakresu pomocy materialnej dla uczniów.
g) Przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń z zakresu pomocy społecznej. 

( 19
Zakresy czynności pracowników sekcji świadczeń rodzinnych:

1. Zakres czynności pracownika ds. świadczeń rodzinnych:

a) Przyjmowanie wniosków, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnień 
w sprawach z zakresu świadczeń rodzinnych.
b) Sporządzanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych 
wraz z dokumentacją niezbędną do ich realizacji i wysyłki.

c) Sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych.

d) Weryfikacja i aktualizacja świadczeń rodzinnych.

e) Obsługa systemu informatycznego do świadczeń rodzinnych.

f) Prowadzenie rejestru zaświadczeń z zakresu wypłacanych świadczeń rodzinnych.

g) Ewidencja należności wpłacanych przez klientów w ramach zwrotu świadczeń rodzinnych, przygotowywanie upomnień i tytułów wykonawczych do urzędu skarbowego.

h) Sporządzanie sprawozdań z zakresu świadczeń rodzinnych.

2. Zakres czynności pracownika ds. funduszu alimentacyjnego:
a) Przyjmowanie wniosków, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnień 
w sprawach z zakresu świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
b) Sporządzanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń z funduszu alimentacyjnego wraz z dokumentacją niezbędną do ich realizacji i wysyłki.
c) Sporządzanie list wypłat świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

d) Weryfikacja i aktualizacja świadczeń z funduszu alimentacyjnego.
e) Sporządzanie sprawozdań z zakresu świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

f) Prowadzenie postępowania z dłużnikami alimentacyjnymi.

g) Obsługa systemu informatycznego ds. świadczeń z funduszu alimentacyjnego.

3. Zakres czynności pracownika ds. świadczeń wychowawczych:
a) Przyjmowanie wniosków, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnień 
w sprawach z zakresu świadczeń wychowawczych.

b) Sporządzanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń wychowawczych 
wraz z dokumentacją niezbędną do ich realizacji i wysyłki.

c) Sporządzanie list wypłat świadczeń wychowawczych.

d) Weryfikacja i aktualizacja świadczeń wychowawczych.

e) Obsługa systemu informatycznego do świadczeń wychowawczych.

f) Prowadzenie rejestru zaświadczeń z zakresu wypłacanych świadczeń wychowawczych.

g) Ewidencja należności wpłacanych przez klientów w ramach zwrotu świadczeń wychowawczych, przygotowywanie upomnień i tytułów wykonawczych do urzędu skarbowego.

h) Sporządzanie sprawozdań z zakresu świadczeń wychowawczych.

§ 20
1. Zakres czynności pracownika ds. Karty Dużej Rodziny:
a) Przyjmowanie wniosków, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnień 
w sprawach z zakresu Karty Dużej Rodziny.
b) Kontakt z petentami i wydawanie Kart Dużej Rodziny.
c) Obsługa systemu informatycznego z zakresu Karty Dużej Rodziny.

d) Sporządzanie sprawozdań z zakresu Karty Dużej Rodziny.

e) Aktualizowanie listy firm i instytucji deklarujących honorowanie Kart Dużej Rodziny.
2. Zakres czynności pracownika ds. ochrony danych osobowych:
a) Prowadzenie rejestrów i dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych.

3. Zakres czynności pracownika ds. obsługi zakładowej składnicy akt:
a) Przyjmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej 
z poszczególnych komórek organizacyjnych Ośrodka.
b) Przechowywanie, zabezpieczanie i udostępnianie przejętej dokumentacji 
oraz jej ewidencja.

c) Przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiałów archiwalnych 
do miejscowo właściwego archiwum państwowego.

d) Inicjowanie brakowania dokumentacji, udział w jej komisyjnym brakowaniu 
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo właściwego archiwum państwowego.

4. Zakres czynności opiekunki:

Realizacja usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania podopiecznego obejmujących pomoc gospodarczą, pielęgnacyjno – higieniczną oraz zabezpieczenie potrzeb psychospołecznych wg wskazań lekarza leczącego i/lub szczegółowego zakresu usług ustalonego ze świadczeniobiorcą przez pracownika socjalnego.            
Rozdział VI  Zasady załatwiania spraw i podpisywania pism  
§ 21
1. Wszelka korespondencja zewnętrzna Ośrodka jest rejestrowana na dzienniku podawczym, a następnie dekretowana przez Dyrektora Ośrodka na poszczególne stanowiska pracy.
2. Pisma wychodzące na zewnątrz są parafowane przez pracowników merytorycznych, 
a podpisywane przez Dyrektora Ośrodka lub jego Zastępcę.
3. Pisma dotyczące spraw finansowych mogą być podpisywane przez Głównego Księgowego.

4. Decyzje administracyjne są wydawane na podstawie upoważnień określonych 
w przepisach szczególnych.
§ 22
Szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych określa instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i powiatów wraz z uszczegółowionym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Oświęcimiu wprowadzonym zarządzeniem wewnętrznym Dyrektora.
§ 23
Umowy w wyniku których powstają zobowiązania pieniężne wymagają podpisu dwóch osób – Dyrektora i Głównego Księgowego.

§ 24
Zasady postępowania z korespondencją opatrzoną klauzulami tajności określają przepisy szczególne.
Rozdział VII Organizacja działalności kontrolnej  
§ 25
System kontroli obejmuje kontrolę zewnętrzną i wewnętrzną.

§ 26
Kontrola zewnętrzna prowadzona jest przez służby do tego powołane na podstawie przepisów szczególnych.
§ 27
1. Kontrolę wewnętrzną w Ośrodku sprawuje:

· Główny Księgowy Ośrodka: w sprawach finansowo – księgowych, w zakresie określonym przepisami szczególnymi, tj. ustawą o rachunkowości i ustawą 
o finansach publicznych,

· Zastępca Dyrektora Ośrodka – w sprawach z zakresu pomocy społecznej,

· Dyrektor Ośrodka – we wszystkich sprawach.

2. Dyrektor pełni także nadzór nad pracą Głównego Księgowego i Zastępcy Dyrektora oraz nad prawidłowością operacji finansowo – księgowych zgodnie 
z ustawą o finansach publicznych.
3. Szczegółowe zasady Kontroli określa Zarządzenie Wewnętrzne Dyrektora Ośrodka w sprawie organizacji kontroli zarządczej w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej 
w Oświęcimiu.

4. Szczegółowe zasady kontroli dokumentów księgowych określa „Instrukcja obiegu 
i kontroli dokumentów księgowych”.

§ 28
Integralną częścią Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Oświęcimiu.      
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