Zarzadzenie Nr 8/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jakubowie
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Jakubowie

Na podstawie art.7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. 2 2019 r., p0z.1282 z pdzn. zm. ), § 8 ust.2 pkt 10 Statutu Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jakubowie stanowigcego zalagcznik do Uchwaly
Nr XXX/180/2013 Rady Gminy Jakubdw z dnia 27 czerwca 2013 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jakubowie
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2019 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jakubowie z dnia 30 grudnia 2019 roku w sprawie nadania w/w Regulaminu
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) W § 3 ust.3 dodaje si¢ pkt 11 w brzmieniu:
,11) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow -
zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j,”

2) W § 8 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:
,,18) podejmowanie dziatan wobec dluznikoéw i wierzycieli alimentacyjnych, prowadzenie

postepowan w tych sprawach i w sprawach z funduszu alimentacyjnego, wydawanie
w tych sprawach decyzji na podstawie upowaznienia Wojta oraz przekazywanie do biura
informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika
alimentacyjnego.”

3) W § 9 ust.1 otrzymuje brzmienie:

,1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik,
2) Glowny Ksiegowy,
3) Pracownicy Socjalni,
4) Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.”

4) W § 10 ust.2 otrzymuje brzmienie:

»2. Glowny Ksiggowy, Pracownicy Socjalni, Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych
I alimentacyjnych wykonuja zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami czynno$ci
opracowanymi przez Kierownika Osrodka.”



5) § 11 otrzymuje brzmienie:

»$ 11 Do obowigzkdéw Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Osrodka, a w szczegolnosci:

v’ sporzadzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

v’ sporzadzanie list plac, rozliczanie pochodnych od wynagrodzeh tj. ZUS, podatek
dochodowy 1 inne, sporzadzanie przelewow,

v’ prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen spolecznych
tj. naliczanie sktadek 1 zasitkdw chorobowych z tytutu zatrudniania pracownikéw,

v’ prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

v’ sporzadzanie bilansu i sprawozdan z wykonania budzetu w okresach i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami,

v’ prowadzenie ksiegi inwentarzowej wyposazenia.

2. Obstuga finansowo-ksiegowa oraz organizacyjno-techniczna Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Dokonywanie analiz budzetu i1 na biezagco informowanie Kierownika GOPS
o wykorzystaniu §rodkéw finansowych budzetowych 1 pozabudzetowych oraz innych
bedacych w dyspozycji jednostki.

. Opracowywanie projektu budzetu.

. Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie rachunkowosci budzetowe;.

. Wykonywanie zadan 1 obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, a nie objetych zakresem czynnosci.

. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

8. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
GOPS dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalenia
wysokosci odpisdw amortyzacyjnych.

9. Obstuga 1 nadzér finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami
wspotinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskie;.

10. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zatgczonej dokumentacji w sprawach
0 przyznanie S$wiadczen pielegnacyjnych, $wiadczen jednorazowych wynikajacych
z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem” 1 zasitkow dla opiekunow.

11. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu $wiadczen
pielegnacyjnych, §wiadczen jednorazowych wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet
W cigzy 1rodzin ,,Za zyciem” i zasitkow dla opiekunow .

12. Udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien
do $wiadczen pielegnacyjnych, $wiadczen jednorazowych wynikajacych z ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem” i zasitkow dla opiekundw.

13. Wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
1 sprawdzania dokumentacji niezb¢dnej do ustalania prawa do powyzszych swiadczen.

14. Przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych prawo do $wiadczen pielegnacyjnych,
Swiadczen jednorazowych wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin
»Za zyciem” 1 zasitkow dla opiekundw.

15. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen pielegnacyjnych, $wiadczen jednorazowych
wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” i zasitkow dla
opiekunoéw zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi.
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16. Sporzadzenie analiz 1 sprawozdan z zakresu §wiadczen pielggnacyjnych, §wiadczen
jednorazowych wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
1 zasitkow dla opiekunow.

17. Prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych Swiadczen
pielegnacyjnych, swiadczen jednorazowych wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet
W ci3zy 1 rodzin ,,Za zyciem” i zasitkow dla opiekundw.

18. Prowadzenie postepowan W sprawie ustalenia prawa do Karty Duzej Rodziny oraz jej
przyznawanie.

19. Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zaswiadczenia o wysokos$ci
przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa
domowego, o ktorym mowa w art.411 ust.10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
ochrony srodowiska.

20. Pogtebianie znajomosci przepisow prawnych w zakresie zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku.

21. Archiwizacja danych.

22. Do obowiagzkow Gtownego Ksiegowego nalezy :

= znajomoS$¢ obowigzujacych przepisoOw w zakresie jego dziatania,

» doktadne ustalenie stanu faktycznego 1 prawnego w kazdej zatatwianej sprawie,

= Jdciste 1 prawidlowe przestrzeganie przepisOw prawa materialnego oraz przepisow
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

» dokladna znajomos$¢ i przestrzeganie przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych,

= przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

» wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonych, a bedacych
w bezposrednim zwigzku z zadaniami wymienionymi w zakresie czynnosci.”

6) § 13 otrzymuje brzmienie:

,»§ 13 Do zadan stanowiska do spraw $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nalezy
w szczegblnosci:

1. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie $wiadczen rodzinnych, s$wiadczen jednorazowych wynikajacych
z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zZyciem”, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz swiadczen wychowawczych.

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu, $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen jednorazowych wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet
w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen
wychowawczych.

3. Wydawanie rozstrzygnig¢ w sprawach $wiadczen wychowawczych oraz
przekazywanie informacji o przyznaniu §wiadczenia.

4. Udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
Swiadczen rodzinnych, §wiadczen jednorazowych wynikajacych z ustawy o wsparciu
kobiet w ciazy 1 rodzin ,,Za zyciem”, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
Swiadczen wychowawczych.



5. Wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie
pozyskiwania 1 sprawdzania dokumentacji niezb¢dnej do ustalania prawa
do powyzszych §wiadczen.

6. Przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych prawo do $wiadczen rodzinnych,
swiadczen jednorazowych wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, $§wiadczen jednorazowych
wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”, Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi oraz
Swiadczen wychowawczych na podstawie wydanych rozstrzygnie¢ 1 decyzji
administracyjnych.

8. Sporzadzenie analiz i1 sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci.

9. Prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, swiadczen jednorazowych wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet
w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych oraz $§wiadczen dobry start.

10. Tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestrow przyznanych wyzej
Swiadczen.

11.Podejmowanie dzialan wobec dluznikow 1 wierzycieli alimentacyjnych,
prowadzenie postgpowan w tych sprawach.

12. Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego wynikajacych z tytuléw, o ktérych
mowa w art.28 ust.1 pkt 1 i 2 w/w ustawy w razie powstania zaleglo$ci za okres
dtuzszy niz 6 miesiecy.

13.Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen
majagtkowych od dtuznikéw alimentacyjnych.

14.Wspolpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne oraz innymi
instytucjami.

15. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy panstwa osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci.

16. Prowadzenie postgpowan W sprawie wydania zaswiadczenia o wysokosSci przecigtnego
miesi¢cznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego,
o ktorym mowa w art.411 ust.10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony
srodowiska.

17. Archiwizacja danych.

18. Do obowigzkow stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nalezy:

* znajomo$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie jego dziatania,

» doktadne ustalenie stanu faktycznego i prawnego w kazdej zatatwianej sprawie,

= Sciste 1 prawidlowe przestrzeganie przepisOw prawa materialnego oraz przepisow
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

» doktadna znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny
pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych,

* przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,



* wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych, a bedacych
w bezposrednim zwigzku z zadaniami wymienionymi w zakresie czynnosci.”

7) Skresla si¢ § 14.
8) W § 15 ust.1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1) decyzje administracyjne, wydawane z upowaznienia Wojta, w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, S$wiadczen jednorazowych
wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”, §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego 1 dotyczacych dluznikow alimentacyjnych, $wiadczen
wychowawczych, zasitkow dla opiekundéw, Karty Duzej Rodziny, swiadczen dobry start,
potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej nalezacych do wlasciwosci gminy,”

9) W § 16 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Przy znakowaniu spraw z zakresu pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych,
wspierania rodziny i przeciwdziatania przemocy w rodzinie Osrodek stosuje symbol ,,GOPS”,
z zakresu $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen jednorazowych wynikajacych z ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” symbol ,,SR”, z zakresu ustawy o pomocy
panstwa osobom uprawnionym do alimentow symbol ,,FA”, za§ z zakresu $wiadczen
wychowawczych symbol ,,SW”.”

10) § 19 otrzymuje brzmienie:

,Obsluge kasowa w zakresie wyplaty §wiadczen pieni¢znych przyznawanych w zakresie
pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen jednorazowych wynikajacych
z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekunoéw, swiadczen dobry
start oraz wynagrodzen pracownikow Osrodka zapewnia Urzad Gminy Jakubow.”

11) wprowadza si¢ zmiang zalacznika do powyzszego Regulaminu przedstawiajacego
strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jakubowie, o ktorym
mowa w § 9 ust.2 Regulaminu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Jakubowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2022 r.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jakubowie

Struktura organizacyjna

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Jakubowie
KIEROWNIK
1 etat
Pracownik Stanowisko do
Socjalny Glowny spraw
(Specjalista Ksiggowy Swiadczen
Pracy Socjalnej) 1 etat rodzinnych i
21 1/2 etatu alimentacyjnych

1 etat




