Zarzgdzenie Nr 10/2020

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Potoku Gérnym
z dnia 14 lipca 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Potoku Goérnym uchwalonego uchwata Nr XX1/127/2012 Rady Gminy Potok
Gorny z dnia 28 czerwcea 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Potoku Gérnym zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Potoku Gérnym stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescia niniejszego
regulaminu organizacyjnego i przestrzegania postanowieh w nim zawartych.

§ 3

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Potoku Gormnym
Nr 4/2016 =z dnia 01 kwietnia 2016 r. zmieniony Zarzadzenicm Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Potoku Gornym
Nr 2/2017 z dnia 17 stycznia 2017 r.

§ 4

Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.

Graigngd Rrzeszom e



Zalgeznik do Zarzgdzenia
Nr 10/2020Kierownika GOPS
w Potoku Gornym
zdnia 14.07.2020r..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W POTOKU GORNYM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Potoku Gornym
zwany dalej Regulaminem okredla szczegdtowy zakres zadan, strukture organizacyjng oraz
zadania poszczegblnych stanowisk pracy.

§2

lekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Osrodku lub GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Potoku Gérnym

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Potoku Gornym.

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z drfia 12 marca 2004 roku
o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z pdzn. zm.).
§3

Of$rodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetows Gminy.

§4

Siedziba O$rodka miesci si¢ w Urzedzie Gminy, Potok Gérny 116.

§5

Obszarem dzialania Osrodka jest gmina Potok Gérny.

§6

Bezposredni nadzor nad dziatalnodcia Osrodka sprawuje Wojt Gminy Potok Gorny.

§7

1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik zatrudniany i zwalniany przez Wojta Gminy
Potok Gérny.

2, Zwierzchnikiem shuzbowym Kierownika jest Wjt Gminy Potok Gérny.

3. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego ksicgowego 1 pozostatych
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.



ZAKRES DZIALANIA OSRODKA

§8

Oérodek realizuje zadania:

1) zlecone Gminie Potok Gorny — w zakresie ustalonym ustawami i innymi aktami
prawnymi zgodnie z porozumieniami, umowami i decyzjami Wojewody,

2) whasne Gminy Potok Gorny — wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej oraz inne
zadania przewidziane w odrebnych ustawach lub uchwatach Rady Gminy,

3) inne na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta Gminy Potok Gorny.

ORGANIZACJA OSRODKA

§9
W sktad Ogérodka wchodza:
1. Kierownik Osrodka;
2. Glowny Ksiggowy;
3. Specjalista pracy socjalnej;
4. Pracownicy Socjalni;
5. Inspektor ds. $wiadczeti rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
6. Samodzielny referent ds. $wiadczef wychowawczych;
7. Opiekunki domowe;
8. Asystent rodziny;
9. Pomoc administracyjna;

ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY OSRODKA
§10

1. Ogdlne zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla
Kodeks postgpowania administracyjnego, Instrukeja kancelaryjna oraz przepisy
szezegolne dotyczace przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow
klientdw.

2. Sprawy wniesione przez klientow do Osrodka sg ewidencjonowane.

3. Odpowicdzialnosé za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
interesantéw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§11

1. Pracownicy obstugujac interesantéw zobowiazani sg do:

1) udzielania wyczerpujacych informacji niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy,

2) informowania o obowiazujacych przepisach prawnych,

3) zatatwianie spraw niezwlocznie, a w przypadku gdy jest to niemozliwe
poinformowanie o terminie ich zalatwienia,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydawanych decyzji,

5) kulturalnego traktowania interesantow i zapewnienia im wlasciwych warunkéw do
zalatwienia spraw Iub oczekiwania na jej zatatwienie,

6) udostepnienie urzadzen 1 materialéw pomocniczych do wniesienia sprawy
(np. napisanie wniosku, wypeinienie drukow).



§12

1. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sa do scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do:

1) przechowywania dokumentéw w sposdb uniemozliwiajgcy odezyt danych
osobowych 0s6b objetych pomocy ze strony oérodka,

2) nieudzielania jakichkolwiek informacji telefonicznie w zakresie prowadzonych
postepowan oraz stanu ich zaawansowania,

3) przestrzegania tajemnicy stuzbowe]j oraz zachowania w tajemnicy informacji
Uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych —

takze po ustaniu zatrudnienia,

4) sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i poleceniami przelozonego,

5) efektywnego wykorzystania czasu pracy,

6) wykonywania doraznych zadan zleconych przez przelozonego zgodnych z zajmowanym
stanowiskiem,

7) dbanie o micnie oérodka, chronienie 1 wykorzystanie go zgodnie z przeznaczeniem,

8) dbania o wizerunek Osrodka i przestrzeganie zasad etyki zawodowe],

9) stale uzupetnianie wiadomosci fachowych i wykorzystanie ich podczas wykonywania

3. Obowigzkiem Osrodka jako zakladu pracy jest :

1) przydzial zakresu obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikom,

2) zapewnienie pracownikom godziwych warunkéw pracy,

3) zapewnienie urzadzefi technicznych oraz materialéw biurowych,

4) wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za pracg miesigcznie najpozniej 29-go
kazdego miesigca, za ktdry przystuguje pracownikom Wynagorodzenie.

§ 13

1. Kierownik Osrodka przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow we wszystkie dni pracujgce
w godzinach urzedowania.
2. Termin zatatwiania skarg oraz odpowiedzialno$¢ za ich wyjasnienie ustala Kierownik.

PODZIAY. ZADAN W OSRODKU
§ 14

Do zadan kierownika GOPS nalezy w szczegolnosci:
1. realizacja zadan oraz przestrzeganic przepiséw prawa z zakresu:
1) ustawy o pomocy spolecznej, '
2) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
3) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
4) ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
5) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
6) ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
7) ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow,
8) ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
9) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
10) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze],
11) ustawy o pomocy paiistwa w wychowywaniu dzieci,
12) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”.
12) Statutu Osrodka,



13} innych ustaw i program6éw na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta,

14) wykonywanie zadan Gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

15) wspdlpraca z administracjg rzadowa, samorzadowymi i innymi jednostkami
oraz inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spotecznych i pozarzadowych, .
0s6b prawnych 1 fizycznych, jednostek organizacyjnych i w sprawach
dotyczacych form i zakresu pomocy spoteczne;j,

16) racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku pozostajgcymi
w  dyspozycji Osrodka,

17} sporzadzanie plandéw, programéw analiz i sprawozdan w zakresie pomocy
spolecznej i innych cytowanych ustaw,

18) skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z realizacji zadad  Osrodka
i okreslanie potrzeb z zakresu spraw prowadzonych przez Oérodek,

19) reprezentowanie Oérodka na zewnatrz,

20) zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Oérodka oraz wykonywanie pozostatych
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec podleglych pracownikow i okreslanie ich
obowigzkow,

21) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy pelne i prawidlowe wykonywanie zadah
oraz dokonywanie kontroli z ich realizacji.

2. Kierownik Osrodka powierza Gltownemu Ksiggowemu zgodnie z ustawa o finansach

publicznych obowiazki 1 odpowiedzialnos$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

§15

1. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej jednostki budzetowej Gminnego
Oérodka Pomocy Spoleczne;,

2) sporzadzanie sprawozdan okresowych w zakresie wydatkow budzetowych,

3) sporzadzanie bilansu jednostki Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,

4) obliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list plac:

- pracownikéw Gminnego Osrodek Pomocy Spolecznej,
- pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,
- 086b z tytuhu umoéw-zlecenia i umoéw o dzieto.

5) comiesigezne rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy

6) sporzadzanie:

a) informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy

-PIT-11/8b, rocznego obliczenia podatku od dochodu podatnika - PIT 40,

b) naliczanie pracownikom GOPS oraz osobom z tytutu umoéw zlecenia skladek na

ubezpieczenia,

7) dokonywanie wstgpnej kontroli:

- zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnodei dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
8) sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS pracownikéw
i klientow GOPS, zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
umoéw zlecenia i przesylanie drogg elektroniczng do ZUS.

9) prowadzenie rejestru drukéw zgloszeniowych 1 rozliczeniowych do ubezpieczenia
pracownikéw i klientow GOPS, pracownikdw zatrudnionych w ramach robdét
publicznych i prac interwencyjnych oraz 0s6b ubezpieczonych z tytutu uméw zlecenia,

10)odbieranie potwierdzen z ZUS dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych dla

pracownikéw 1 klientow GOPS, pracownikow zatrudnionych w ramach roboét




publicznych i prac interwencyjnych oraz os6b ubezpieczonych z tytutu uméw zlecenia,

11) przygotowywanie zagwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby
pracownikow,

12) sporzadzanie sprawozdat z wynagrodzen na potrzeby Urzgdu Statystycznego,

13) sporzadzanie sprawozdan ze §rodkow trwatych.

14) rozliczanie refundacji wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych,

15) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdInosci: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw(dowodéw ksiggowych) oraz zasad prowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji,

16) opracowywanie zmian budzetowych,

17) kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika zgodnie z zajmowanym

stanowiskiem pracy.
§16

1. Do zadanh specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne
postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz

wspieranie w uzyskiwaniu pomocy, :

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosei i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych,

7) wspolpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie
skutkow ubostwa,

8) inicjowanic nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciows oraz ingpirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,

9) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia.

10) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w tym, w celu przydzielenia rodzinie

asystenta rodziny,

11) przygotowywanie wnioskéw wraz z dokumentacja przewidziang obowigzujgcymi
przepisami w zakresic przyznawania §wiadczen z pomocy spolecznej,

12)wspdidziatanie z zaktadami pracy, szkolami, organizacjami spolecznymi,
charytatywnymi, urzgdem pracy oraz organami samorzgdowymi w realizacji $wiadczen
na rzecz osob kwalifikujgcych si¢ do pomocy spolecznej,

13) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom

powodujgcym konieczno$é udzielenia pomocy spolecznej,

14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym

zaleceniami Wydziatu Polityki Spolecznej Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego,

15) podwyzszanie kwalifikacji ogolnych i zawodowych poprzez samoksztalcenie 1 udzial

w szkoleniach roznego typu z zakresu pomocy spoteczne;.
16) przygotowanie dokumentéw w celu skierowania podopiecznych do Domu Pomocy



Spoleczne;j,
17) wykonywanie pozostalych zadan okreslonych w indywidualnych zakresach obowiazkow,

uprawnien i odpowiedzialnoéci i przypisanych do konkretnego pracownika socjalnego,
18) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny

1 asystentem rodziny,
19) wspblpraca z asystentem rodziny w zakresie wspierania rodziny przezywaj geej trudnoscei
w wypehnianiu funkcji opiekunczo wychowawczej,
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika zgodnie z zajmowanym stanowiskiem,
21) rozpoznanie i ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej przy wspotudziale
soltyséw, radnych, asystenta rodziny,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéow.
2. Przy wykonywaniu zadan specjalista pracy socjalnej jest obowigzany:
1) kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowej,
2) kierowaé sie zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych oséb do samostanowienia,
3) przeciwdziataé praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzine grupe,
4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,
5) zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
6) podnosié swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie.

§17

1. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) praca socjalna,
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, kiére powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;
3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania
spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne
postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,
4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwoséci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz.
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,
5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
6) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,
7) wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkéw ubdstwa,
8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciows oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,
9) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakoscl zycia.
10) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, w tym w celu przydzielenia rodzinie
asystenta rodziny,
11) przygotowywanie wnioskow wraz z dokumentacjg przewidziang obowiazujacymi
przepisami w zakresie przyznawania $wiadczen z pomocy spotecznej,
12)ywspoldziatanie z zaktadami pracy, szkolami, organizacjami spotecznymi,
charytatywnymi, urzgdem pracy oraz organami samorzgdowymi w realizacji $wiadczen
na rzecz 0s6b kwalifikujacych si¢ do pomocy spoteczne;,



13) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujacym koniecznoéé¢ udzielenia pomocy spotecznej,

14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
zaleceniami Wydziatu Polityki Spotecznej Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego,

15) podwyzszanie kwalifikacji ogdlnych 1 zawodowych poprzez samoksztalcenie 1 udziat
w szkoleniach réznego typu z zakresu pomocy spotecznej. '

16) przygotowanie dokumentéw w celu skierowania podopiecznych do Domu Pomocy
Spoleczne;, '

17) wykonywanie pozostatych zadan okre$§lonych w indywidualnych zakresach
obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnoéei 1 przypisanych do konkretnego
pracownika socjalnego.

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem pracy,

19) rozpoznanie i ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej przy wspotudziale
soltyséw, radnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze

socjalnym dla ucznidw.

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,
2) kierowa¢ si¢ zasada dobra 0s6b 1 rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnos$ci
i prawa tych oséb do samostanowienia,
3) przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine grupe,
4) udzielaé¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,
5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnoséci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
6) podnosic¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach
1 samoksztalcenie.

§18

1. Do zadah inspektora ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy
w szczegolnosel :
1) przyjmowanie interesantow,
2) przyjmowanie i rejestracja wnioskow,
3) prowadzenie rejestrow poszezegdlnych §wiadezen rodzinnych, opiekuniczych, spraw
zwigzanych z wyplatg $wiadezent z funduszu alimentacyjnego,
4) prowadzenie rejestrow dtuznikéw alimentacyjnych,
5) wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,
6) przygotowanie, opracowanie, analiza dokumentaciji zwiazanej z przyznawaniem
$wiadezen rodzinnych, opiekunczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
7) przygotowywanie decyzji administracyjnych,
8) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,
9) prowadzenie comiesiecznych analiz wydatkéw w zakresie przedmiotowych swiadczen,
10) przygotowywanie list wyptat dla §wiadczeniobiorcdw w zakresie przedmiotowych
Swiadczen,
11) prowadzenie rozliczen finansowych z komormikami,
12) wspotpraca z komornikami w zakresie postgpowania wobec dtuznikdéw
alimentacyjnych,
13) powiadamianie prokuratury o popelnieniu przestgpstwa z art. 209 § 1 kodeksu karnego,
14) terminowe prowadzenie biezgcej korespondenci,
15) prowadzenie wszelkich innych czynnosci wobec diuznikéw alimentacyjnych w sposob
i terminach okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
16) kwartalne sporzadzanie przypiséw od dluznikéw alimentacyjnych,
17) sporzadzanie upommien i tytutdéw wykonawczych,




18) wpisywanie zadtuzonych osob do Krajowego Rejestru Diugdw,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitku dla
opickuna,

20) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet
W cigzy 1 rodzin ,,7a zyciem”.

21) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

§ 19

1. Do stanowiska samodzielnego referenta ds. $wiadczen wychowawczych nalezy
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do
$wiadczenia wychowawcezego, w tym m.in.:

- przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wnioskow oraz korekt wnioskdw
0 ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego,

- wzywanie do uzupetnienia ww. wnioskéw, zawierajacych braki formalne,

- przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ustalenia prawa do
swiadczenia wychowawczego, decyzji zmieniajacych, decyzji odmownych,
decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

2) wspolpraca z pracownikami Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej
w zakresie dotyczacym m.in. przeprowadzania wywiadu §rodowiskowego,

3) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do celow rozliczeniowych,

4) przygotowywanie list wyplat §wiadczen wychowawczych,

5) sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresic srodkéw finansowych na
realizacje wyptat §wiadczenia wychowawczego,

6) sporzadzanic sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyplat
$wiadczenia wychowawczego,

7) prowadzenie postgpowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie
pobranych $wiadczen wychowawczych,

8) wspdtpraca z Urzgdem Wojewddzkim, Regionalnym Osrodkiem Polityki
Spotecznej, Urzgdem Skarbowym, Powiatowym Urzgdem Pracy 1 innymi
instytucjami w toku realizacjt powierzonych zadarn,

9) wydawanie zaswiadczen i potwierdzen o wyplaconych $wiadczeniach

wychowawczych,

10) przygotowywanie informacji i innych dokumentéw dotyczacych

powierzonych zadan,

11) prowadzenie comiesigcznych analiz wydatkéw w zakresie przedmiotowych
swiadczen,

12) przygotowywanie list wyplat dla $wiadczeniobiorcow w zakresie
przedmiotowych $wiadczen,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika zwigzanych z zatrudnieniem

w Gminnym Osérodku Pomocy Spotecznej.



§20

1. Do zakresu obowigzkow asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspolpracy z cztonkami rodziny

i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

5} udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi;

6) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

7) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) udziclanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

9) motywowanie do udzialu w zajgciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie  prawidtowych — wzorcéw  rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych;

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosei poprzez udziat w  zajgciach
psychoedukacyjnych;

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczygh dla rodzicow i dzieci;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzinag;

14) dokonanie oceny sytuacji rodziny raz na pét roku i przekazanie tej oceny
Zleceniodawcy;

15) sporzadzanie, na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej czlonkach;

16) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

17) wspdlpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktdérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng;

18) wykonywanie innych czynnosci w oparciu o ustawe o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej.

19) poradnictwo 1 koordynowanie dzialan rodziny zmierzajacych do skorzystania

z wsparcia okre$lonego w ustawie o wsparciu dla kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”

§21
1. Do zakresu obowigzkoéw opiekunek domowych nalezy w szczegdlnosei:

1) Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegdlnosci:
- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,
- przygotowywanie positkow z uwzglednieniem diety,
- zakup artykultow spozywezych 1 innych potrzebnych podopiecznemu,
- pomoc przy spozywaniu positkdw,



- pranie odziezy oraz biclizny osobiste] 1 podcielowe;,

- zalatwianie spraw urzgdowych.

- palenie w piecu, przynoszenie opatu, wody,

2) Opieka higieniczno- sanitarna , a w szczegdlnosci:

- mycie i kapiel,

- zmiana bielizny osobiste]j 1 poscielowe;,

- ukladanie chorego w 16zku,

- pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

- zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen, przestanie 16zka.

3} Pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby, w tym:

- zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept lekarskich,

- zalatwianie innych spraw na 2zyczenie chorego lub polecenie Kierownika np.
optacanie rachunkow za energie elektryczna, gaz, telefon, wode, dostarczanie prasy,
ksigzek, organizowanie czasu wolnego itp.

- podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,

- organizowanie spacerdw, czytania,

- godnego traktowania,

- prowadzenie zeszytu wydatkdw 1 rozliczanie sie z chorym z wydanych pieniedzy

codziennie lub w terminie wspélnie ustalonym.
4) W razie zgonu chorego opiekunka zobowigzana jest do:
- wezwania sgsiada,
- wezwania lekarza rejonowego celem stwierdzenia zgonu,
- powiadomienie Kierownika GOPS o zgonie podopiecznego,
- zabezpieczenie mieszkania.
5) Do obowigzkow opiekunki nalezy pilne powiadomienie kierownika lub osoby kierujgcej
praca opiekunek o swojej niezdolnosei do pracy lub innej usprawiedliwionej
nieobecnodci oraz w miare mozliwosci zabezpieczenia podstawowych potrzeb chorych.

§22

1. Do zakresu obowiazkow pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) Pomoc w prowadzeniu postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do
zasitku rodzinnego z dodatkami oraz wychowawczego, w tym m.in.:
- przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wnioskow,
- wzywanie do uzupeinienia ww. wnioskdw, zawierajacych braki formalne,

2) wspolpraca z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w zakresie
dotyczacym prowadzonych postepowan,

3) obsluga systemdéw komputerowych — dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji
z wiioskéw i innych dokumentéw do baz danych,

4) wydawanie informacji o pobieranych $wiadczeniach,

5) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych,

6) przygotowywanie informacji i innych dokumentéw dotyczgeych powierzonych zadan,

7) wspbhuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej i projektow
ukierunkowanych na podniesienie jakosdei 2ycia,

8) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg zadan i zatrudnieniem
w Gminnym QOsrodku Pomocy Spotecznej.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§23

1. Kierownik podpisuje zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegblnosei:
1) zarzadzenia, ogtoszenia, okélniki — wynikajace z biezgcej dzialalnosci Osrodka,
2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Oérodka,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta Gminy oraz Rad¢ Gminy, '

6) pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrgbnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, pisma o charakterze
administracyjnym, cywilnoprawnym oraz merytorycznym.

7) korespondencje wychodzaca w ramach jednoosobowego kierownictwa.

2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostatych w zakresie dziatalnodei stanowisk pracy z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji kierownika.

3. Kierownik Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wajta w sprawie upowaznienia
pracownika do: _

a) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu pomocy spolecznej,

b) prowadzenia postepowania w sprawach §wiadczen rodzinnych, opickuficzych a takze

do wydawania w tych sprawach decyzji,

¢} prowadzenia postgpowania wobec dhuznikéw alimentacy] nych oraz w sprawach

$wiadezen z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach
decyzji,

d) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu §wiadczef wychowawczych,

e) prowadzenia postepowania 1 wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu zadaf wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»a zyciem”,

f) czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym 1 inne
dokumenty nie stanowiace rozstrzygnigcia sprawy podpisija pracownicy stosowni
do podziatu czynnosci,

g) w razie nieobecnoéci kierownika upowazniony przez Kierownika lub Wojta Gminy
pracownik wykonuje zadania w zakresie: dysponowania $rodkami finansowanymi
zgodnie z planem finansowym, biezacej pracy zespohu, wykonuje czymnosci
zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow zespoltu, w tym wydawanie polecen
stuzbowych, z wyjatkiem spraw zwiazanych z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem
stosunkéw pracy oraz spraw zwiazanych z wynagrodzeniami.

§24

1. Pracownicy przygotowuja projekty pism oraz decyzji administracyjnych.

2. Pracownicy podpisuja pisma o charakterze porzadkowym, pisma o dodatkowe
informacije, wyjasnienia i uzupetnienia dokumentacji w prowadzonych przez siebie
sprawach.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Oérodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw,
o ktorych mowa w Statucie Osrodka. '

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu kierownika.

3. Zmiany regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia kierownika.

4. Zmiany regulaminu nastgpujg w trybie wladciwym do jego uchwalenia.

KIER ¢
Gmlnnego Osro e ;
y/_p_glecznej
Grazyn Erzeszowiee
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