ZARZADZENIE Nr 5/2020
Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Pniewach
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego,
Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pniewach

Na podstawie § 9 [Zarzad Osérodkiem] pkt 9 Statutu Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Pniewach z dnia 30 marca 2020 r. zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Pniewach w brzmieniu zatgcznika Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie nr 4/2012 z dnia 05.01.2012 r. w sprawie wprowadzenia
do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Pniewach z p6zn. zm. wprowadzanymi zarzadzeniami w formie anekséw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaigeznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 5/2020
Kierownika GOPS Pniewy
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W PNIEWACH

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin  Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pniewach, okresla szczegétowg strukture organizacyjng Os$rodka, szczegbtowy
zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2

llekro¢ w Regulaminie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pniewach
jest mowa o:

—

. Osrodku - oznacza to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Pniewach;

2. Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pniewach;

3. Kierowniku - oznacza to Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Pniewach;

Wojcie Gminy - oznacza to Wéjta Gminy Pniewy;

. Kierowniku Klubu - oznacza to Kierownika Klubu Senior+ w miejscowosci
Wilczoruda-Parcela;

6. Pracownikach - oznacza to pracownikéw zatrudnionych w Oérodku.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

o

Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdélnosci bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnoé¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub nie petnym
wymiarze czasu pracy.



Ogoine zasady funkcjonowania Osrodka

§4

. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadar.

. Os$rodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, uchwat Rady

Gminy Pniewy, Statutu, zarzadzen Wéjta oraz zarzadzen Kierownika.

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Pniewy nieposiadajgca
osobowosci prawnej powotang do realizacji zadan wasnych i zleconych
z zakresu pomocy spotecznej, wynikajagcych z obowigzujgcych
przepiséw prawa.

Osrodek moze realizowaé réwniez inne zadania w zakresie udzielonych
petnomocnictw.

Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajgce z programéw, porozumier,
projektéw UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;j.

Podstawowym zadaniem Oérodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy
spotecznej osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacii
zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokonaé wykorzystujac wtasne mozliwosci,
srodki i uprawnienia.

Celem dziatalnoéci Oérodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu sie proceséw
marginalizacji spotecznej oraz w miare mozliwosci doprowadzanie
do zyciowego usamodzielnienia sie osoéb i rodzin oraz ich integracji
ze Srodowiskiem.

Nadzor nad biezgcg dziatalnoscig Osrodka sprawuje Woéjt Gminy Pniewy
a w zakresie zadan zleconych Wojewoda Mazowiecki.

§5

Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zadania zlecone gminie dotyczace:
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9.

Pomocy spoteczne;j;

Swiadczen rodzinnych;

Swiadczen wychowawczych;

Swiadczen dla opiekunow;

Swiadczen ,Dobry start”;

Swiadczen ,Za zyciem”;

Pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

Postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
Przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy;

10. Wspierania rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;
11.Innych ustaw i aktéw wykonawczych;
12.Zadan przekazanych na podstawie uchwat Rady Gminy Pniewy,

w tym prowadzenie Klubu Senior+,
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§6

. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
. Prawa

i obowigzki pracownikéw oérodka regulujg przepisy ustawy

o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy
spotecznej.
3. Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych;
Ustawie o finansach publicznych i rachunkowoéci;

Przepisach prawa pracy;

Zarzadzeniach wewnetrznych;

Kodeksie postepowania administracyjnego;

Instrukcji kancelaryjnej;

Niniejszym regulaminie;

Innych przepisach szczeg6lnych, jesli tak stanowig.

4. Szczegbtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania O$rodka reguluje
Kierownik w zarzadzeniach wewnetrznych.

5. Osrodek dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1)
2)
3)
4)
5)

Praworzadnosci;

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

Podziatu zadan pomiedzy poszczegblnymi stanomskam pracy;
Wzajemnego wspétdziatania.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Osrodka

§7

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska

pracy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Kierownik Osrodka — 1 etat;

Pracownicy socjalni — 3 etaty;

Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego - %
etatu i ds. S$wiadczen wychowawczych - 7 etatu;

Asystent rodziny — 1 etat;

Opiekun $wiadczacy ustugi opiekuricze w miejscu zamieszkania oséb —
wymiar etatbw w zaleznoSci od potrzeb osob starszych
lub niepetnosprawnych;

Kierownik klubu Senior+.



§8

. W ramach realizacji ustug opiekuriczych Osrodek zleca wykonywanie zadan

opiekunkom domowym.

Dopuszcza sig¢ mozliwosé tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku
w zaleznosci od potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych
w przepisach prawa w ramach posiadanych $rodkéw finansowych.

Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy
czynno&ci pracownikéw Osrodka.

Schemat organizacyjny Os$rodka przedstawia paragraf 24 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

§9

Do zadan i kompetenciji Kierownika nalezy w szczegéinosci:

1

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka;

2. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych

8.
9.

Osrodkowi;

Sktadanie w imieniu O$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw
majgtkowych;

Wiasciwa realizacja polityki kadrowej i szkoleniowej;

Reprezentowanie Osrodka wobec organéw administraciji, instytucji i oséb
trzecich;

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznient w sprawach o ustalanie uprawnien, przyznawanie
| wyptacanie $wiadczeri z pomocy spofecznej, $wiadczer rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego, $wiadczefi wychowawczych, $wiadczen
,Dobry start”;

Sktadanie Radzie Gminy Pniewy corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie;

Wydawanie aktéw wewnetrznych w formie zarzgdzen, regulaminéw i instrukgji;
Wspdidziatanie z Radg Gminy w celu przygotowywania projektéw uchwat
Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalno$ci i funkcjonowania Oérodka;

10.Informowanie Wéjta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi

w Gminie;

11.Udzielanie wyjasnien na wystgpienia pokontrolne;
12.Przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskéw.

§ 10

Kierownik Osrodka jest administratorem danych osobowych w rozumieniu

ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r.
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Rozdziat IlI
Zasady organizacji pracy Osrodka

§ 11

. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego Kierownictwa zgodnie,

z ktérg kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka,
od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny
za wykonanie powierzonego mu zadania.
Wszyscy pracownicy Oérodka zobowigzani sg do wspétpracy i wspétdziatania
w celu sprawnej realizacji zadarn Osrodka.

W czasie nieobecnosci Kierownika pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez
niego pracownik na zastepstwo.

W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie $wiadczen
przyznawanych przez OS$rodek wydaje i podpisuje pracownik Os$rodka
upowazniony przez Wajta na wniosek Kierownika.

W razie nieobecnosci jednego z pracownikéw socjalnych - zastepstwo

obejmuje drugi obecny w pracy pracownik socjalny, ktéry przejmuje na czas
nieobecnosci pracownika zakres jego obowigzkow.

W razie nieobecnosci pracownika ds. $wiadczern wychowawczych, $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego zastepstwo obejmuje pracownik

socjalny.
Rozdziatl IV
Obowigzki pracownikéw na poszczegdinych stanowiskach pracy
§ 12

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku nalezy

w szczegolnosci:

—

o o

=

. Dziatanie na podstawie prawa i szczeg6towe jego przestrzeganie;

Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;
Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo;

Stosowanie sie do polecenn przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub z umowg o prace;

Udzielanie informaciji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy;
Informowanie stron o przystugujgcych im $rodkach prawnych;
Gospodarowanie $rodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny;

Udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;

Dbato$¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek
i tad w miejscu pracy;



10. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;
11.Kazdorazowe zgtaszanie i wpisywanie do ksigzki wyj$¢ wszystkich wyjsé

stuzbowych i prywatnych, bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych
w regulaminach Osrodka.

§ 13

Pracownicy Osrodka majg obowigzek przestrzegania:

1.

2.

o

Przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych:

Zasad wspofzycia spofecznego oraz dbaé o dobro pracodawcy, chroni¢ jego
mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode;

Ochrony danych osobowych;

Pozostatych ~ wewnetrznych  przepiséw:  regulaminéw i instrukcji
wprowadzanych zarzgdzeniami Kierownika.

§ 14

Do zadar pracownikéw socjalnych nalezy w szczegélnosci:

&

2:

Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania o0séb i rodzin
wymagajgcych pomocy w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej;
Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen;

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne
postugiwanie sie przepisami w realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacii zyciowej
poradnictwa dotyczgcego mozliwoéci rozwiazywania probleméw i udzielania
pomocy przez witasciwe instytucje paristwowe, samorzgdowe i organizacje
pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, w tym alimentacyjnych
dla potrzeb Osrodka oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej;

Zawieranie z klientami pomocy spofecznej kontraktéw socjalnych oraz
kontrolowanie ich realizacji;

Planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje
zadania;

Udzielanie osobom pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych i w innych
waznych sprawach bytowych;

Przeprowadzanie reintegracji zawodowej i spotecznej dla os6b zagrozonych
wykluczeniem spotecznym;



10.Wystepowanie do sadéw z wnioskiem o wglad w sytuacje dziecka
zastosowanie leczenia psychiatrycznego, do gminnej komisji rozwiazywania
probleméw alkoholowych o zastosowanie leczenia odwykowego;

11.Wspbipraca ze szkotami, policjg, sadem i kuratorami;

12.Wspéipraca z asystentem rodziny;

13.Wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i udziat w pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego;

14. Sporzgdzanie sprawozdari i informacii;

15.Wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spotecznej;

16. Organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu $wiadczen w naturze;

17.Koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i oséb dorostych;

18.Prowadzenie rejestrow i biezgce nanoszenie realizowanych $wiadczen
pomocy spofecznej do systemu komputerowego;

19.Prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentéw dotyczacych pomocy

spofecznej;

20.Przygotowywanie i  prowadzenie  dokumentacii dotyczacej o0so6b
umieszczonych w domu pomocy spotecznej;

21.Realizacja strategii rozwiazywania probleméw spotecznych i innych
programoéw;

22.Wspétuczestniczenie w realizacji projektéw unijnych;

23.0bstuga programéw komputerowych;

24.Sporzadzanie list wyptat na podstawie decyzji przyznajgcych $wiadczenia
Z pomocy spotecznej;

25.Dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych:;

26.Wspoipraca z pozostatymi pracownikami Oérodka:;

27.Prowadzenie dziennika korespondencji, adresowanie i wysylanie poczty.

28.Wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika.

§ 15

Do zadan na stanowisku ds. obstugi $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen ,Dobry
start” nalezy:

1. Przyjmowanie i informowanie petentow w sprawach $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczern wychowawczych oraz $wiadczen
,Dobry start”;

2. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw i udzielanie informacji w celu uzyskania
kompletu dokumentéw koniecznych do ziozenia wniosku w sprawach
$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych
oraz swiadczen ,Dobry start”;

3. Wystepowanie do organéw wiasciwych o podjecie dziatarn wobec dtuznikéw
alimentacyjnych;

4. Wprowadzanie danych wnioskodawcéw i ich rodzin do systemu
komputerowego;



5. Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych,
funduszu  alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,  informaciji
ze $wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen ,Dobry start”;

6. Wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych;

7. Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego
nalezno$ci  z tytutu otrzymanych przez osobe uprawniona $wiadczen z tytutu
funduszu alimentacyjnego;

8. Ustalanie harmonograméw i warunkéw wyptat $wiadczen:

9. Tworzenie list wyptat $wiadczen;

10. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie ich wiasciwym organom
réwniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego;
11.Opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb $rodkéw finansowych
na swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenia wychowawcze

oraz na $wiadczenia ,Dobry start”;

12.Prowadzenie = dokumentacji zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego, instrukcjg kancelaryjng i przepisami szczegdtowymi:

13. Przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z dziatalnosci:

14. Informowanie na biezaco Kierownika o planach i zamierzeniach:

15.Wspétpraca z  komornikami w sprawach dotyczacych  dtuznikéw
alimentacyjnych;

16.Wspotpraca z powiatowym urzedem pracy, starostwem w sprawach
dotyczgcych dtuznikéw alimentacyjnych:

17.Wspébtpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych
realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
swiadczen wychowawczych oraz $wiadczen ,Dobry start”;

18. Przyjmowanie wnioskéw i wprowadzanie do systemu danych oséb, ktérym
przystuguje Karta Duzej Rodziny i wydawanie Kart osobom uprawnionym;

19.Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obwigzujacymi przepisami
prawa dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

20.Wykonywanie zadarn zleconych przez Kierownika wynikajagcych z potrzeb
Osrodka.

§ 16
Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélno$ci:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami
rodzin i w Konsultacji z pracownikami socjalnymi:

2. Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodzin i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;



3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji  zyciowej,

w tym w zdobywaniu umiejetnoéci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa

domowego;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych;

6. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych

z dzieémi:

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

10.Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych
na celu ksztattowanie prawidtowych wzorcéow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

11.Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegéinoéci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych; _

12.Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczeristwa dzieci i rodzin; :

13.Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
i dzieci;

14. Realizacja zadar okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet i rodzin ,Za zyciem”.

15. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

16.Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny nie rzadziej, niz co pét roku
| przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

17.Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

18.Sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach:;

19.Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny:;

20.Wspéipraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan
uzna sie za niezbedna;

21.Wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb
Osrodka.

N

o

§ 17

Do zadan opiekunki nalezy pomoc w zaspokajaniu niezbednych, codziennych
potrzeb zyciowych | pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
a w szczegolnosci:

1. Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:



1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Utrzymywanie w czystoéci pomieszczen uzytkowanych przez
podopiecznego;

Utrzymywanie w czysto$ci urzadzen sanitarnych;

Przygotowywanie positkéw lub pomoc w ich przygotowaniu;

Zakup artykutow niezbednych do egzystencji chorego - w poblizu jego
miejsca zamieszkania;

Pomoc przy spozywaniu positkow:;

Pranie bielizny osobistej lub lekkiej odziezy:

Palenie w piecu oraz dostarczanie wegla i drewna do mieszkania
podopiecznego;

Dostarczanie wykupionych obiadéw:;

Zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept;

10)Wspdipraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem, pielegniarka;
11)Zatatwianie spraw urzedowych.
2. Opieka higieniczna:

1)
2)

Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego;
Zmiana bielizny osobistej, poscielowej, przestanie tézka;

3) Pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych - pomoc w dojéciu

do toalety.

3. Zalecona przez lekarza pielegnacja:

1)

Podawanie lekéw, wykonywanie oktadéw, nacieranie;

2) Zmiana pozycji obtoznie chorego w t6zku w celu zapobiegania

odlezynom i odparzeniom.

4. W miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem:

1)

Organizowanie spacerow;

2) Organizowanie czasu wolnego.

§ 18

Do zadan Kierownika Klubu Senior+ nalezy:

1.

ol

0 ™

Kierowanie biezgcg dziatalnoscig Klubu Senior+; -
. Realizacja programu dziatalno$ci Klubu Senior+;

Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami
Senioréw lub rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie;

Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych;

Ustalenie i realizacja rocznego budzetu klubu;

Odpowiedzialnos¢ za powierzony majgtek; w tym realizacja wydatkéw Klubu
Senior+;

Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja;

Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. listy obecnosci uczestnikow
Klubu,

prowadzacych zajecia;
Zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych
Senioréw;

dokumentacji uczestnikéw Klubu oraz dokumentacji o0séb
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10.Organizowanie pracy specjalistéw zatrudnionych w Klubie w zaleznosci
od potrzeb i dziatan na rzecz senioréw;

11.Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior+ stosownych zakupéw
niezbednych do prowadzenia zajeé;

12.Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej;

13. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow:

14. Organizowanie spotkari okolicznociowych, wycieczek, wyjazdow do kina,
teatru oraz do innych miejsc;

15. Sporzadzanie sprawozdari i rozliczen finansowych Klubu Senior+:

16.Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspétpracy z osobami prowadzgcymi
zajecia oraz instytucjami i organizacjami, ktére moga sie wigczyé
w dziatalno$¢ Klubu;

17.Reprezentowanie Klubu Senior+ na zewnatrz oraz dbanie o prawidtowe
funkcjonowanie Klubu.

Rozdziat V
§19
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz Instrukcja Kancelaryjna Osrodka.

2. Sposbb postgpowania z dokumentacjg tworzona w ramach spraw okresla
Instrukcja Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt w Orodku.

3. Podstawowym systemem kancelaryjnym jest system bez dziennikowy
tj. sprawy wniesione przez interesantéw do Os$rodka sg ewidencjonowane
W spisach i rejestrach.

4. Sprawy zgtaszane przez obywateli sg zatatwiane wedtug kolejnosci
ich wptywu i stopnia pilno$ci.

Rozdziat VI
Tryb pracy osrodka
§ 20

1. Czas pracy Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku:
Pod adresem Pniewy 28/3, 05-652 Pniewy i adresem Pniewy 2, 05-652
Pniewy w poniedziatek w godzinach 10%°-18%;
pod adresem Pniewy 28/3, 05-652 Pniewy we wtorek, érode, czwartek i pigtek
w godzinach od 8%°-16%;
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pod adresem Pniewy 2, 05-652 Pniewy w $wiadczeniach rodzinnych,
wychowawczych, funduszu alimentacyjnego we wtorek, $rode, czwartek
i pigtek w godzinach 73°-15%

Klub Senior+ pod adresem Wilczoruda-Parcela 2, 05-652 Pniewy czynny jest
zgodnie z ustalonym wczeéniej z seniorami harmonogramem spotkar.

. Pracownikom Osrodka przystuguje wynagrodzenie miesieczne ptatne z dotu
do 30 dnia danego miesigca, zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikéw Os$rodka.

. Praca w Osrodku powinna byé rozpoczynana punktualnie po podpisaniu listy
obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.

. Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym
w kodeksie pracy. Zgode na urlop wyraza Kierownik Osrodka.

. Wyjazdy i wyjscia stuzbowe muszg byé udokumentowane delegacjami
lub zapisami w ksigzce wyj$¢.

. Okoliczno$ciowe zmiany godzin pracy Osrodka bedg regulowane
zarzadzeniami wewnetrznymi Kierownika.

. Dobér kadry na stanowiska pomocnicze moze odbywaé sie w drodze
posigpowania  kwalifikacyjnego  ze  szczegbinym  uwzglednieniem:
przygotowania zawodowego, postawy etyczno-moralnej oraz predyspozycji
osobowych.

. Nabér na wolne stanowiska urzednicze w O$rodku prowadzony jest zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy
Spofecznej.

Rozdziat VI
Tryb i zasady podpisywania pism i decyz;ji
§ 21

. Do podpisu Kierownika O$rodka zastrzega sie w szczegélnosci:

1) Zarzadzenia, ogtoszenia, w tym ogloszenia o naborze, okélniki —
wynikajgce z biezgcej dziatalnosci O$rodka:;

2) Materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy Pniewy;

3) Decyzje i rozstrzygniecia w sprawach kadrowych pracownikéw
Osrodka;

4) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
I Whioski o udostepnienie danych osobowych w sprawach dotyczacych
spraw z zakresu dziatalnosci O$rodka zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami Wéjta Gminy oraz Rade Gminy Pniewy;

5) Pisma zastrzezone odrebnymi przepisami prawa do wtasciwosci
Kierownika Os$rodka;

6) Sprawozdania i raporty z wykonywanych zadarn i $wiadczen;
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7) Pod wzgledem merytorycznym wszystkie faktury, rachunki i noty
ksiegowe.

2. Pracownicy Osrodka podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych
do wiasciwosci Kierownika na swoich stanowiskach pracy lub podczas
zastepstwa innego pracownika.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownika powinny byé opatrzone
klauzulg o tresci \Wyk.”, a po tym pierwszg litere imienia i nazwisko
pracownika w lewym dolnym rogu pisma na ostatniej stronie.

Rozdziat Vi
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 22
System kontroli w O$rodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
§23

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane
na podstawie przepiséw szczeg6inych, kontrola wewnetrzna prowadzona jest
na biezgco przez Kierownika Osrodka.

§ 24

Schemat Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pniewach

KIEROWNIK GOPS PNIEWY

PRACOWNICY ASYSTENT OPIEKUN W OSRODKU PRACOWNIK

SOCJALNI RODZINY POMOCY SPOLECZNEJ DS. SWIADCZEN

RODZINNYCH

e iy | FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO .

KIEROWNIK KLUBU DS. SWIADCZER
SENIOR+ WYCHOWAWCZYCH %
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