Zarzadzenie nr 1/2021

Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Zukowicach z siedziba w Nielubi

z dnia 25 lutego 2021 roku

w sprawiec  REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W ZUKOWICACH Z SIEDZIBA W NIELUBI

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zukowicach
z siedzibg w Nielubi powolanego Uchwala Nr XLV/343/2018 Rady Gminy Zukowice
z dnia 11 pazdziernika 2018roku w sprawie nadania Statutu Gminnego OS$rodka

Pomocy Spolecznej w Zukowicach z siedziba w Nielubi

§1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zukowicach

z siedziba w Nielubi stanowigcy zatacznik nr 1 i nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyijny z dnia 02.01.2017r.
§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

 DYREKTOR
Gminnego Osr, dka Pomocy Spotecznej
]Zukowu:lch

mgr El3) lela ‘dc%iéwt'cz

Specjalista Organizacji Pomocy Spotecznej



Zafacznik Nr |

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Zukowicach z siedziba w Nielubi

Dzial I

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny zwany ,.Regulaminem™, okresla organizacj¢ wewnetrzng i zasady

funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zukowicach z siedzibg
w Nielubi

7]
[\®]

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.0srodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zukowicach
z siedzibg w Nielubi.

2.Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zukowicach z siedziba w Nielubi.

3.Glownego Ksiegowego — oznacza to Glownego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Zukowicach z siedziba w Nielubi, ‘

4.Komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze Osrodka: sekcje,
samodzielne stanowiska,

5.Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spoltecznej w Zukowicach 7 siedziba w Nielubi,

6.Wajcie — nalezy rozumie¢ Wéjta Gminy Zukowice,

7.Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Zukowice.

§3
1.0srodek jest samodzielna jednostka organizacyjna Gminy Zukowice
2.0srodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwal Rady, zarzadzen
Wojta, statutu oraz zarzadzen Dyrektora.
3.0bszarem dziatania Osrodka jest Gmina Zukowice.

§4
1.0srodek realizuje zadania wiasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szezegbdlnoscei:

1)pomocy spotecznej,
2)dodatkow mieszkaniowych.
3)$wiadezen rodzinnych,
4)postepowania wobee dhuznikow alimentacyjnych,
S)funduszu alimentacyjnego,
6)przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
7)wspierania rodziny i systemu pieczy zastepezej,
8)osdb niepetnosprawnych,
9)zryczattowanego dodatku energetycznego,
10)swiadczenia wychowawczego,
I1)zasitku dla opiekunéw,



12)wspierania kobiet w cigzy i ich rodzin ..Za zyciem”,
13)potwierdzania prawa do $wiadczen z opieki zdrowotne;j,
I4)programu Dobry start,
2.08rodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wéjta lub Rade Gminy
Zukowice.

Dzial 11
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§5

1.0srodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2.Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Glownego Ksiggowego i pracownikow,
Administratora Systemow Informatycznych, Inspektora Ochrony Danych.

3.Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

4.W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej Dyrektor powierza pracownikom obowigzki i odpowiedzialno$é na podstawie
przepisow ustawy o finansach publicznych.

Dziat 111

Podzial zadan i kompetencji pracownikéw Osrodka

§6

1. W Osrodku tworzy sie jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Podstawowy schemat struktury organizacyjnej Ofrodka stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

3. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w Osrodku moga by¢ tworzone inne
stanowiska pracy w miar¢ wystepujacych potrzeb.

4. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci od
potrzeb Osrodka.

§7

1.Komorkami organizacyjnymi kieruje Dyrektor.

2.Komorki organizacyjne zobowigzane sa do Scistej wspotpracy i wspotdziatania w celu
realizacji zadan Osrodka.

3.Do realizacji zadan moga byé powolywane dorazne badz stale zespoly zadaniowe,
konsultacyjne lub projektowe.

4.W sprawach powierzonych zespotom zadaniowym, konsultacyjnym lub innym prace
organizujg i za jej wyniki odpowiadaja pracownicy, ktorym powierzono koordynowanie
pracy zespotu. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja
pracownikom, ktérym powierzono koordynowanie pracy zespotu, w pozostatym zakresie
— Dyrektorowi Osrodka.

§8

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

I)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2)w przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora zastgpstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik



3)sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan powierzonych Osrodkowi,

4)nadzor i koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Osrodka,

S)reprezentowanie Osrodka wobec organow administracji, instytucji i 0s6b trzecich,

6)wykonywanie uprawnien pracodawey wobec pracownikéw Osrodka,

7)zarzadzanie powierzong czescia majatku gminnego,

8)nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,

9)gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10)skladanie w imieniu Osrodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majgtkowych,

11) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach
posiadanego upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spofecznej
nalezgcych do wlasciwosci gminy,

12)prowadzenie  postgpowan i wydawanie decyzji
posiadanych innych upowaznien

13) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

14) zawieranie uméw z malzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci
swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy,

15) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

administracyjnych, w ramach

zastepezej,
16) programowanie 1 wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno
bytowej.

17) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spofecznej i demograficzne;.

18) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajgcych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek,

19) skladanie Radzie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawienie
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,

20) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow

21) prowadzenie polityki kadrowej,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka $rodkéw
ochrony indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Osrodka,

24) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, w tym
przygotowywanie skierowan pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie,

25) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana
pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

26) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego, stazy
organizowanych ze srodkéw Funduszu Pracy.

27) prowadzenie  spraw  socjalnych pracownikow,  {j.  opracowywanie  planu,
przygotowywanie umow dotyczacych udzielanych $wiadezen oraz realizacja wydatkow
ZFSS zgodnie z przyjetym regulaminem i zarzadzeniami Dyrektora

§9
W sklad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1)Sekcja ksiegowoscei i kadr,
2)Sekcja Pomocy Spoteczne;,
3)Sekcja Swiadczen Rodzinnych
4)Stanowisko Asystenta Rodziny na prawach komorki organizacyjnej,
5)Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego.



§ 10

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej znak sprawy poprzedza si¢ symbolem jednostki
organizacyjnej /Q/
Dla poszczegolnych komérek ustala sie identyfikujace symbole literowe do oznakowania
spraw 1 prowadzonych akt:

1)Dyrektor /D/

2)Sekcja ksiggowosci 1 kadr /K/

3)Sekcja Pomocy Spotecznej /SS/

4)Sekcja Swiadezen Rodzinnych /SRY. Postepowanie wobec diuznikow /FA/

5)Stanowisko Asystenta Rodziny na prawach komorki organizacyjnej /AR/

6)Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego /GZI1/

§ 11
Sekeja ksiegowosci i kadr

Dyrektor Osrodka powierza Gléwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawg o finansach

publicznych obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

1.Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnoscei:
1) koordynowanie pracy w zakresie caloksztattu zadan zwigzanych z obstugg finansowo-

ksiggowa Osrodka,

2) opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych/budzetu
Osrodka

3) nadzdr i kontrola nad biezaca realizacja budzetu Ogrodka i przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej,

4) opracowywanie projektéw  przepisow wewngtrznych  dotyczacych  polityki
rachunkowosci,

5) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych — zarzadzen i decyzji dyrektora
oraz instrukcji dotyczacych gospodarki finansowe;j,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz regulaminow
1 zarzadzen Dyrektora,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow,

8) udzielanie wsparcia merytorycznego oraz pomocy pracownikom komorki
organizacyjnej w realizacji zadan statych,

9) wdrozenie nowych pracownikéw w realizowane przez ksiegowos¢ zadania,

10) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz komorki organizacyjnej,

11) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

12) wykonywanie obowiazkéw w zakresie gospodarki finansowej powierzonych przez
dyrektora jednostki, w szczegdlnosci w zakresie gromadzenia i wydatkowania
srodkow publicznych, zaciggania i realizacji zobowigzan.

13)prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposéb
prawidlowy, zapewniajac rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace przedstawienie



sytuacji majgtkowej 1 finansowej Ogsrodka w urzadzeniach  ksiegowych:
syntetycznych, analitycznych, na kontach przewidzianych w Zaktadowym Planie
Kont),

14) kontrola prawidlowosci sporzadzania dokumentéow ksiggowych pod wzgledem
formalnym rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

I5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych w
uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

16) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku  Osrodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

17) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

18) prowadzenie likwidatury wg protokotéw kasacji,

19) sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilansow potrzeb w zakresie realizowanych
zadan,

20) sporzgdzanie planéw dochodow i wydatkéw Ogrodka,

21) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka,

22) dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentow zrodtowych,

23) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
informacji i analiz finansowych,

24) biezaca analiza wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozyciji Osrodka,

25) dbatos¢ o gospodarnosé i celowosé wydatkowych srodkéw budzetowych,

26) wspolpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka,

27) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikdw,

28) rozliczenia z budzetami z tytutu podatkéw i sktadek Z8S,

29) petna obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w
tym prowadzenie ewidencji wnioskow dotyczacych $wiadczen udzielanych z ZFSS,

30) prowadzenie rozliczen zwigzanych z odptatnoscia za ustugi opiekuncze,

31) wspdldziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanie wymaganych
dokumentoéw ubezpieczeniowych,

32) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno —
rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych ubezpieczen,

33) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

34) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

35) wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej powierzonych przez
Dyrektora jednostki, w szczegdlnosci w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw
publicznych, zaciggania i realizacji zobowigzan.

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Do zadan Podinspektora/Inspektora nalezy:

Dkontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych.

2)dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetows i zaktadowym
planem kont

3)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia.

4)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych $rodkow trwatych.

5)pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych.

0)sporzadzanie wskazanych raportéw, zestawien i analiz dotyczacych wykorzystania
srodkéw finansowych.



7T)wystawianie not ksiegowych.

8)kontrola rozrachunkéw z podopiecznymi Osrodka oraz nadzér nad terminowg splatg
naleznosci tj. wplat za ustugi opiekuncze, pobyty w domach pomocy spotecznej,
zwrotow zasitkow stalych z innych OPS.

9)kontrola rozrachunkéw z placéwkami oswiatowymi, firmami realizujagcymi catering w
placowkach oswiatowych w zakresie zgodnosci list 0sob korzystajacych z positkow,
ilosci positkow i stawek zywieniowych.

10)kontrola rozrachunkow w zakresie ponoszenia kosztow za dzieci umieszczone w pieczy.

11)przygotowywanie sprawozdan VAT.

12)windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji w tym
a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji
administracyjnej tytulow wykonawczych, uzgodnienia stanu zadluzenia, wysylanie
upomnien, kierowanie tytutow egzekucyjnych do egzekucji,
b) nadzér nad $cigganiem naleznosci poprzez: uzgadnianie wplat, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem lub
umorzeniem postepowania egzekucyjnego,
¢) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych egzekucji,

13)przygotowywanie oraz ocena uméw i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka,

14)przygotowywanie dokumentacji do Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
udziat w komisjach ZFSS.

15)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych z zatrudnieniem, trwaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy.

16)prowadzenie, przechowywanie teczek z aktami osobowymi pracownikdw.

I7)wykonywanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze.

18)wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych, spotecznie uzytecznych, stazy.

19)prowadzenie ewidencji i kontrola prawidtowosci rozliczen delegacji stuzbowych.

20)prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji stuzbowych.

21)prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy.

22)przygotowywanie list obecnosci.

23)prowadzenie ewidencji zwigzanej z dodatkami za wystuge lat i nagrodami
jubileuszowymi. ‘

24)opracowywanie opisu stanowisk, przygotowywanie propozycji do oceny pracownikéw.

25)inicjowanie zmian i ich opracowywanie do procedur kontroli zarzadezej w Osrodku.

26)przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

§12
Sekcja Pomocy Spolecznej

Do zadan Pracownikéw Socjalnych nalezy w szezegbdlnoscei:

1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spofecznej na terenie gminy oraz w poszczegélnych rejonach pracy socjalne;j,

2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji 0s6b i rodzin,

3) przeprowadzanie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych,
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentéow oraz
podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczacych przyznawania $wiadczen:
zasitkow pienigznych, pomocy rzeczowej i innych zadan wynikajacych z ustawy o
pomocy spotecznej,



4) wprowadzanie danych z zakresu pomocy spofecznej do systemow informatycznych.

5) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej,

6) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

7) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji w zakresie pomocy spotecznej,

8) wspolpraca przy sporzadzaniu oceny zasobow pomocy spotecznej,

9) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im swiadczeniach i dostepnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziataj acych na rzecz jednostek i rodzin,

10) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0séb i rodzin wymagajacych pomocy
W osiagnigciu petnej aktywnosci spoleczne;,

11) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ korzystania z pomocy spotecznej,

12) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientow Odrodka oraz ich rodzin, inspirowanie
i wspieranie dgzen do osiggania samodzielnosci.

13) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sie w trudne;j
sytuacji zyciowej celem jej rozwiazania oraz przygotowanie i realizacja projektow
socjalnych,

14) reprezentacja intereséw podopiecznych,

15) podejmowanie interwencji kryzysowe;,

16) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostgpnosci do ustug poradnictwa
dla poszczegdlnych grup spotecznych,

17) kierowanie os6b do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

18) wspoldziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

19)inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji osob wymagajacych pomocy,

20)potwierdzania prawa do $wiadczen z opieki zdrowotnej,

21) przygotowywanie na zlecenie Dyrektora materiatow stuzgcych opracowywaniu diagnoz,
programow i projektow w zakresie rozwiazywania problemoéw spotecznych.

22) realizacja zadan w zakresie realizacji procedury niebieskiej karty zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2011 roku w sprawie procedury
»Niebieskie Karty” oraz wzorow formularzy , Niebieska Karta”,

23) realizacja dzialan w zakresie wynikajacych z ustawy z dnia 4 lipca 2016 roku
o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,

24) wspdluczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz
opracowanych 1 wdrazanych w Osrodku programach i projektach,

25) wspotuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw z
zakresu pomocy spolecznej,

26) wspotpraca w realizacji projektow wdrazanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

27) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych osobom tego pozbawionym
W szczegolnosci w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki
i pielegnacji, kontaktow z otoczeniem,

28) zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych do
szczegOlnych  potrzeb  wynikajacych ze schorzen lub niepelnosprawnosci  w
szczegoOlnosci w zakresie pielegnacii, rehabilitacji i wsparcia psychicznego,

29) wspotpraca z pielegniarkami srodowiskowymi, potoznymi oraz lekarzami rodzinnymi
w zakresie opieki medycznej nad podopiecznymi,

30) wspotpraca przy realizacji 3-letnich gminnych programow wspierania rodziny,

31) inicjowanie tworzenia oraz rozwdj systemu opieki nad dzieckiem, oraz praca z rodzina



przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

32) wnioskowanie o zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy
asystenta rodziny oraz dostepu do specjalistycznego poradnictwa,

33) upowszechnianie dziatania rodzin wspierajacych,

34) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

35) wspdlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

36) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

37) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

38) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora

§13

Sekeja Swiadezen Rodzinnych

Do zadan Inspektoréw nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawa
o $wiadczeniach rodzinnych,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadezen z funduszu alimentacyjnego oraz
postgpowan wobec dtuzhikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw,

3) prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen zgodnie z ustawg o dodatkach
mieszkaniowych oraz zryczattowanym dodatku energetycznym,

4) prowadzenie postepowan dotyczacych zryczattowanego dodatku energetycznego,

5) prowadzenie postgpowan dotyczacych swiadczenia wychowawczego zgodnie z ustawg o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

6) prowadzenie postgpowan dotyczacych jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
dziecka, u ktorego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub czasie porodu, zgodnie z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i ich
rodzin ,,Za zyciem”,

7) prowadzenie postepowan dotyczacych przyznania $wiadczenia dobry start zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie szczegétowych warunkow realizacji rzadowego programu
»Dobry start”,

8) udzielanie informacji o przystuguj acych uprawnieniach,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prowadzonych postepowan,

10) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznanych swiadczen,

11) sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilansow potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

12) analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych,

13) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

19) prowadzenie postepowan i opracowywanie dokumentacji dotyczacej dhuznikéw
alimentacyjnych,

20) stata wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,

21) prowadzenie ewidencji odwolan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,

22) wspdlpraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan,

23) dokonywanie kontroli wewnetrzne;,

24) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

25) prowadzenie Punktu kancelaryjnego oraz spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
techniczno — kancelaryjnym ogolnych zebran pracowniczych,



26) obstuga kancelaryjna Osrodka, w szczegdlnosci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzace;j,

27) prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialy biurowe niezbedne do
funkcjonowania Osrodka,

28) koordynowanie i dokonywanie zakupoéw materialow, urzgdzen i $rodkéw utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami,

29) prowadzenie spraw pieczgci, tablic urzedowych i informacyjnych Osrodka,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem drukéw oraz aktualizacja drukow
przekazywanych do drukarni,

31) prowadzenie sktadnicy akt przez wyznaczonego pracownika,

32) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

33) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14

Asystent Rodziny — jednoosobowe stanowisko na prawach komérki organizacyjne;j.

Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegolnoscei:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny planu pracy z rodzing, ktéry jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu  probleméw  socjalnych,
psychologicznych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;j,

9) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosei psychospotecznych,

10)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegOlnosci  poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych, _

IT)podejmowanie  dzialan interwencyjnych i zaradczych w  sytuacji  zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

12)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny,

13)prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawezych dla rodzicow i dzieci,

14)inicjowanie tworzenia oraz rozwéj systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzina
przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

15) koordynacja dziatan w zakresie wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lipca 2016 roku
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

17) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
1 przekazywanie tej oceny przetozonemu,

18) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzina,

19) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1jej cztonkach,

20) wspdlpraca przy opracowaniu i realizacji 3-letnich gminnych programéw wspierania
rodziny,

21) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi



organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sig
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

22) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, 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 za niezbedng,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15

Do zadan Opiekuna/ki domowego/wej naleza:

Dutrzymanie mieszkania podopiecznej w porzadku i czystosci (wszystkich pomieszczen),

2)kupowanie artykulow zywnosciowych, $rodkow higieny osobistej i innych artykutéw
przemystowych za pieniadze podopiecznego,

3)zalatwianie spraw biezacych. np. wezwanie lekarza. pielggniarki, zgltaszanie napraw
urzadzen domowych, oplata czynszu, dostarczanie lekow, itp.,

4)pranie bielizny osobistej, poscielowej, cierek. recznikdw,

S)przynoszenie opatu i palenie w piecach. przynoszenie wody z zewnatrz 1 wynoszenie
nieczystosci,

6)zmiana bielizny poscielowej.

7)wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego
(mycie osoby niepetnosprawnej fizycznie, poscielenie t6zka. zmiana bielizny osobiste;j,
itp.),

8)karmienie 0s6b niedot¢znych oraz podawanie lekow),

9)zglaszanie potrzeb podopiecznego w  zakresie innych form pomocy spotecznej
dyrektorowi GOPS lub pracownikowi socjalnemu,

10)sprawowanie opieki nad podopiecznym (niedoteznym) w czasie wizyty u lekarza,

I h)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Dzial IV
Zasady podpisywania pism i decyzji

- §16

1.Dyrektor podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegollnoscei:

1) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,

2) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

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

6) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostatych w zakresie dziatalnodci stanowisk pracy z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Dyrektora.

3. Dyrektor moze wystapi¢ z wnioskiem do Wéjta w sprawie upowaznienia pracownika do
prowadzenia postepowania, wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.



4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowiace rozstrzygniecia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do
podziatu czynnosci.

5. Szczegolne upowaznienia do podpisywania pism i decyzji zawierajg zakresy czynnosci
pracownikéw.

6. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslony zarzadzeniem Dyrektora.

Dzial V

Zalatwianie spraw w OSrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§17
LIndywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale II ,Kodeksu Postgpowania Administracyjnego” z
uwzglednieniem przepisow szezegolnych dotyczacych realizowanych zadan.

2.Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sa ewidencjonowane w spisach i

rejestrach spraw.

3 Pracownicy Osrodka sy zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zafatwienie spraw obywateli ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw.

5. Z reguly obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zafatwianie ustne powinno by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

6. Pracownicy zafatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani s3 do nalezytego
informowania o okoliczno$ciach faktycznych i sprawach oraz czuwaja nad tym, aby
strony 1 inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani s do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanego o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznos$ci podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

8. Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w formie pisemne;j, ustnej lub telefoniczne;.

9. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

Dzial VI

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow obywateli

§18
1.0Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmujg:
1)Dyrektor po indywidualnym uméwieniu interesanta.
2)Pracownicy Osrodka we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka.
2. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane sg protokoty.



3.Dyrektor prowadzi teczke/ksiazke ,,Skargi i wnioski”, w ktérym rejestrowane sg skargi i
wnioski obywateli oraz odpowiedzi na nie.

4.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor

5.Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje sie
dziat VIII KPA — skargi i wnioski.

6.Skargg nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak, niz w ciggu miesiaca.

Dzial VII

Postanowienia koncowe

§19

1.Obowiazki i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikéw Osrodka zawieraja zakresy i
czynnosci umieszezone w aktach osobowych.

2. Wszystkich pracownikow obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie
ustawy o Ochronie Danych Osobowych

3.Na okres nieobecnosci pracownika w pracy zastgpstwo wyznacza Dyrektor GOPS.

4.Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

5.W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa w
Statucie Osrodka.  Szczegdlowy podzial zadan dla poszczegdlnych pracownikow
okreslony zostanie w zakresach czynnosci.

6.Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzgdzenia Dyrektora. Przepisy
wewngtrzne wydane na podstawie poprzedniego Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zukowicach z siedzibg w Nielubi zachowuja
moc do momentu wydania nowych, jezeli nie s3 sprzeczne z regulacjami zawartymi w
niniejszym regulaminie.

7.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zukowicach z siedzibg w Nielubi ma swoja
siedzib¢ w miejscowosci Nielubia Nr 51A.

8.Urzedowanie odbywa sie w godzinach od 7°% do 15°° od poniedziatku do pigtku.

9.Z uwagi na szczegdlny charakter pracy pracownikow socjalnych Dyrektor GOPS moze
wprowadzi¢ szczegbtowe zasady i godziny pracy pracownikow socjalnych w siedzibie
GOPS i pracy w rejonach dziatania.

10.Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor w drodze zarzadzenia lub innych aktow wewnetrznych.

DYREKTOR
Gminnego Osr,pdka Pomocy Spotecznej
iZukowucach

mgr Elzbieig ‘g‘c‘rﬁ;g&ffcz

Specjalista Organizacji Pomocy Spofecznej



Zalacznik Nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOELECZNEJ
W ZUKOWICACHZ SIEDZIBA W NIELUBI
WRAZ Z LICZBA ETATOW

SEKCJA KSIEGOWOSCI
I KADR DYREKTOR (1) SEKCIA
SWIADCZEN
RODZINNYCH
SEKCJA POMOCY

(na zlecenie w miare potrzeb)

DYREKTOR

Gminnego Osrpdka Pomocy Spolecznej
|2Zukowicach

mgr Elsbicta Mackicwics _

Specjalista Org ji Pomocy Spol



