ZARZADZENIE NR 8/2022
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
POSTOMINIE
z dnia 20 wrze$nia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Postominie .

Na podstawie §13 ust. 3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie
nadanego Uchwatg Rady Gminy Nr XXIX/345/04 Rady Gminy Postomino z dnia 17 grudnia
2004 r. z pdzn. zm. , zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Postominie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Postominie wprowadzony Zarzadzeniem Nr 14/2017 (z p6zn. zm.) Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 7 kwietnia 2017r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
20 wrzesnia 2022r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
Anita Mikotajczyk



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Postominie
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukturg

organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Postominie, podzial kompetencii,
zadania, uprawnienia, obowigzki oraz inne zagadnienia zwigzane z wewngetrzng organizacja.

§ 2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie zwany dalej ,,Osrodkiem” dziata
na podstawie :

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2021r., poz. 2268 ze
zm.)

2. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022r., poz. 559 ze
zm.)

3. Innych ustaw szczeg6lnych oraz aktéw prawa lokalnego .
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Postominie,

2) Gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie,

3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie,

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Postomino,

5) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Postomino.

§ 4. 1. Siedzibg Osrodka jest miejscowos¢ Postomino, budynek Urzedu Gminy, 76-113
Postomino 30 ( parter ).

2. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Postomino zwana dalej ,,Gming”.

3. Osrodek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do godziny 15:30.
ORGANIZACJA OSRODKA

§ 5. 1. Praca Osrodka kieruje Kierownik.

2. Kierownik moze wydawac akty wewngtrzne.

3. Kierownik okresla szczegdtowy zakres obowiazkdéw poszezegdlnych pracownikow.

4. W celu zapewnienia wlasciwej realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka
Kierownik moze powotywac zespot zadaniowy.



STRUKTURA WEWNETRZNA
§ 6. 1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujacego stanowiska pracy:
- kierownik — 1 etat
- gléwny ksiegowy — 1 etat
- zastepca glownego ksiegowego — 1 etat
- starszy specjalista pracy socjalnej — 1 etat
- starszy pracownik socjalny — 1 etat
- pracownik socjalny — 2 etat
- aspirant pracy socjalnej — 1 etat
- inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 1 etat
- starszy asystent rodziny — 1 etat
- asystent rodziny — 1 etat
- mlodszy referent ds. §wiadczen — 1 etat
- animator spotecznos$ci lokalnej — 1 etat
- mlodszy opiekun — 1 etat”
2. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka z wykazem stanowisk okresla zatacznik nr 1.

3. Zgodnie ze schematem struktury organizacyjnej Osrodka stosuje si¢ nastepujace
symbole literowe dla oznakowania rodzajow prowadzonych spraw i akt:

1) GOPS.OR- sprawy organizacyjne,

2) GOPS.FK- Dziat Finansowo- Ksiggowy,

3) GOPS.KO- sprawy kadrowo- organizacyjne,

4) GOPS.SPS- Dziat Swiadczen Pomocy Spoteczne;,
5) GOPS.PS- sprawy Pomocy Spoteczne;,

6) GOPS.SR/FA/SW - Dzial Swiadczen Rodzinnych/ Fundusz Alimentacyjny/ Swiadczenie
Wychowawcze,

7) GOPS.DM- sprawy dodatkéw mieszkaniowych,
8) GOPS.PMU- pomoc materialna dla uczniow,
9) GOPS.PPS- Programy Pomocy Spoleczne;j
Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
§ 7. 1. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady :
a) praworzadnosci,
b) etyki zawodu pracownika socjalnego,

¢) racjonalnego gospodarowania zasobami,



d)planowania pracy,

e) kontroli wewnetrzne;j,

f) podziatu zadan,

g) wzajemnego wspoétdziatania,

2. Pracownicy Os$rodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1zadan dziataja na
podstawie prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Pracownicy Osrodka w kontaktach z klientami kierujg si¢ zasadami etyki i zobowigzani
sa do zachowania tajemnicy stluzbowej, w szczego6lnosci do zachowania tajemnicy informacji
dotyczacych klientow.

4. Gospodarowanie zasobami finansowymi irzeczowymi odbywa si¢ W sposob
racjonalny, celowy 1oszczedny zuwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§ 8. 1. Akty wewnetrzne podpisuje Kierownik Osrodka.

2.Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Kierownik Os$rodka aw przypadku
nieobecnosci kierownika osoba upowazniona.

3. Informacji w sprawach podstawowych =z zakresu dziatalnosci Os$rodka udziela
Kierownik Osrodka.

4. Pracownicy Os$rodka udzielaja informacji z zakresu przekazanych im spraw, pod
warunkiem, ze informacje te nie naruszajg przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
a udzielenie informacji nie przyniesie szkody Osrodkowi .

§ 9. 1. Czynnosci biurowe 1ikancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéow gmin izwigzkoéw
miedzygminnych .

2. Obowiazujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do
wiadomosci pracownikom Osrodka na zebraniach, spotkaniach, naradach itp.

Rozdzial 111
PODZIAL, ZADAN W OSRODKU

§ 10. Kierownik Osrodka odpowiedzialny jest za :

—

. organizacje pracy w Osrodku,

. przestrzeganie dyscypliny pracy,

. wlasciwg realizacj¢ zadan wykonywanych przez Osrodek,
. okreslenie polityki i strategii funkcjonowania Osrodka,

. kontrolg wewnetrzng w Osrodku,

. prowadzenie gospodarki funduszami,
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. prowadzenie gospodarki kadrami, etatami i funduszami ptac,

8. spraw zwigzanych z zawieraniem, rozwigzywaniem stosunku pracy, udzielaniem
urlopow, ocenianiem, karaniem i nagradzaniem pracownikow Osrodka,

9. nadzoruje zatatwianie interpelacji, wnioskow, skarg i odwotan,

10. poprawno$¢ formalno — prawnych przygotowywanych spraw, decyzji,



11. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
12. zadania kierownika Placowki Wsparcia Dziennego w szczeg6lnosci nalezy:

e organizowanie, a nastepnie kierowanie inadzér nad wilasciwym prowadzeniem
Placowek Wsparcia Dziennego, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

e opracowanie iutrzymywanie pelnej aktualno$ci regulaminu organizacyjnego
nadzorowanej placowki, okreslajacego zadania oraz organizacj¢ dzialania
placowki wsparcia dziennego, w tym rodzaj dokumentacji dotyczacej dziecka oraz
sposob jej prowadzenia,

e udzial w rekrutacji wykonawcow oraz uczestnikoéw projektu, biezacy monitoring,
dokumentowanie prac i postepow realizowanych zadan,

e nadzor i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan przez podlegtych
pracownikow,

e wspoOtpraca zplacowkami oswiaty oraz pomocy spotecznej, atakze
z odpowiednimi wiladzami i instytucjami w zakresie doskonalenia i poszerzania
dziatan kierowanej placowki,

e nadzorowanie, przestrzegania przepisow BHP, ochrony ppoz., systemu HACCP,

e sprawowanie nadzoru nad realizacja standardow bytowych, wychowawczych
1 dydaktycznych w placowkach,

e sprawowanie opieki nad wychowankami oraz stwarzanie im warunkow rozwoju,
e sporzadzanie plandw pracy placowek.

e planowanie 1organizacja  zaopatrzenia  materialowo-technicznego  oraz
konserwacji i napraw sprzetu w placowkach,

e wspllpraca zrodzicami 1iopiekunami podopiecznych oraz zewng¢trznymi
partnerami,

e budowanie pozytywnego wizerunku podleglych placowek,

e sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

e reprezentowanie placowki wsparcia dziennego na zewnatrz.
§ 11. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

1. przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych iwywiadéw alimentacyjnych u osob
zobowigzanych do alimentacji,

2. terminowe, zgodnie z kodeksem postgpowanie administracyjne zatatwiania spraw,

3. wspotpraca zosobg korzystajacag zpomocy spotecznej 1ijej rodzing w celu
przezwyci¢zenia trudnych sytuacji zyciowych,

4. udzielanie niezbednych informacji, wskazowek 1pomocy osobom Kkorzystajacym
z pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych jak rowniez skuteczne poslugiwanie
si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

5. sporzadzanie raportow o potrzebach w zakresie pomocy spolecznej,

6. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pomocy spoteczne;j,



7. wspotpraca ze stuzba zdrowia, sgdami, policja, szkotami z organizacjami spotecznymi,
wyznaniowymi 1 instytucjami panstwowymi i samorzadowymi oraz wspoldziatanie z innymi
specjalistami w celu przeciwdzialania 1 ograniczenia patologii 1 skutkéw negatywnych
zjawisk spotecznych a takze tagodzenie skutkéw ubdstwa,

8. szeroko rozumiana praca socjalna,

9. prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej w $rodowiskach zagrozonych w celu
zapobiegania trudnym sytuacjom zyciowym rodzacym konieczno$¢ §wiadczenia pomocy,

10. obstuga programu ,,nOpieka”
11. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.
§ 12. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1. opracowanie projektu planu finansowego Osrodka oraz przedktadanie do uchwalenia
w obowigzujacym trybie,

2. biezace analizowanie realizacji planu, okresowe informacje o wykonaniu planu oraz
propozycje wprowadzania w nim zmian,

3. opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla Osrodka,
4. sporzadzanie rocznych, okresowych sprawozdan finansowych Osrodka,

5. prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
w tym w szczeg6lnosci:

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania 1 kontroli
dokumentow finansowych,

b) nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie wykonywania rachunkowos$ci przez
kasjerke,

6. prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

a) wykonywanie polecen kierownika Os$rodka w zakresie dyspozycji $rodkami
pieni¢znymi,

b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,

¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

7. sprawowanie nadzoru nad pracg pracownika bezposrednio podleglego stanowisku
gléwnego ksiegowego i dokonywanie w tym zakresie okresowych kontroli,

8. opracowanie projektow wewnetrznych aktow wydawanych przez Kierownika Osrodka
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw/dowodow ksiggowych,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwestycji,

9. opracowanie okresowych i problemowych analiz i ocen dotyczacych realizacji planu
finansowego z zakresu zadan wtasnych i zleconych,

10. prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych Osrodka oraz
jej rozliczenia,



11. wykonywanie innych polecen Kierownika Osrodka dotyczacych gospodarki
finansowej O$rodka.

§ 13. Do zadan kasjerki nalezy:

1. przeprowadzanie obstugi kasowej 1bankowej Osrodka w zakresie realizacji
gotdwkowych i bezgotowkowych operacji finansowych dotyczacych dochodéw i1 wydatkow
budzetowych:

a) przygotowanie raportow kasowych,

b) realizacja czekow bankowych,

c¢) prowadzenie wyplat pieni¢znych,

2. wyptacanie zasitkéw dla podopiecznych,

3. przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wyptacaniem wynagrodzen dla pracownikow
Osrodka,

4. wyptacanie pozyczek na ekonomiczne usamodzielnienie gospodarcze na podstawie
przedtozonych skompletowanych dokumentéw z tym zwigzanych,

5. wykonywanie polecen glownego ksiegowego,
6. wykonywanie innych czynnosci zleconych prze Kierownika O$rodka.

§ 14. Stanowisko do spraw $wiadczen 1dodatkow mieszkaniowych obejmuje
w szczegblnosci wykonywanie nastgpujacych zadan:

— w zakresie §wiadczen socjalnych:

1. przygotowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badZz odmowie przyznania
$wiadczen z zakresu zadan zleconych izadan wiasnych okreslonych ustawg o pomocy
spolecznej,

2. prowadzenie obowigzujacej dokumentacji przyznawania §wiadczen
a) prowadzenie rejestru przyznawanych $wiadczen,

b) prowadzenie rejestru osobowego (skorowidza) osob korzystajacych zrdéznych form
pomocy,

c) biezace prowadzenie kart §wiadczen,
d) przestrzeganie terminéw procedury administracyjne;j,

3. przestrzeganie zasad dorg¢czania rozstrzygnie¢ Osrodka stronom post¢powania i innym
zainteresowanym oraz nalezyte dokumentowanie tych dorgczen i kompletowanie akt,

4. wykonywanie zadan techniczno-zaopatrzeniowych jak na przyktad zakup materiatow
biurowych,

5. gromadzenie, porzadkowanie i systematyzowanie dokumentacji $wiadczen pomocy
spolecznej tutejszego Osrodka,

6. kompleksowa obstuga komputerowa systemu ,,nOPIEKA”,
7. wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Osrodka.
- w zakresie dodatkow mieszkaniowych:

1. przyjmowanie =~ wnioskdw  iprowadzenie @ wtych  sprawach  post¢powania
administracyjnego,



2. opracowanie projektow decyzji oraz wyliczanie kwot dodatkéw mieszkaniowych,
3. prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej dodatkow mieszkaniowych,

4. prowadzenie  kompleksowej  obstugi  komputerowej  w zakresie = dodatkow
mieszkaniowych,

5. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 15. Do zadan inspektora do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
nalezy:

1. Kompleksowa obstuga §wiadczen rodzinnych, a w szczegolnosci:
a) rejestracja wnioskow 1 danych z wnioskow,
b) przygotowanie i wystawienie stosownych decyzji,
¢) naliczenie 1 sporzadzenie list Swiadczen,
d) prowadzenie kart $wiadczen i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
e) egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem swiadczeniobiorcow,
g) koordynacja $wiadczen z innymi jednostkami.

2. Kompleksowa obstuga funduszu alimentacyjnego, a w szczego6lnosci:
a) rejestracja danych dtuznikow alimentacyjnych,
b) wzywanie i przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,
¢) wystawianie stosownych decyzji dla dtuznika 1 wierzycieli,
d) sporzadzanie list wyptat naleznych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
e) egzekucja §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
f) koordynacja i wspoétdziatanie z innymi o$rodkami i komornikami,

g) wysylanie do Centralnego Biura Dhuznikow — dluznikéw alimentacyjnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3. Kompleksowa obstuga spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym
udzielanej uczniom zamieszkalym na terenie Gminy Postomino, a w szczego6lnosci:

a) rejestracja  wnioskéw 1iich rozpatrywanie poprzez naliczanie, wydawanie decyzji
i rozliczanie §wiadczen stypendialnych.

4. Obstuga systemow informatycznych.

5. Opracowanie programow, prognoz, analiz, ocen i sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka.

§ 16. Do zadan asystentow rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie poradnictwa i edukacji, wsparcia oraz aktywizacji rodzin zagrozonych
wykluczeniem spotecznym oraz kierowaniem procesem zmian postaw zyciowych cztonkow
rodziny. Asystent rodziny odpowiedzialny jest za systematyczng prace zrodzinami
wskazanymi przez Osrodek, udzielanie im kompleksowej pomocy i wsparcia w wypeltnianiu
swoich zadan tj.:



a) opracowanie irealizacja planu pracy zrodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny iw
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b) opracowanie, we wspoOlpracy z cztonkami rodziny ikoordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy zrodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

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

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z dzie¢mi,
g) wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin,

h) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

1) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

j) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcoéw rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych,

k) udzielanie =~ wsparcia  dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajgciach
psychoedukacyjnych,

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

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci;
n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

o) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny Kierownikowi
Osrodka,

p) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,
q) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach,

r) wspolpraca  z jednostkami  administracji rzadowej isamorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami iosobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

s) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna si¢ za niezbedna,

t) wspotpraca z instytucjami takimi jak szkota, przedszkole, Sad, PUP, Urzad Gminy, GOPS
itp.,
2. Asystent rodziny $wiadczy uslugi w miejscu zamieszkania rodziny, ale moze rowniez

towarzyszy¢ rodzinie poza jej miejscem zamieszkania - zgodnie z harmonogramem / planem
ustalonym wspdlnie z pracownikami Osrodka w porozumieniu z rodzing.

3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Os$rodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka

§ 17. Do zadan mtodszego referenta ds. $wiadczen nalezy w szczego6lnosci:

1. przyjmowanie wnioskéw na wyptate §wiadczen dodatku weglowego zgodnie z ustawg
z dnia 5 sierpnia 2022r. o dodatku weglowym (Dz. U. 2022 poz. 1692),



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

wyczerpujace informowanie interesantéw o przystugujacych im formach pomocy,
prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
opracowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wyptaty
$wiadczen, w tym odmownych, wydawanie postanowien, zawiadomien i innych pism

wynikajacych z ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

wystepowanie do instytucji oraz urzedéw w celu pozyskania niezbgdnych informacji
do rozstrzygnigcia podejmowanej sprawy,

analiza wywiadow $rodowiskowych 1 o$wiadczen oraz wprowadzanie danych
W system,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu §wiadczen,

udzielanie pelnych informacji na temat przystugujacych §wiadczen i dostepnych form
pomocy, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

wprowadzanie wnioskow w sprawach §wiadczen oraz pozostatych danych do systemu
komputerowego, uzupetnianie zapisow, biezaca analiza,

prowadzenie rejestrow 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
o przyznanie dodatku weglowego,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

wspotpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach niezbednych dokumentow
1 innych analiz potrzebnych do wydania decyzji administracyjnych,

praca w systemie komputerowym,

zbieranie niezbednych danych i sporzadzanie sprawozdan zawartych w Centralna
Aplikacja Statystyczna,

udziat w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasoboéw pomocy
spolecznej,

przygotowanie akt do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zadania Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej dotyczace bezpieczenstwa danych
osobowych - zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1781) m .in. upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

zamawianie roéznego rodzaju artykuléw na potrzeby GOPS zgodnie z przyjetymi
procedurami PZP,

prowadzenie archiwum Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie,

pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika — Marzeny Smeja — inspektor
ds $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

pomoc w prowadzeniu dokumentacji, wdrazaniu i realizacji kontroli zarzadczej,



22. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziatl w szkoleniach, seminariach, konferencjach),

23. wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych
zadan w zakresie przedstawionych obowiazkow i czynnosci,

24. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka

§ 18. Do zadan zastgpcy gtownego ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie koordynowania projektow unijnych:

a) kontakt z Instytucja Posredniczaca dotyczacy biezacej realizacji Projektu,

b) opracowanie procedur, instrukcji, regulamindéw dotyczacych realizacji Projektu
wynikajacych z  obowigzujacych przepisow, wytycznych oraz innych
dokumentow i zalecen Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajace;,

c) terminowe i zgodne z wytycznymi oraz umowg o dofinansowanie projektu
sporzadzanie wymaganych sprawozdan z realizacji projektu,

d) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych
prac,

e) koordynowanie dziatan projektowych zgodnie z harmonogramem realizacji
projektu, zzawartg umowa o dofinansowanie projektu 1 wnioskiem
o dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i unii europejskiej,

f)  koordynacja dziatan merytorycznych i logistycznych zwigzanych z projektem:
zarzgdzanie planowanymi dziataniami projektowymi;

g) monitoring oraz kontrola dziatan zwigzanych z realizacjg projektu,

h) inicjowanie spotkan roboczych zespotu projektowego — w miare potrzeb,

1)  przygotowanie harmonogramu realizacji projektu,

J)  w sytuacji braku mozliwo$ci dotrzymania harmonogramu, w porozumieniu
z kierownikiem dokonywanie w ustalonym trybie uzgodnien z instytucja
wdrazajaca,

k) dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur
przetargowych w przypadku dokonywania zakupéw, wustug 1lub robot
budowlanych, sporzadzanie protokotow i odbioru zamowien,

1)  odpowiadanie za realizacj¢ dostaw oraz odbior robot i ushug,

m) uzgadnianie z kierownikiem wydatkow zwigzanych z merytoryczng realizacja
projektu,

n) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowo-
ksiegowych dot. projektu (zgodnos¢ budzetu z harmonogramem )

0) prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy,

p) wspotudziat w obliczaniu wskaznikow produktow, rezultatoéw i oddziatywania
zgodnie z wymogami projektu ,

q) zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji pomigdzy pracownikami
projektu,

r)  nadzor nad procesem ewaluacji projektu,

s)  nadzor nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji projektu,



t)  promocja projektu oraz informowanie spoteczenstwa o wspoHinansowaniu
projektu ze srodké6w unijnych,

u) informowanie kierownika o nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja
projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wplyw na dalszy
jego przebieg,

v) inne zadania zlecone przez Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Postominie, nie wymienione powyzej, a w szczegolnosci zwigzane z realizacja
projektu.

2. W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow
oraz nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

b) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrgbnie dla kazdego pracownika
z uwzglednieniem ewidencji urlopow  wypoczynkowych, analizy ich
wykorzystania oraz przedktadanie wnioskow dotyczacych zaleglych urlopéw;

¢) naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentow;

d) prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

e) gromadzenie 1 wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowe;;

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow,
stanu zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;

g) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

h) obstuga dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3. W zakresie spraw ksiggowych:

a) przyjmowanie i obieg dokumentow w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz ochron¢ mienia bg¢dacego w posiadaniu jednostki,

b) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczos$ci
finansowe] umozliwiajagce prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

c) sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw, sporzadzanie list plac
pracownikow i zleceniobiorcow,

d) prowadzenie rozliczeh z Urzgdem Skarbowym oraz Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych,

e) pelnienie obowiazkow gldwnego ksiegowego w razie jego nieobecnosci.

4. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Os$rodka wynikajacych

z biezacych potrzeb Osrodka

§ 19. Do zadan opiekunki w szczego6lnosci nalezy:

1. Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych:
a) utrzymanie w czystosci pomieszczen osoby wymagajacej opieki
b) zakup artykuléw zywnosciowych 1 innych
¢) pranie bielizny osobistej 1 poscielowe;j
d) przygotowanie positku

e) zalatwianie spraw urzedowych



2. Opieka higieniczno — sanitarna

f) mycie i kapiel

g) zmiana bielizny osobistej 1 poscielowej

h) uktadanie chorego w 16zku

1) pomoc w zalatwianiu potrzeb fizjologicznych

J) zapobieganie w powstawaniu odlezyn i odparzen

3. Specjalistyczne ustugi opiekuncze dostosowane do szczegdlnych potrzeb wynikajacych
zrodzaju schorzenia §wiadczone migdzy innymi w zakresie pielggnacji zaleconej przez
lekarza, wspierania psychologiczno — pedagogicznego i edukacyjnego- terapeutycznego,
rehabilitacji.

4. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka.

§20. Do zadan animatora spotecznosci lokalnej nalezy w szczegolnosci:

1. Aktywizacja srodowiska lokalnego skupionego na terenie dziatania GOPS Postomino.

2. Prowadzenie dzialan s$rodowiskowych o charakterze integracyjnym, kulturalnym
i edukacyjnym inspirujagcych osoby doroste do aktywniejszego uczestnictwa w lokalnej
spotecznosci.

3. Organizacja iprowadzenie dziatanh aktywizujacych 1motywujacych uczestnikow
do systematycznego i aktywnego udziatu w zajeciach projektowych oraz realizacja spotkan
integracyjnych i prowadzenie dziatan o charakterze srodowiskowym.

4. Inicjowanie spedzania wspolnie wolnego czasu bez telewizora iuzywek oraz
inicjowanie dziatan na rzecz spotecznosci lokalnej, aktywizacja do podejmowania wiasnych
inicjatyw.

5. Dystrybucja materialdéw promocyjnych, wykonywanie zdj¢¢ podczas zaje¢ i spotkan ora
sporzadzanie dokumentacji z prowadzonych dziatan.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka.

§21. Do zadan specjalisty pracy socjalnej nalezy w szczego6lnosci:

1. przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych 1 wywiadéw alimentacyjnych u oséb
zobowigzanych do alimentacji.

2. terminowe, zgodnie z kodeksem postepowanie administracyjne zatatwiania spraw.

3. wspélpraca z osobg korzystajaca zpomocy spotecznej 1ijej rodzing w celu
przezwyci¢zenia trudnych sytuacji zyciowych.

4.udzielanie niezbednych informacji, wskazowek ipomocy osobom korzystajacym
z pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych jak réwniez skuteczne postugiwanie
si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

5. sporzadzanie raportow o potrzebach w zakresie pomocy spoteczne;.

6. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pomocy spoteczne;j.



7. wspotpraca ze stuzba zdrowia, sgdami, policja, szkotami z organizacjami spotecznymi,
wyznaniowymi 1 instytucjami panstwowymi i samorzadowymi oraz wspoldziatanie z innymi
specjalistami w celu przeciwdzialania 1 ograniczenia patologii 1 skutkéw negatywnych
zjawisk spotecznych a takze tagodzenie skutkéw ubdstwa

8. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej i mogg by¢ wprowadzone
na podstawie zarzadzenia Kierownika. °

§ 23. Organizacja i1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow
reguluje Regulamin pracy, zasady wynagradzania pracownikdéw okres$laja i reguluja wlasciwe
przepisy o wynagrodzeniu pracownikow samorzgdowych oraz akt prawa wewngtrznego.
Regulamin Organizacyjny zostaje wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie Nr 8/2022 z dnia 20 wrzes$nia 2022r. i obowigzuje
od dnia podpisania Zarzadzenia.
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