ZARZADZENIE NR 12/2025
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

z dnia 1 wrzeénia 2025 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dragaczu

Na podstawie § 9 ust. 2 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotfecznej w Dragaczu stanowigcego zalacznik
nr 1 do uchwaty Nr XIV/111/12 Rady Gminy Dragacz z dnia 28 listopada 2012 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dragaczu
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2024 z dnia 31 grudnia 2024 r. Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Dragaczu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej

Vi gues

mgr Barbara Wiaczek
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Zaltacznik do zarzadzenia Nr 12/2025
Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

7z dnia 1 wrzesnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DRAGACZU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dale] regulaminem, okresla strukturg organizacyjng Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Dragaczu, zwanego dalej Osrodkiem, zakres czynnosci oraz odpowiedzialnosci
na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 2. 1. Oérodek jest jednostka organizacyjna Gminy Dragacz.

2. Osérodek realizuje zadania wlasne i zlecone gminie w zakresie pomocy spolecznej oraz inne zadania wiasne
i zlecone gminie, wynikajace z odrgbnych przepiséw, przekazane do realizacji Osrodkowi.

3. Obstuge finansowo — ksiggowa oraz kadrowa Osrodka zapewnia Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Dragacz.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 3. 1. Strukture organizacyjna Osrodka tworza:
1) Dyrektor;
2) wieloosobowe stanowisko pracownika socjalnego;
3) wieloosobowe stanowisko do spraw $wiadczen spotecznych;
4) stanowisko pracownika administracyjnego;
5) mentor ds. rozwoju dzieci i mtodziezy:
6) wieloosobowe stanowisko asystenta rodziny;
7) koordynator projektu;
8) Kluby Seniora.
2. Strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3.
Zasady organizacji pracy

§ 4. 1. W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora kazdy pracownik
podlega bezposrednio Dyrektorowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe iprzed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

LI

. Zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w formie zarzadzen.

4. Dyrektor Oérodka jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych w stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

5. Dyrektor ustala zakres czynnodci na poszczegolnych stanowiskach pracy iindywidualne zakresy
obowiazkéw 1 odpowiedzialnoscei poszezegdlnych pracownikow.

6. Pracownicy zobowiazani sa do wspétpracy iwspotdziatania w celu realizacji zadaf, w szczegolnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych Konsultacji.
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Rozdziat 4.
Zasady zalatwiania spraw

§ 5. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zafatwienie sprawy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za prawidlowa iterminowa realizacje zadan okreslonych w zakresie
obowiazkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy sa zobowiazani do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowiazujacych
przepisow;

2) informowania zainteresowanych o stanie sprawy.

§ 6. Wszelka korespondencja zewngtrzna Osrodka jest rejestrowana w rejestrze przesylek przychodzacych
w EZD.

Rozdzial 5.
Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikow

§ 7. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i w granicach
prawa i obowiazani sa do jego $cistego przestrzegania.

§ 8. Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:
1) wykonywanie obowiazkéw stuzbowych zgodnie z przepisami prawa;
2) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy:
3) rzetelnos¢ 1 terminowosé realizacji powierzonych zadan;
4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
5) zabezpieczenie akt, dokumentéw stuzbowych, pieczatek;
6) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
7) ochrona danych osobowych;
8) przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
9) ochrona mienia Osrodka;

10) stale uzupelnianie wiedzy wcelu nalezytego wykonywania obowiazkéw, podnoszenie kwalifikacii
zawodowych;

11) informowanie  przelozonego o wszelkich  zauwazonych  nieprawidtowosciach  wynikajacych
z wykonywanych zadaf;

12) wykazywanie wiasciwego stosunku do klientéw Osrodka, przetozonych i wspotpracownikéw:
13) godne zachowanie si¢ w pracy i poza nia.

Rozdzial 6.
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Dyrektora Osrodka

§ 9. Do podstawowych obowiazkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnoscei:
1) zarzadzanie i kierowanie praca Osrodka i podleglych pracownikow;
2) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka;
3) dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych w imieniu Osrodka;
4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Oérodka;

5) wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy i funkcjonowania
Osrodka;

6) zarzadzanie mieniem Osrodka;

7) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
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8) planowanie pracy podleghych pracownikéw, przydzielanie zadan i koordynowanie realizacji zadan przez
pracownikow oraz state doskonalenie metod pracy;

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej;
10) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

11) organizowanie szkolen inarad jako elementéw podnoszenia kwalifikacji zawodowe] podlegtych
pracownikow;

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z delegacjami
ustawowymi oraz upowaznieniami Wojta Gminy Dragacz;

13) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowo — ksiggowych;

14) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo — ksiggowych;

15) nadzorowanie realizacji budzetu Osrodka;

16) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;

17) nadzorowanie realizacji zaméwien publicznych w Osrodku zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych;

18) zapewnienie przestrzegania porzadku idyscypliny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz dot.
bezpieczenstwa i higieny pracy;

19) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy w Dragaczu oraz Wojta
Gminy Dragacz dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka;

20) skladanie Radzie Gminy w Dragaczu corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne].

Rozdzial 7.
Zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy. Zadania pracownika socjalnego

§ 10. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy ioceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na S$wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych klientéw Osrodka,
skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji Zzyciowej w uzyskaniu poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemow iudzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie zzasadami etyki zawodowej zawartymi w Kodeksie etyki pracownikow
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Dragaczu;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

7) wspdlpraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami migdzy innymi psychologiem, pedagogiem, terapeuta
w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubdstwag

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje Zyciowa oraz inspirowanie
powotlania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

9) wspohuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programow pomocy spotecznej.

§ 11. Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, rozpoznawanie iustalanie potrzeb Kklientéw oraz
proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglednieniem mozliwosci Osrodka;
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2) zawieranie kontraktow zklientami Osrodka, biezace monitorowanie realizacji kontraktéw oraz
egzekwowanie zawartych w nich ustalen:

3) wspdlprace z asystentem rodziny w zakresie realizacji zadar dotyczacych wspierania rodzin;

4) udziat w pracach Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i/ lub
grupach diagnostyczno-pomocowych tworzonych przy ww. zespole;

5) wprowadzanie danych z wywiadéw $rodowiskowych oraz innych informacji do programu komputerowego,
obstugujacego $wiadczenia z pomocy spotecznej;

6) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowieri oraz wszelkich innych pism w zakresie $wiadczen
z pomocy spoteczne;j;

7) sporzadzanie list wyplat $wiadczef z pomocy spofecznej (w tym naleznych skiadek na ubezpieczenie
emerytalno - rentowe i ubezpieczenie zdrowotne):

§) prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej;
9) opracowywanie wnioskéw dotyczacych probleméw socjalnych gminy;

10) opracowanie planu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j;

11) kompletowanie wnioskéw o umieszczenie klientéw w Domach Pomocy Spotecznej;

12) kompletowanie i przesyfanie wnioskéw dla klientéw Osrodka do Powiatowego Zespotu do spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci;

13) wspdtpracg z placéwkami ochrony zdrowia, placéwkami oswiaty, pedagogiem szkolnym, innymi
Jjednostkami pomocy spotecznej, Gminna Komisja do spraw Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
Kuratorami sagdowymi, policja, organizacjami pozarzagdowymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan:

14) prowadzenie rejestru 0sob korzystajacych z pomocy spoteczne;j;
15) prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt klientéw Osrodka;
16) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

§ 12. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowiazany:

1) kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej zawartymi w Kodeksie etyki pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dragaczu;

2) kierowa¢ si¢ zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom zgtaszajacym si¢ peinej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy;

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia,
chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) biezaco aktualizowaé wiedze, zaznajamiaé sic z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy.

Zadania pracownika do spraw $wiadczen spolecznych
§ 13. Do zadan pracownika do spraw $wiadczen spotecznych nalezy w szczegdlnosei:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o ustalenie prawa do éwiadczen rodzinnych oraz $wiadczenia
przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet wciazy irodzin ,Za zyciem”, $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego i energetycznego, stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego;

2) udzielanie informacji dotyczacych §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczenia przyznawanego na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy irodzin ,,Za zyciem” $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatku
mieszkaniowego, stypendium szkolnego i zasitku szkolnego;
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3) wprowadzanie do systemu dziedzinowego oraz weryfikacja w Centralnym Systemie Informatycznym
Zabezpieczenia Spolecznego ,.Emp@tia” danych niezbednych do wydawania decyzji w sprawach
dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczenia przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet
w ciazy irodzin .Za Zyciem”, éwiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego,
stypendium szkolnego i zasitku szkolnego:

4) prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $§wiadczen rodzinnych oraz $wiadczenia
przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet wciazy irodzin ,Za zyciem”, $wiadczenia
7 funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego i energetycznego, stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego;

5) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych:

a) przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego oraz odebranie od diuznika alimentacyjnego o$wiadczenia
majatkowego;

b) poinformowanie dtuznika o przekazaniu do biura informacji gospodarczej informacji o zobowiazaniu lub
zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytuhn $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz zaliczki alimentacyjnej w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesigcy:

¢) przekazanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skuteczno$é prowadzonej egzekucji;

d) zobowiazanie dtuznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny albo jako poszukujacy
pracy:

e) informowanie wlasciwego powiatowego urzedu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej diuznika
alimentacyjnego;

f) wszczgcie postepowania oraz wydanie decyzji 0 uznaniu dtuznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od
zobowiazan alimentacyjnych;

g) skierowanie wniosku do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dhuznika alimentacyjnego;

h) ztozenie wniosku o Sciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 r. —
Kodeks karny;
6) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowief oraz wszelkich innych pism w zakresie $wiadczen
spotecznych oraz rozliczenia diuznikow alimentacyjnych;

7) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie pomocy
spotecznej;

8) sporzadzanie list wyplat §wiadczen spotecznych (w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalno-
rentowe 1 ubezpieczenie zdrowotne);

9) sporzadzanie list wypfat, zatacznikéw do dowoddow ksiggowych i niezbgdnych dokumentéw do ich realizacji
przez Centrum Ustug Wspdlnych:

10) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan z zakresu pomocy spotecznej i wspolpracy z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy spotecznej;
11) koordynowanie pracy osrodkéw wsparcia — Klubow Seniora;

12) zgtaszanie $wiadczeniobiorcéw pomocy  spotecznej do ubezpieczenia spotecznego izdrowotnego
w systemie PELATNIK:

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczef spotecznych oraz dzialaf podejmowanych wobec
dhuznikéw alimentacyjnych;

14) prowadzenie rejestru  wykorzystania $rodkéw na $wiadczenia spoleczne a takze analizowanie
wykorzystania érodkéw oraz comiesigezne uzgodnienie realizacji planu z Centrum Ustug Wspdlnych;

15) prowadzenie rejestru dfuznikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadluZen oraz naleznych odsetek
w rozbiciu procentowym dla budzetu pafistwa oraz budzetéw organéw wiasciwych wierzyciela i dtuznika;

16) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen spofecznych oraz zwrotu

przez dhuznika alimentacyjnego naleznodci ztytutu otrzymanych przez osobg uprawniong Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego;
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17) wspdlpraca z Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i tytutu
wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od dhiznikdw alimentacyjnych
i 0s6b, ktére nienaleznie pobraty §wiadczenia spoteczne;

18) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw budzetowych do wydatkoéw roku biezacego w zakresie
realizowanych $wiadczen;

19) wspolpraca zinnymi osrodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami i organami
prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec diuznikéw alimentacyjnych w zakresie niezbednym do
realizacji zadan na stanowisku pracy;

20) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, wtym takze w formie elektronicznej w zakresie
swiadezeft rodzinnych oraz $wiadczenia przyznawanego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy
irodzin .Za zyciem”, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna, dodatku
mieszkaniowego i energetycznego, stypendium szkolnego i zasitku szkolnego oraz dziatan podejmowanych
wobec dhuznikéw alimentacyjnych;

21) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy;

22) przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
23) wydawanie zaswiadczeri o dochodach beneficjentéw programu "Czyste powietrze";
24) wykonywanie poleceri stuzbowych Dyrektora Osrodka.
Zadania pracownika administracyjnego

§ 14. Do zadan pracownika administracyjnego nalezy w szczegdlnoscei:
1) udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen z pomocy spolecznej;
2) prowadzenie na biezaco ewidencji wplywajacych wnioskéw o przyznanie §wiadczen:
3) prowadzenie obstugi administracyjnej zwiazanej z prowadzeniem korespondencji;

4) sporzadzanie list wyptat, zatacznikéw do dowodéw ksiegowych i niezbgdnych dokumentéw do ich realizacji
przez Centrum Ustug Wspdlnych;

5) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan z zakresu pomocy spotecznej i wspdlpracy z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy spolecznej;

6) prowadzenie ewidencji dokument6w przekazywanych do Centrum Ustug WspéInych:;
7) prowadzenie ewidencji dowodéw ksiggowych Osrodka;
8) zglaszanie Swiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w systemie PLATNIK;
9) prowadzenie dokumentacji i obstuga programu FEPZ (rozliczanie i wydawanie zywnosci);
10) rozliczanie paliwa samochodu stuzbowego Osrodka;
11) obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkéw;
12) przygotowywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
13) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.
Zadania mentora ds. rozwoju dzieci i miodziezy
§ 15. Do zadan mentora ds. rozwoju dzieci i mlodziezy nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i wzmacnianie procesu uczenia si¢ i rozwoju dzieci i mtodziezy, monitoring postepéw dzieci
i mlodziezy, w tym koordynacja prac nad opracowaniem Indywidualnych Planéw Dziatania (IPD) dla
poszczegdlnych uczestnikow a nastepnie realizacja IPD;

2) bezposrednia praca z dzie¢mi i mlodzieza inspirowanie ich rozwoju osobistego, spotecznego i zawodowego;

3) budowanie relacji iwigzi z uczestnikami projektu ,,Wygrane rodziny w Gminie Dragacz”, praca nad
uzyskaniem autorytetu izaufania, wspieranie motywacji, zaangazowania uczestnikéw projektu oraz
kreowanie zachowan i wspomaganie nawykéw sprzyjajacych osiaganiu sukceséw:
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4) pomoc w budowaniu samo$wiadomosci uczestnikow projektu w kontekscie ich udziatu wroznych
dziataniach;

5) zachecanie do korzystania z zajgé dodatkowych dla dzieci i miodziezy z dostepnej oferty;

6) praca w zespole specjalistow pracujacych zrodzinami na kazdym etapie realizacji modelu projektu
. Wygrane rodziny w Gminie Dragacz™;

7) dbatosé o efektywny transfer wiedzy pomigdzy realizatorami wsparcia;

8) utrzymywanie statych kontaktow ze wszystkimi uczestnikami projektu ,,Wygrane rodziny w Gminie
Dragacz” oraz realizatorami poszczegolnych dziatan itzw. otoczeniem spofecznym 1 instytucjonalnym
projektu;

9) prowadzenie dokumentacji wymaganej w projekeie;

10) przeprowadzenie w terminie okreslonym w harmonogramie realizacji projektu diagnozy zrekrutowanych
rodzin przy wspdtpracy z innymi specjalistami;

11) nadzorowanie i dokumentowanie postepdw rodzin jak i ich poszezegolnych cztonkéw;

12) wspotpraca i wspoldziatanie zinnymi specjalistami w celu przeciwdziatania iograniczenia skutkdw
negatywnych zjawisk spotecznych;

13) udziat w spotkaniach grup roboczych projektu;

14) stala wspotpraca z pracownikami socjalnymi wskazanymi przez Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

15) biezace, nie rzadziej niz raz w miesigcu, sporzadzanie notatek i raportow, niezbednych dla prawidlowej
realizacji projektu oraz przekazywanie ich Koordynatorowi projektu;

16) kontakt osobisty z Koordynatorem projektu;

17) wykonywanie innych, wyzej niewymienionych obowiazkéw, niezbgdnych do prawidiowego zrealizowania
przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej projektu.

Zadania asystenta rodziny
§ 16. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie irealizacja planu pracy zrodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny iw konsultacji
z odpowiednim pracownikiem socjalnym zatrudnionym w Osrodku, obejmujgcego zakres realizowanych
dziatan majacych na celu przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych rodzin, a takze zawierajacego
terminy realizacji dziatan i przewidywane efekty;

2) opracowanie, we wspdtpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy
z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, wtym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego:

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemoéw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) 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, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcédw rodzicielskich i umiejetnoécei psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajgciach psychoedukacyjnych;
12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
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14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, i przekazywanie tej oceny
Dyrektorowi Osrodka;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzina;
17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspdtpraca z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym do spraw przeciwdziatania przemocy rodzinie
w Dragaczu oraz innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadaf uzna za niezbgdna;

20) prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt wspieranych rodzin;

21) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi oraz zaleceniami
Dyrektora Osrodka;

22) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie elektronicznej w zakresie
realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

23) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi czynnodci
wykonywanych na stanowisku pracy;

24) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy irodzin ,,Za
zyciem”,;
25) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.
Zadania asystenta rodziny projektu
§ 17. Do zadan asystenta rodziny projektu ,, Wygrane rodziny w Gminie Dragacz” nalezy w szczegdlnosei:
1) wsparcie rodzin, uczestnikow projektu;

2) kompleksowe, zindywidualizowane wsparcie w zakresie: rozwiazywania podstawowych problemow
socjalnych (mieszkaniowych, materialnych, zdrowotnych, prawnych);

3) dbalos¢ o rozwiazanie probleméw psychologicznych (emocjonalnych, rodzinnych, probleméw w grupie
réwiesniczej);

4) wspieranie rodzin w aktywnosci spofecznej, rozwiazywaniu konfliktéw z sasiadami, cztonkami rodzin czy
pracownikami instytucji;

5) motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych badZ kontynuowania nauki, pomoc w wyborze
odpowiednich kurséw zawodowych lub szkoty, pomoc w przetamywaniu komplekséw i kryzyséw
wynikajacych z niepowodzen w nauce;

6) nadz6r nad prawidtowoscia zawigzywania i przebiegu relacji rodziny wspierajacej z rodzing wspierana;

7) przeprowadzenie w terminie okre§lonym w harmonogramie realizacji projektu diagnozy zrekrutowanych
rodzin przy wspotpracy z innymi specjalistami;

8) opracowanie Indywidualnego Planu dziatania dla rodzin i poszczegdlnych cztonkéw rodzin;
9) nadzorowanie i dokumentowanie postepéw rodzin jak i ich poszczegdlnych cztonkdw;

10) wspéipraca i wspétdziatanie zinnymi specjalistami w celu przeciwdziatania iograniczenia skutkéw
negatywnych zjawisk spotecznych;

11) udziat w spotkaniach grup roboczych projektu;

12) stata wspotpraca z pracownikami socjalnymi wskazanymi przez Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

13) biezace, nie rzadziej niz raz w miesigcu, sporzadzanie notatek i raportéw, niezbednych dla prawidtowej
realizacji projektu oraz przekazywanie ich Koordynatorowi projektu;

14) kontakt osobisty z Koordynatorem projektu;
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15) wykonywanie innych, wyzej niewymienionych obowiazkéw, niezbgdnych do prawidlowego zrealizowania
przez Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej projektu.

Zadania koordynatora projektu
§ 18. Do zadan koordynatora projektu ,,Wygrane rodziny w Gminie Dragacz” nalezy w szczegblnosci:

1) koordynowanie merytoryczne projektem i reprezentowanie wnioskodawcy i partnera projektu ,,Wygrane
rodziny w Gminie Dragacz”;

2) nadzér nad og6lna realizacji projektu;

3) wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z wniosku o dofinansowanie projektu ,.Wygrane rodziny
w Gminie Dragacz™;

4) zarzadzanie pracami specjalistéw zaangazowanych do realizacji dziatan w projekcie na rzecz grupy
docelowej;

5) komunikacja: utrzymywanie kontaktu z partnerem projektu, beneficjentami, zespotem zarzadzajacym
w projekeie oraz innymi interesariuszami:

6) prowadzenie pelnej dokumentacji projektowej - w zakresie merytorycznym;
7) nadzér nad jakoscia realizowanych dziatan;
8) identyfikowanie potencjalnych ryzyk niezrealizowania projektu i podejmowanie dziatan zapobiegawczych;

9) przekazywanie wszelkich niezbednych danych, sprawozdan iwyjasnien, wtym danych do wnioskow
o ptatno$é w zakresie merytorycznym, Kierownikowi Projektu;

10) wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowej realizacji projektu ,,Wygrane rodziny w Gminie
Dragacz”.

Zadania Klubu Seniora
§ 19. Do zadan Klubu Seniora nalezy w szczegdlnosci:
1) aktywowanie $rodowiska senioréw do wspdlnego i zorganizowanego spedzania czasu wolnego;
2) promowanie zdrowego stylu zycia senioréw, kultury fizycznej i sportu;

3) rozw6j aktywnosci spolecznej seniordw, pobudzanie aktywnosci do samopomocy wsroéd seniorow oraz
dziatan na rzecz srodowiska lokalnego;

4) propagowanie kultury i sztuki, réznych form dziatalnosci tworczej senioréw, aktywnych form spedzania
czasu wolnego.

Rozdzial 8.
Zasady obstugi interesantow

§ 20. Osrodek jest czynny w dni robocze: w poniedziatek, srode i czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30,
we wtorki od 7:30 do 17:00, w piatki od 7:30 do 14:00.

§ 21. 1. Pracownicy socjalni, mentor ds. rozwoju dzieci i mtodziezy, asystenci rodziny, koordynator projektu
wykonujacy swoje obowiazki w terenie przyjmuja interesantéw wedtug indywidualnych potrzeb.

)

2. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy Osrodka.

(¥8)]

. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Dyrektor Osrodka.

Rozdzial 9.
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 22. 1. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka.
2. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw reguluja przepisy szczegdtowe.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 23. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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Zakacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dragaczu

SCHEMAT ORGANIZACYJINY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DRAGACZU

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO
PRACOWNIKA
SOCJALNEGO

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO D/S

SWIADCZEN
SPOLECZNYCH

PRACOWNIK
ADMINISTRACYINY

DYREKTOR GMINNEGO

OSRODKA POMOCY KOORDYNATOR
SPOLECZNE) W PROJEKTU

DRAGACZU ‘

ASYSTENT RODZINY

MENTOR DS. ROZWOJU

DZIECI | MLODZIEZY

KLUBY SENIORA
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