Zarzadzenie Nr 5/2017
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kiernozi
z dnia 10.03.2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnemu Os$rodkowi
Pomocy Spotecznej w Kiernozi

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiernozi — zatacznik do
Uchwaty NR XX107/16 Rady Gminy w Kiernozi z dnia 22 listopada 2016 r.,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kiernozi stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kiernozi
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2007 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kiernozi z dnia 2.06.2007 r.

§ 3. Zobowiazuje pracownikow do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kiernozi
Bozena Petrykowska



Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 5/2017
Kierownika GOPS w Kiernozi
z dnia 10 marca 2017 .

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kiernozi

|. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kiernozi okresla organizacje
wewnetrzng Osrodka, zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zasady
funkcjonowania.

§ 2.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko. Pracownicy sa traktowani rowno w zakresie nawigzywania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢gpu do szkolenia w podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na forme, wymiar i okres zatrudnienia.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiernozi jest mowa o:

Os$rodku nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kiernozi,

Regulaminie nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kiernozi,

Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Kiernozi,

Wojcie Gminy nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kiernozia,

Pracownikach nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Kiernozi.

I1. Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§ 4.

1. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng gminy Kiernozia nie
posiadajaca osobowosci prawnej 1 dziala na podstawie Uchwaly Gminnej Rady Narodowej Nr
32/VII/90 z dnia 3 marca 1990 roku w sprawie utworzenia Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kiernozi.

2. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien 1 obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z
wykonywaniem zadan.

3. Ofsrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady Gminy Kiernozia,
Statutu, zarzadzen Wojta oraz zarzadzen Kierownika.



4. Realizuje zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej i
samorzadowej okreslone w ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016
r. poz. 930) oraz zadania wynikajace z innych ustaw, aktow wykonawczych, jak réwniez inne
zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

5. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programoéw, porozumien, projektoéw UE
oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoleczne;j.

6. Podstawowym zadaniem O$rodka Pomocy Spotecznej jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy
spotecznej osobom i rodzinom w celu przezwyciezania trudnych sytuacji zyciowych, ktoérych nie sg
one w stanie pokona¢ wykorzystujac wtasne mozliwosci, §rodki i uprawnienia.

7. Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokojenie niezbgdnych potrzeb zyciowych mieszkancow
gminy Kiernozia, przeciwdziatlaniu powstawania 1 rozwijaniu si¢ procesOw marginalizacji
spolecznych oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia si¢ 0sob i
rodzin oraz integracji ze spoteczenstwem.

8. Nadzor nad biezacg dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Kiernozia, w zakresie zadan
zleconych Wojewoda t.odzki.

§ 5.

1. Siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej miesci si¢ w Kiernozi przy ulicy Sobockiej 1.

2. Obszarem dziatania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej jest teren administracyjny gminy
Kiernozia.

3. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

4. Prawa 1 obowiagzki pracownikdw osrodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoteczne;.

5. Ofsrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

Przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,

Ustawie o finansach publicznych 1 rachunkowosci,

Przepisach prawa pracy,

Zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych 1 informacji wewngtrznych,
. Kodeksie postepowania administracyjnego,

Instrukcji kancelaryjnej,

Niniejszym regulaminie,

Innych przepisach szczegdlnych.
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6. Zasady organizacji pracy regulujg przepisy wewnetrzne wydane w formie:
a. Zarzadzen Kierownika,
b. Polecen stuzbowych,
c. Informacji wewngtrznych.

7. Zarzadzenia sg zbiorami przepiséw regulujacych sprawy porzadkowe i sa ewidencjonowane w
Rejestrze zarzadzen.
8. Polecenia stuzbowe reguluja sprawy porzadkowe w zakresie danego stanowiska pracy.



9.

10.

Informacje wewnetrzne regulujg sprawy informacyjne pomiedzy Kierownikiem, a pozostatymi
pracownikami O$rodka.

Osrodek dziata w oparciu o zasade praworzadnos$ci, stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
jednoosobowego kierownictwa, planowania pracy, kontroli wewngtrznej, podziatu zadan
migdzy poszczegolne stanowiska pracy, wzajemnej wspolpracy.

I11. Struktura organizacyjna Osrodka

§ 6.

W strukturze organizacyjnej Os$rodka wyodrgbnia si¢ dwa dzialy: dzial pomocy spotecznej oraz
dziat $wiadczen rodzinnych.

W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Os$rodka,

2) Z-ca Kierownika Osrodka,

3) Pracownicy socjalni,

4) Specjalisci pracy socjalnej,

5) Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego,
6) Stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych,

7) Stanowisko administracyjne,

8) Stanowisko asystentow rodziny,

9) Stanowisko opiekunek ustugowych,

10) Stanowisko sprzataczki.

Osoby zatrudnione na poszczegdlnych stanowiskach pracy dzialaja zgodnie z zakresem
obowigzkow 1 uprawnien, wykonuja czynno$ci samodzielnie i ponoszg za nie odpowiedzialno$¢.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznos$ci od potrzeb
Osrodka w ramach posiadanych srodkow, w celu realizacji przyjetych zadan okreslonych w
przepisach prawa, potrzeb organizacyjnych oraz zapewnienia sprawnego funkcjonowania
jednostki.

Pelng obstuge finansowo-ksiggowa zapewnia OsSrodkowi Urzad Gminy w Kiernozi na
podstawie zawartego porozumienia i wyodrgbnionej ksiggowosci w celu przejrzystosci
wydatkow.

Schemat organizacyjny przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakresy obowiazkow i uprawnien Kierownika oraz pracownikow Osrodka

§7.
Kierownik

Osrodkiem kieruje Kierownik, ktéry reprezentuje go na zewnatrz na podstawie udzielonych
przez Wojta Gminy Kiernozia upowaznien i pelnomocnictw.

Kierownik dziatajac zgodnie  przepisami prawa, zakresem uprawnien i obowigzkow
wynikajacych z przedmiotu dziatania jednostki oraz w ramach udzielonych przez Woéjta Gminy



Kiernozia upowaznien, pelnomocnictw podejmuje samodzielnie decyzje i ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

3. Podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy Kiernozia na podstawie zawartego stosunku pracy w formie
UMOoWY 0 prace.

4. Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem sluzbowym w stosunku do pracownikow Osrodka i
wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

5. Kierownik sklada radzie gminy coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kiernozi oraz z realizacji gminnych programow i przedstawia potrzeby w
tym zakresie.

6. Kierownik odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadan, organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy
Osrodka oraz za wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy Kiernozia w zakresie
dotyczacym prowadzonych spraw.

Obowiazki i uprawnienia Kierownika

Do podstawowych obowigzkow i1 uprawnien kierownika nalezy realizacja zadan w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa, a w szczegolnosci:
a. Koordynacja i nadzér nad pracg pracownikow Osrodka,
b. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spolecznej i innych
powierzonych do  realizacji zadan,
c. Wydawanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach organizacji i funkcjonowania Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;,
d. Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
e. Racjonalne zarzadzanie czasem pracy pracownikoéw oraz nadzorowanie przestrzegania
dyscypliny pracy,
f. Podpisywanie uméw cywilnoprawnych,
Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdowych,
Nadzorowanie i1 przestrzeganie przepisow w zakresie bhp 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
i. Prowadzenie wlasciwej polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,
Ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,
Ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowiazujacej
w jednostkach budzetowych,
Opracowywanie planoéw finansowych i racjonalne zarzadzanie finansami O$rodka.,
m. Zarzadzanie wydzielonym lub nabytym w ramach prowadzonej dziatalno$ci mieniem,
Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadah pomocy spoteczne;.
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§ 8.

1.Kierownik wspotdziata z Rada Gminy i Wojtem w celu efektywnego wykonania zadah w
szczegolnosci poprzez:
a. przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalno$ci i
funkcjonowania Osrodka,
b. rozeznania i sporzadzania wykazu potrzeb mieszkancow gminy w zakresie pomocy
spotecznej, Swiadczen rodzinnych i innych,
c. informowanie Wojta o wystepujacych problemach spotecznych na terenie gminy oraz
opracowanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
d. opiniowanie wnioskdw i uméw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Woijta,
€. wspdlnie ze Skarbnikiem gminy opracowuje projekt budzetu gminy Kiernozia w zakresie
zadan realizowanych przez Osrodek Pomocy Spoteczne;j.
2. Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art.7, pkt 4 ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).



§9.

Z-ca Kierownika

1. Zastgpca Kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kiernozi.

2. Podczas nieobecnosci Kierownika sprawuje nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem
jednostki, jak rowniez podejmuje w imieniu Kierownika decyzje, ktére wymagaja
natychmiastowego podpisu.

§ 10.

Obowiazki pracownikow

Do podstawowych obowiazkow pracownikow nalezy:
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Dziatanie na podstawie prawa i bezwzgledne jego przestrzeganie,

Rzetelne, bezstronne wykonywanie powierzonych zadan, efektywne 1 terminowe
wykonywanie obowigzkow,

Udzielanie wyczerpujacych informacji, wyjasnien o przystugujacych srodkach prawnych,
Celowe, oszczedne 1 racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi,

Przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy 1 porzadku,

Doktadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych,

Wiasciwy stosunek mienia Osrodka,

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym prawem,

Stosowanie si¢ do polecen przetozonego, jezeli nie sg sprzeczne z warunkami umowy o
prace lub z przepisami prawa,

Przestrzeganie Regulaminu Pracy;,

Poglebianie wiedzy fachowej 1 doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,

Zachowanie dystansu w relacjach z rodzinami objetymi pomoca oraz powstrzymywanie
si¢ od przyjmowania korzy$ci majatkowych lub osobistych,

. Dbalo$¢ o powierzony sprzet, urzadzenia, narzedzia oraz o porzadek i1 tad w miejscu pracy,

Za nieprzestrzeganie przepisow prawnych 1 zarzadzen pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ cywilng, karng 1 stuzbowa,

Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka wynikaja z umowy o pracg, Kodeksu pracy,
przepisOw ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz ustawy o pomocy spoteczne;.

§ 11.

Pracownicy Osrodka maja obowigzek przestrzegania :

a.
b.

C.
d.

Przepisow 1 zasad bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych,

Zasad wspotzycia spotecznego oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

Ochrony danych osobowych,

Pozostaltych wewnetrznych przepiséw takich jak: regulaminéw, instrukcji oraz innych
zarzadzen przetozonego.



§ 12.

Ksiegowos¢

Pelng obstuge finansowo-ksiggowa zapewnia jednostce Urzad Gminy w Kiernozi na podstawie
zawartego porozumienia i wyodr¢bnionej ksiggowosci w celu przejrzystosci wydatkow.

Do zadan naleza sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu w zakresie finansowym 1
rzeczowym Osrodka, sporzadzanie, analizowanie, ocenianie sprawozdawczos$ci budzetowe;.

1.

2.

Powadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
Opracowanie obiegu dokumentacji, archiwizowanie i kontrola w spos6b zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego w posiadaniu

jednostki,

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowan oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych
W sposéOb terminowy,

Prawidlowe i terminowe przekazywanie rozliczen finansowych,

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, prowadzenie gospodarki
finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

§ 13.

Pracownicy socjalni, SpecjaliSci pracy socjalnej

Do zadan pracownikéw socjalnych i specjalistoéw pracy socjalnej nalezy w szczegolnosci:

1.

B2 oo~

Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob 1 rodzin wymagajacych pomocy w
osiggnigciu pelnej aktywno$ci spotecznej oraz udzielanie pomocy w zalatwieniu spraw
urzgdowych 1 innych waznych sprawach bytowych,

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

Udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w realizacji
tych zadan,

Pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw 1 udzielania pomocy przez wihasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe Oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy,

Przeprowadzanie wywiaddéw $rodowiskowych, w tym alimentacyjnych na potrzeb¢ GOPS-u
oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

Zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktow socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji,

Planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,
Prowadzenie naboru dzieci 1 mtodziezy do letniego wypoczynku,

Koordynacja dozywiania dzieci i mtodziezy w stotowkach szkolnych,

. Wydawanie skierowan rodzinom bgdacym klientami pomocy spotecznej po odbior zywnosci

w ramach programu pomocy zywno$ciowej PO PZ,



11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

25.

Wskazywanie os6b do wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

Prowadzenie reintegracji zawodowej i spotecznej dla os6b zagrozonych wykluczeniem
Spotecznym,

Wystepowanie z wnioskami do sadow o wglad w sytuacje dziecka, ustalenie alimentow,
zastosowanie leczenia psychiatrycznego, umieszczenie w catodobowych placowkach, do
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych o zastosowanie leczenia
odwykowego,

Wspotpraca z placowkami oswiatowymi, stuzby zdrowia, organami §cigania, kuratorami,
sagdami powszechnymi,

Stata wspotpraca z asystentami rodziny oraz koordynowanie ich prac oraz opiekunek
ustugowych,

Wszczynanie  procedury Niebieskiej Karty oraz udziat w pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego, prowadzenie jej pelnej obstugi administracyjno-technicznej, w razie
potrzeby uczestnictwo w pracach grup roboczych,

Sporzadzanie terminowej sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wlasciwym urzgdom,
réwniez w wersji informatycznej,

Rzetelne prowadzenie dokumentacji w oparciu o obowigzujace przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepisy szczegdtowe oraz instrukcje kancelaryjna,
Realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzina,

Realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych, programéw rzadowych i
innych,

Wspodtuczestniczenie w realizacji projektow unijnych,

Pelna obstuga programéw komputerowych,

Dbalo$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 ochrony danych osobowych,

Wspodtpraca z pozostatymi pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kiernozi,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 14.

Pracownicy ds. Swiadczen rodzinnych

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi §wiadczen rodzinnych i §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego nalezy:

1.

11.
12.

przyjmowanie formularzy wnioskow oraz innych dokumentéw niezbednych do ustalenia
prawa do $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

udzielanie wszelkich wyczerpujacych informacji 1 wyjasnien w sprawach $wiadczen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

zachowanie terminow przyjmowania wnioskéw i wydania decyzji administracyjnych w
zakresie S$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

przestrzeganie termindw administracyjnych w zakresie rozpatrywania spraw,

podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

wprowadzenie danych wnioskodawcéw i ich rodzin do systemu komputerowego,
wystawianie stosownych zaswiadczen o wysokosci 1 czasookresie wyptacanych §wiadczen,
prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

sporzadzanie list wyptat i wystawianie imiennych dowodow wyptat KW,

. sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom, rowniez w

wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,
analizowanie wykorzystanych §rodkéw na $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,
opracowywanie planéw i bilansu potrzeb w zakresie §wiadczen rodzinnych i funduszu



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

alimentacyjnego,

prowadzenie dokumentacji zgodnic z KPA, instrukcja kancelaryjng i przepisami
szczegbtowymi,

przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z dziatalnosci,

wspotpraca z komornikami w sprawach dotyczacych dtuznikow alimentacyjnych,
wspotpraca z powiatowym urzgdem pracy, starostwem w sprawach dotyczacych dluznikéw
alimentacyjnych,

wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego u rodzin uprawnionych i
dhuznika alimentacyjnego,

wspotpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,

postugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na
biezaco danych w programie,

obstuga oprogramowania do §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Karty Duzej Rodziny,

22. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka.

§ 15.

Pomoc administracyjna

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjnym nalezy w szczego6lnosci:

1.

®

10.

11.

12.
13.

14.

przyjmowanie formularzy wnioskow oraz innych dokumentoéw niezbednych do ustalenia
prawa do $wiadczenia wychowawczego oraz pomoc inspektorowi ds. $wiadczen rodzinnych
przy obstudze swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

udzielanie wszelkich wyczerpujacych informacji 1 wyjasnieh w sprawach S$wiadczen
wychowawczych, §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

zachowanie termind6w przyjmowania wnioskéw 1 wydawania decyzji administracyjnych w
zakresie §wiadczen wychowawczych, §wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego,
przestrzeganie termindOw administracyjnych w zakresie rozpatrywania spraw,

sporzadzanie list wyplat w oparciu o wydane decyzje administracyjne oraz wystawianie
imiennych dowodow wyptat KW,

sporzadzanie sprawozdah miesigcznych, kwartalnych i rocznych z realizacji zadan,
wystawianie stosownych zaswiadczen o wysokos$ci 1 czasookresie, wyptacanie Swiadczen
wychowawczych, rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

dochodzenie roszczen §wiadczen nienaleznie pobranych,

opracowywanie planow 1 bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen wychowawczych,
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

analizowanie wykorzystanych $rodkow na $wiadczenia wychowawcze, rodzinne i fundusz
alimentacyjny,

sprawna obsluga systemu informatycznego stosowanego w zakresie $wiadczen
wychowawczych, $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb Osrodka.



§ 18.

Asystent rodziny

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczego6lnosci:

wn e

NG

12.

sporzadzanie diagnozy sytuacji rodzinnej,

ustalanie potrzeb i zakresu pomocy rodzinie,

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

prowadzenie treningu kompetencji w zakresie prowadzenia gospodarstwa domowego,
prowadzenie treningu budzetowego,

prowadzenie treningu kompetencji w zakresie dbania o zdrowie,

prowadzenie treningu kompetencji w zakresie organizacji wolnego czasu,

motywowanie do pogltebiania wiedzy o dziecku i aktywnego uczestnictwa w roznych
sferach zycia dziecka,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku,

. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
11.

wspotpraca z pracownikami socjalnymi, placowkami o$wiatowymi, kuratorami, Zespotem
Interdyscyplinarnym,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 19.

Opiekunki ustugowe

Do zadan opiekunek ustugowych nalezy zaspakajanie niezbednych potrzeb zyciowych 1 pomocy w
prowadzeniu gospodarstwa domowego, a w szczegdlnosci:
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12.

13.

utrzymanie w czysto$ci pomieszczen uzytkowanych przez podopiecznego,

utrzymanie w czystosci urzadzen sanitarnych,

przygotowywanie positkoéw lub pomoc w ich przygotowaniu, z uwzglednieniem diety,
dokonywanie zakupow 1 biezace rozliczenie si¢ z powierzonych srodkow finansowych z
podopiecznym (paragony),

pomoc w spozywaniu positkow,

wykonywanie prania,

palenie w piecu lub kuchni oraz dostarczanie wegla 1 drewna do mieszkania podopiecznego,
zamawianie wizyt lekarskich w razie potrzeby, realizowanie recept,

wspotpraca z pracownikiem socjalnym oraz lekarzem 1 pielegniarka,

. pomoc w zatatwieniu spraw urzgdowych,
. opieka higieniczna:

a. pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (pomoc przy myciu i ubieraniu),

b. zmiana bielizny osobistej, poscieli, przestanie t6zka,

c. pomoc przy zatatwieniu potrzeb fizjologicznych — pomoc w dojsciu do toalety, podanie
basenu, zmiana pampersow itp.,

d. podanie lekdw, robienie oktadoéw, nacieranie,

€. zmiana pozycji obtoznie chorego w 16zku w celu zapobiezenia odlezynom 1 odparzeniom,
w miar¢ mozliwo$ci zapewnienie kontaktow z otoczeniem:

a. organizowanie spacerow,

b. organizowanie spe¢dzanie czasu wolnego,

wykonywanie innych zleconych zadan przez Kierownika jednostki.



§ 20.

Sprzataczka

Do zadan sprzataczki nalezy utrzymanie w nalezytej czysto$ci przydzielonych do sprzatania
pomieszczen, najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzen i sSrodkéw przeznaczonych do sprzatania, tj.:
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a. zamiatanie i mycie podtdg oraz ich pastowanie,

b. wycieranie kurzu na meblach, urzadzeniach elektrycznym i sprzg¢cie komputerowym, z
parapetow i grzejnikow,

C. biezace usuwanie zabrudzen z drzwi,

mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, urzadzen sanitarnych w toaletach, mycie

dozownikéw do mydta, ptynu do naczyn oraz luster,

mycie §cian pokrytych glazura, drzwi i o$cieznic,

mycie okien (szyby i futryny),

systematyczne oproznianie koszy na §mieci,

dbanie o czystos¢ przed wejsciem do budynku, w okresie zimy od$niezanie,

codzienne otwieranie i zamykanie siedziby Osrodka,

wlasciwe i oszczgdne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkow potrzebnych do utrzymania

czystosci,

k. zglaszanie Kierownikowi zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach i

pomieszczeniach,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika.

o
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V. Dokonywanie ocen kwalifikacji pracownikow
§ 21.

Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych tj.

a. Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych,

b. Referent ds. swiadczen wychowawczych.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ co najmniej raz na 2 lata.

Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony tj. Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiernozi.

Pisemng ocene¢ wilacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwotanie w ciggu 7 dni od jej
dorgczenia do Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiernozi.

Po dorgczeniu pracownikowi ujemnej oceny kwalifikacyjnej potwierdzonej ponowna ujemnag
oceng, ktora nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy, pracodawca
niezwlocznie rozwigzuje z pracownikiem stosunek pracy za wypowiedzeniem.

Szczegdtowe zasady dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Kiernozi okresla zarzadzenie Nr
2/2007 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kiernozi z dnia 30.08.2007 r.

V1. Dzialalno$¢ kontrolna
§ 22.

W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna 1 wewngtrzna.
Kontrole wewngtrzng wykonuja:



w

a. Kierownik Osrodka,

b. Skarbnik Gminy,

c. osoba dzialajgca na podstawie upowaznienia udzielanego przez Kierownika,
Kontrole zewnetrzng dokonujg organy ustawowo powolane.

Kontrola objeta jest realizacja zadan okreslonych w:

a. Statucie Osrodka,

b. Regulaminie organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kiernozi,
c. W zakresach czynnosci pracownikéw Osrodka,

d. Uchwatach Rady Gminy Kiernozia i Zarzadzeniach Wojta Gminy Kiernozia,
e. Aktach normatywnych,|

f. Poleceniach stuzbowych Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

a. legalnosci;

b. gospodarnosci;

c. rzetelnosci;

d. celowosci;

e. terminowosci;

f. skutecznosci;

g. przestrzegania dyscypliny pracy;

h. przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

I. zabezpieczenia powierzonego mienia.

§ 23.

Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego z uwzglednieniem zasad okreSlonych w
§ 22, przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci oraz ustalenia zasad usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

Przeprowadzong kontrole odnotowuje si¢ w ,,Ksiagzce kontroli” okreslajac date przeprowadzone;j
kontroli, stanowisko objgte kontrola, przedmiot kontroli, wynik kontroli, termin usunigcia
nieprawidlowosci 1 potwierdzenie wykonania zalecen.

Z przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢ protokot lub sprawozdanie zawierajace fakty
stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczeg6lnosci konkretne
nieprawidlowosci 1 uchybienia, ich przyczyny i skutki jak rowniez osiggnigcia 1 przyktady warte
upowszechnienia.

VIl. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 24.

Kierownik podpisuje:

a. zarzadzenia, ogloszenia, okolniki — wynikajgce z biezacej dziatalnosci Osrodka,

b. wystagpienia i pisma kierowane oraz wszystkich 0sob i organéw zewngtrznych,

c. decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

d. decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej —
zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Wojta Gminy oraz Rad¢ Gminy,

e. Pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na
swoj charakter specjalne znaczenie .

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

Z -ca Kierownika moze zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Wojta Gminy Kiernozia
podczas nieobecnosci Kierownika:



a. prowadzi¢ postgpowania i wydawac decyzje administracyjne w zakresie zadan wlasnych
gminy o charakterze obowigzkowym 1 zadan wlasnych oraz zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej,
b. prowadzi¢ postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyz;ji,

c. prowadzi¢ postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach zaliczek, a
takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty nie
stanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.
Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny by¢ opatrzone imienng pieczatka
wraz z parafg pracownika, ktory sporzadzil dokument w prawym dolnym rogu.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych, opracowana przez Skarbnika Gminy,

W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okre§lony
zarzadzeniem Kierownika.

VIIl. Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 25.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach okreslonych
w rozdziale II Kodeksu Postepowania Administracyjnego z uwzglednieniem przepisOw
szczegolnych dotyczacych realizowanych zadan.

Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sg ewidencjonowane W spisach i rejestrach
spraw.

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialno$§¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwienie ustne powinno byc¢
utrwalone w aktach w formie sporzadzonej notatki pisemnej, protokotu lub podpisanej przez
stron¢ adnotacji.

Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego informowania o
okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby nie
poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sg do:

a. udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

b. rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okre$lenia terminu
zalatwienia,

c. informowania strony o stanie zalatwienia sprawy,

d. powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci podajac przyczyny zwtoki 1 wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy,

e. informowanie o przyslugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc¢.

Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci.

Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialno$ci okreslonej w art. 38 KPA.



IX. Zasady obslugi interesantéow

§ 26.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kiernozi jest czynny w dni robocze od poniedziatku do
piatku w godzinach 7 % - 15 %,
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§ 27.

Pracownicy socjalni wykonujacy prace w terenie, przyjmujg interesantow w siedzibie Osrodka
w godzinach od 8% do 10% i od 14% do 15% oraz wedtug indywidualnych potrzeb.

Pozostali pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy Osrodka.

Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Os$rodka.

X. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 28.

W spro%wach skarg 1 wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik w $srody w godzinach od 10%
do 157,

Kierownik prowadzi rejestr skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Osrodka,

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje si¢ dzial VIII KPA —
skargi i wnioski.

Skarge mozna zatatwi¢ bez zbednej zwtloki, nie pdZniej jednak, niz w ciggu miesigca.

XI. Postanowienia koncowe

§ 29.

Przy zatatwieniu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze
przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

§ 30.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.



