Zrzadzenie Nr 30/2019
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Moszczenicy

zdnia 31.12.2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Moszczenicy

Na podstawie §11 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy
uchwalonego na podstawie Uchwaty Nr XXXIII/279/18 Rady Gminy Moszczenica z dnia
18 maja 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Moszczenicy zarzadzam co nastepuje:

g1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Moszczenicy zatwierdzony przez Wéjta Gminy Moszczenica, w brzmieniu okre$lonym

w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie 17/201 z dnia 29.06. 2018r. Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy  Spofecznej w Moszczenicy w sprawie  wprowadzenia  Regulaminu

Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. ;
p-0. Kierownika GYNNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLEQUINGJ w Moszczenicy

mgr JoapWyet Kleszyk






Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia nr 30/2019
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Moszczenicy

zdnia 31.12. 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy okre$la
szczegbtowsy organizacje pracy, zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw
zatrudnionych w Os$rodku, w szczegélnosci:
1) strukture organizacyjng jednostki;
2) zakres zadan, za ktére odpowiada jednostka;
3) zakres zadan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
4) czas pracy obowigzujgcy w jednostce;
5) zasad kierowania jednostkg;
6) zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej jednostki;
7) ustalenia koncowe.
2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy izajmowane stanowisko.
3. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w podnoszenia

kwalifikacji zawodowych.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w

R

Moszczenicy jest mowa o:



1) gminie - oznacza to wspolnote samorzadowg oraz terytorium Gminy Moszczenica;

2) Osrodku - oznacza to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Moszczenicy;

3) Kierowniku - oznacza to Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Moszczenicy;

4) glownym ksiegowym - oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Moszczenicy;

5) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Moszczenicy na podstawie umowy o prace;

6) regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.

§3
Osrodek jest jednostka organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego powotang do
realizacji zadan pomocy spotecznej.
. O$rodek realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej okreslone ustawg z 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2018 r. poz. 1508 z pdzn. zm.) oraz okreslone
innymi ustawami, w tym zadania wtasne gminy oraz zadania zlecone gminie zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wojewode Matopolskiego oraz Wéjta Gminy
Moszczenica.
. Celem dziatania O$rodka jest umozliwienie poszczegélnym osobom i rodzinom
przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa one w stanie pokona¢
wykorzystujgc wiasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci, przede wszystkim poprzez
podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia osdb, rodzin oraz
ich integracji ze $rodowiskiem, w szczegdlnoSci poprzez $wiadczenie ustug z zakresu:
1) pomocy spotecznej,
2) $wiadczen rodzinnych;
3) Swiadczen wychowawczych;
4) $wiadczenia ,Dobry Start”;
5) zasitkow dla opiekunéw;
6) pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
7) dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;
8) Karty Duzej Rodziny;
9) przeciwdziatania przemocy rodzinie;

10) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
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11) wsparcie Srodowisk poprzez realizacje projektéw aktywizujacych, integrujacych
mieszkancow, w tym seniorow.

W celu realizacji zadan pomocy spotecznej, Osrodek wspélpracuje z samorzadem

lokalnym, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, placéwkami stuzby zdrowia,

koSciotami, zaktadami pracy oraz osobami fizycznymi i prawnymi realizujacymi

zadania z zakresu pomocy spotecznej.

§4

. Oérodek jest samodzielna jednostka organizacyjng i budzetows,
. Teren dziatania O$rodka obejmuje Gmine Moszczenica.

. Nadzor nad dziatalnos$cig Osrodka sprawuje Wéjt Gminy Moszczenica.

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika O$rodka wykonuje

Wéjt Gminy Moszczenica.

. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka wykonuje

Kierownik.
Zatrudnienie oraz wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Kierownika

wykonuje Wéjt.

§5
Osrodkiem kieruje jednoosobowo i reprezentuje go na zewngtrz Kierownik.
W przypadku nieobecnosci Kierownika, O$rodkiem kieruje pracownik upowazniony

przez Kierownika.

§6

. Obszar dziatania Osrodka obejmuje teren Gminy Moszczenica.

. O$rodek ma siedzibe w Moszczenicy, ul. Samorzadowa 2.

§7
W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezpos$rednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu
zadan.
Pracownicy zobowigzani sa do wspoétpracy i wspétdziatania w celu realizacji zadan,

w szczegllnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

7””4



3. Na okres nieobecnosci pracownika, jego zastepstwo wyznacza Kierownik Osrodka.
Informacja o zastgpstwie zawarta jest w zakresie czynno$ci pracownika, jednak w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach powierzenie pracownikowi zastepstwa moze
nastgpi¢ w formie ustnej.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika, Kierownik upowaznia sposréd pracownikéw
Osrodka osobe, ktora czasowo bedzie kierowata funkcjonowaniem O$rodka. Udzielenie
upowaznienia winno nastgpi¢ w formie pisemnej. W przypadkach niecierpiacych
zwtoki upowaznienie moze zosta¢ udzielone ustnie, jednakze po ustaniu nagtej
przyczyny winno by¢ potwierdzone pisemnie.

5. Upowaznienie wskazane w ust. 4 moze by¢ takze udzielone przez Wajta na wniosek
Kierownika.

6. W przypadku braku mozliwoéci zastosowania procedur przewidzianych w ust. 4 1 5

Wojt podejmuje decyzje administracyjne osobiscie.

Rozdziat 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

§8
1. Wewnetrzna strukture organizacyjna Osrodka tworzg :
1) Kierownik;
2) Gléwny Ksiegowy;
3) Zespot/Stanowisko ds. pierwszego kontaktu;
4) Zespot/Stanowisko ds. $wiadczen dla rodzin;
5) Zesp6t/Stanowisko ds. pracy socjalnej;
6) Zespot/Stanowisko ds. §wiadczen przyznawanych decyzjg;
7) Zespot/Stanowisko Pracy Socjalnej i Ustug;
8) Inne stanowiska w zalezno$ci od potrzeb Osrodka.
2. Wymiar czasu pracy na poszczegolnych stanowiska okreéla zarzadzeniem Kierownik,

kierujac sie aktualnym zapotrzebowaniem O$rodka w zakresie okreslonych zadan z

zakresu pomocy spotecznej.
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. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznoéci

od potrzeb jednostki, w celu realizacji zadan okre$lonych w przepisach prawa

w ramach posiadanych $rodkéw finansowych.

. W przypadku zatrudnienia pracownika na zastepstwo wymiar czasu pracy ustalany jest

indywidualnie wedtug potrzeb przez Kierownika.

. W zakresie zapewnienia obstugi informatycznej i prawnej oérodek zatrudnia

pracownika na umowe - zlecenie,

Rozdzial I11
ZASADY DZIALANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB KIERUJACYCH JEDNOSTKA

§9

Kierownik

. Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za dziatalno$¢, realizacje zadan Os$rodka

i reprezentuje go na zewnatrz.

Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegd6lnosci:

1) kierowanie O$rodkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) organizowanie dziatalnosci Osrodka;

3) reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczgcych jego dziatalnosci;

4) zapewnienie zgodno$ci dziatania Osrodka z obowiazujacymi przepisami prawa;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego petnomocnictwa
w przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wtasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym;

6) opracowywanie projektéw, plandw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb
pomocy spotecznej;

7) opracowywanie projektow i wydawanie aktéw normatywnych wewnetrznych
w formie uchwat, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz innych o podobnym
charakterze, regulujacych prace o$rodka i realizujgcych jego zadania;

8) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan O$rodka, podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzgcych z O$rodka;

9) realizacja zadan pomocy spotecznej w zakresie zadan zleconych gminie, zadan

o

wiasnych gminy oraz wtasnych o charakterze obowigzkowym;



10) kontrolowanie stopnia realizacji zadan przez podleglych pracownikdw;

11) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z opracowanych planéw;

12) opracowywanie przy wspdipracy z Gtownym Ksiegowym projektéw, plandw,
prognoz finansowych w zakresie potrzeb finansowych Osrodka;

13) wspoétdziatanie z istniejgcymi na terenie gminy samorzgdami lokalnymi,
instytucjami, organizacjami spotecznymi i1 pozarzadowymi, koSciotami
i stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami oraz osobami
fizycznymi w realizacji zadan z pomocy spotecznej;

14) wspoétpraca z Komisjami przy Urzedzie Gminy Moszczenica;

15) sktadanie Radzie Gminy Moszczenica corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

16) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spoteczneji demograficznej;

17) zapewnienie prawidlowej, zgodnej z przepisami Oérodka, polityki zatrudnieniowo-
kadrowej;

18) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci na poszczegélnych stanowiskach pracy
oraz indywidualnych zakreséw obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw. Zakres czynno$ci moze by¢ rozszerzony
o dodatkowe obowigzki w zaleznosci od potrzeb zwigzanych z realizacjg nowych
zadan Osrodka;

19) nadzorowanie projektéw realizowanych przez osrodek, finansowanych z roznych
zrodet w tym projektéw wspotfinansowanych przez Unie Europejska;

20) kontrola i nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji oraz bezpieczenstwem
przetwarzanych danych osobowych zgodnie z obowigzujgce w jednostce Polityka
Ochrony Danych.

21) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzieémi lub
rodzing, w szczegolnosci przez udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie.

Kierownik zarzadza mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gmine.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie O$rodka.

Kierownik sktada w imieniu Osrodka o$wiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan

majatkowych zgodnie z udzielonym mu pelnomocnictwem.

Kierownik moze powierzy¢ czasowo bhadz jednorazowo w formie pisemnej lub ustnej

wykonywanie pracownikom zadan innych niz wymienione w ich indywidualnych
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zakresach czynno$ci, w tym niektoérych zadan bedgcych w kompetencji kierownika i w

jego imieniu.

8. Kierownik opracowuje i podpisuje zakresy czynnosci dla podleglych im pracownikdw.

§10
Glowny Ksiegowy

1. Gléwny Ksiggowy kieruje catoksztattem zagadnien finansowych OS$rodka i jest

odpowiedzialny za realizacje tych zadan.

2. Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej operacji gospodarczych
na kontach bilansowych Osrodka;

prowadzenie inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald i droga weryfikacji sald
sktadnikéw aktywoéw i pasywoéw nieobjetych spisem z natury;

rozliczanie inwentaryzacji skltadnikéw majatku w czesci dotyczacej ksiegowego
ujecia wynikow;

prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych, pozostatych srodkow trwatych i kartotek materiatowych;

dokonywanie aktualizacji Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
oraz pozostatych srodkéw trwatych, materiatéw nieobjetych ewidencjg finansowa;
dokonywanie naliczania amortyzacji Srodkow trwatych;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
sprawozdan finansowych jednostki;

przygotowywanie projektow budzetu oraz zmian w budzecie Osrodka w zakresie
wydatkow budzetowych okre$lonych w ustawie o rachunkowosci i ustawie

o finansach publicznych;

10) prowadzenie ewidencji i rozliczanie rachunkéw bezgotéwkowych oraz

dokonywanie przelewéow;

11) przygotowywanie rachunkéw do wyptaty, sprawdzanie pod wzgledem formalnym

i rachunkowym,;
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12) sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen wynagrodzen, przelewdéw i
dokumentéw bankowych na podejmowane $rodki pieniezne w zakresie
wynagrodzen;

13) prowadzenie catoSci spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego od
0s0b fizycznych;

14) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;

15) sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw;

16) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci budzetowej i finansowo - ksiegowej
jednostki;

17) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych przepiséw wynikajgcych z ustawy
o rachunkowo4ci i finansach publicznych;

18) dokonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi;

19) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

20) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

21) prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku VAT;

22) podpisywanie czekow i polecen przelewu;

23) wspolpraca z Kierownikiem w zakresie tworzenia planu finansowego jednostki;

24) biezaca analiza sytuacji finansowej jednostki oraz informowanie Kierownika o
potrzebach zmian;

25) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzania zmian w planie
finansowym jednostki, do akceptacji przez Kierownika;

26) stata wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie niezbednym do prawidtowego
prowadzenia gospodarki finansowej jednostki - we wspétpracy z Gming;

27) sprawozdawczo$é w zakresie spraw dotyczgcych finansoéw Osrodka;

28) wspolpraca z pozostalymi pracownikami O$rodka w zakresie wyptat $wiadczen,
planowania wydatkow i sprawozdawczosci;

29) opracowywanie innych informacji z zakresu finanséow dla potrzeb Kierownika,
Skarbnika Gminy, Wéjta Gminy, Rady Gminy oraz Komisji Rady;

30) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z

przepisami w tym zakresie;



31) wykonywanie innych zadan z zakresu ksiegowosci zleconych przez Kierownika;

3. Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiegowego wstepnej kontroli dokumentdéw jest
podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operaciji.

4. Gtowny Ksiegowy sktada kontrasygnate na dokumentach moggcych spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych i dekretuje dokumenty ksiegowe.

5. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é¢ za catoksztatt spraw finansowy Osrodka.

Rozdzial IV
ZAKRES ZADAN, KOMPETENC]I I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW JEDNOSTKI

§11

Obowiazki ogolne

1. Do obowigzkow ogolnych pracownikéw zatrudnionych w O$rodku nalezy:

1) kompetentna i sprawna obstuga klientéw O$rodka;

2) znajomoS¢ przepiséw prawa wilasciwe ich stosowanie w prowadzonych
postepowaniach;

3) przygotowanie informacji, sprawozdan oraz analiz dla Rady Gminy, Wdijta,
Kierownika oraz innych instytucji i urzedéw;

4) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat i zarzadzen Kierownika
oraz pozostatych organow Gminy;

5) rzetelna realizacja zadan wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci oraz
innych zadan powierzonych/zleconych przez Kierownika;

6) terminowe zatatwianie spraw, usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

7) gospodarowanie Srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny;

8) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

9) dbatosc¢ o nalezyty stan urzadzen oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych (szkolenia, samoksztatcenie);

11) przestrzeganie przepiséw wewnetrznych: regulaminéw, zarzadzen oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

12) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego oraz dbato$é o dobro pracodawcy,

ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji pozyskanych w toku
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czynnosci zawodowych, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;

13) ochrona danych osobowych zgodnie z obowiazujgcym prawem;

14) wspotdziatanie z wszystkimi stanowiskami pracy w O$rodku, jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie
wymaganym dla wykonywania zadan;

15) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

16) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy;

17) wspétpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie

skutkow ubostwa.

§12

Zespo6t/Stanowisko ds. pierwszego kontaktu

1. Zakres obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za przyjmowanie 0séb trafiajgcych
do O$rodka obejmuje:

1) przyjmowanie oséb zgtaszajgcych sie po raz pierwszy do Osrodka Pomocy Spotecznej i
kierowanie ich do wilasciwego Zespotu/Stanowiska po przeprowadzeniu wstepnej

rozmowy (wywiadu);

a) Pracownik kieruje osobe zglaszajaca sie do pracownika socjalnego ds.

Swiadczen w przypadku ustalenia, ze:

(I) oczekiwania dotycza $wiadczen (w tym ustug) przyznawanych w trybie
postepowania administracyjnego;
(IT) charakter problemu jednoznacznie wskazuje na taki rodzaj wsparcia,
ktoéry przyznawany jest w tym trybie administracyjnym.
b) Pracownik kieruje osobe zgtaszajaca sie do pracownika socjalnego ds. pracy

socjalnej w przypadku ustalenia, ze:
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3)

4)

5)

7)

8)

9)

(I) oczekiwany charakter wsparcia nie miesci sie w tych rodzajach, ktére
przyznawane sg w drodze postepowania administracyjnego;
(II) charakter problemu jednoznacznie nie wskazuje na $wiadczenie
przyznawane w drodze postepowania administracyjnego.
udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy Osrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wtasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajgcej sie do Osrodka;
udzielenie informacji osobie zglaszajacej sie o tym, ktéry z pracownikdéw socjalnych jest
wiasciwy do realizacji tych zadan Osrodka, ktére wynikajg z dokonanych ustalen;
przeprowadzenie  rodzinnego wywiadu S$rodowiskowego oraz  wywiadu
alimentacyjnego;
wspotpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci

tagodzenie skutkéw ubdstwa, umawianie na spotkania;

przyjmowanie wnioskow i wydawanie zaSwiadczen osobom zainteresowanym w
oparciu o dokumenty i o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych
za$wiadczen;

przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych
$wiadczen;

wprowadzanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne, wychowawcze, rodzicielskie,
alimentacyjne, Dobry Start do systeméw informatycznych oraz weryfikacja danych w

systemach zewnetrznych;

wprowadzanie do systemoéw informatycznych wnioskéw przekazywanych za pomoca

systemu Empatia;

10) prowadzenie informatycznej bazy osdb zgtaszajacych sie i korzystajgcych z pomocy

spotecznej Osrodka i jej przetwarzanie w zakresie realizacji §wiadczen socjalnych;

11) obstuga kancelaryjna i podawcza Osrodka, w szczegodlnosci przyjmowanie pism i

wysytanie korespondencji;

12) zastepowanie pracownika socjalnego ds. ustug oraz pracownika socjalnego ds.

Swiadczen przyznawanych decyzja podczas jego nieobecnosci;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

>
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§13
Zespot/Stanowisko ds. §wiadczen dla rodzin
. Zadaniem o0s6b zatrudnionych na stanowisku ds. Swiadczen dla rodzin jest
przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postepowan i wydawanie rozstrzygnie¢ badz
decyzji w sprawach swiadczen, ktorych przyznawanie lezy w kompetencjach GOPS.
. Do $wiadczen przyznawanych rodzinom naleza:
1) $wiadczenia rodzinne ;
2) Swiadczenie wychowawcze;
3) Swiadczenie Dobry Start;
4) Karta Duzej Rodziny;
5) inne $wiadczenia realizowane w jednostce na mocy powierzanych nowych

zadan i programow.

§14

Zespo6l/Stanowisko ds. pracy socjalnej

. Zadaniem Zespotu ds. pracy socjalnej nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie pracy
socjalnej z osobg lub rodzina, ktora zglasza sie po pomoc do o$rodka pomocy
spoteczne;j.

Praca socjalna prowadzona jest przy wykorzystaniu metod pracy socjalnej
(indywidualnej, grupowej i srodowiskowej), wybranej przez pracownika socjalnego w
wyniku pogtebionej diagnozy. Praca socjalna prowadzona jest przy wykorzystaniu
narzedzi pracy socjalnej w tym kontraktu socjalnego projektu socjalnego,
indywidualnych programéw (wychodzenia z bezdomnosci, zatrudnienia socjalnego)
oraz innych narzedzi i instrumentéw. W pracy socjalnej w celu wigczenia spotecznego
osoby lub rodziny pracownik socjalny wykorzystuje okreslone w przepisach prawnych
$rodki krajowe i zagraniczne, w tym projekty adresowane do tych oséb, realizowane w
ramach programéw resortowych, Funduszu Inicjatyw Obywatelskich, Regionalnych
Programach Operacyjnych.
. Zakres obowigzkoéw pracownika ds. pracy socjalnej obejmuje w szczegolnoéci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg lub rodzina;
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet

w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz.U. 2016 poz. 1860);

szczegbotowa analiza informacji pozyskanych od osoby zgltaszajacej sie do O$rodka

oraz kwalifikowanie na jej podstawie do uzyskania §wiadczen pomocy socjalnej;

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w

szczego6lnosci tagodzenie skutkdéw ubdstwa;

wspotdziatanie z grupami i spoteczno$ciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w
nich zdolno$ci do samodzielnego rozwigzywania wilasnych probleméw, w
szczegOlnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoécig lokalng (organizowanie

spotecznosci lokalnej);

organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektow socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym;

realizacje zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz.U. 2011 nr 149 poz. 887) poprzez prace z
rodzing przezywajgcg trudnoSci w wypetnianiu funkcji  wychowawczej,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajgcej trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,

realizacje ustugi asystenta rodziny;

10) realizacje zadan w ramach procedury ,Niebieskie Karty”;

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

12) $wiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego;

13) realizacje zadan o$rodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy z dnia 9 sierpnia

2004 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. 1994 nr 111 poz. 535);

—
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14) realizacje zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu

socjalnym (Dz.U. 2003 nr 122 poz. 1143), w szczegolnoSci:

a. przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw Srodowiskowych i opiniowanie, na
ich podstawie, wnioskdbw w sprawie skierowania do uczestnictwa w

zajeciach prowadzonych przez centrum integracji spotecznej,

b. zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ klubu

integracji spoteczne;j.

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny i skutkéw udzielonej pomocy po

zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie;

18) inne czynnosci zlecone przez Kierownika.

4, W ramach Zespotu ds. pracy socjalnej dopuszczalne jest utworzenie stanowiska

asystenta rodziny, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny
I w konsultacji z pracownikiem socjalnym, ktéry przeprowadzal w tej rodzinie
wywiad $rodowiskowy i wystepowal do kierownika o$rodka z wnioskiem o
przydzielenie asystenta;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych i
wychowawczych z dzieémi;

wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie = prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych;

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoéci poprzez udziat w zajeciach psycho-

edukacyjnych;
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10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

12) prowadzenie dokumentacji (dziennik wizyt w §rodowisku i pracy z rodzing, plany
pracy i pomocy rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne) oraz
sporzgdzenie sprawozdania z zakresu powierzonych zadan;

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, i
przekazywanie tej oceny do Kierownika Osrodka;

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

15) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

16) wspotpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, witadciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

17) koordynacja dziatan w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 4 lipca 2016 roku
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz.U. 2016 poz. 1860);

18) inne czynnosci zleconych przez Kierownika.

5. W ramach Zespotu ds. pracy socjalnej dopuszczalne jest utworzenie stanowiska
opiekuna, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci

1) wykonywanie czynno$ci pielegnacyjnych, opiekunczych i gospodarczych u oséb,
ktorym przyznano decyzje administracyjng - ustugi opiekuncze;

2) utrzymywanie kontaktu z rodzing podopiecznego w celu pomocy w rozwigzywaniu
ich probleméw zyciowych;

3) wspélpraca z pracownikami socjalnymi oraz innymi instytucjami w zakresie
koniecznym do prawidtowej realizacji ustug opiekunczych;

4) wspotpraca z lekarzem, pielegniarka Srodowiskowg w celu zapewnienia
odpowiedniej opieki zdrowotnej;

5) prowadzenie niezbednej dokumentacji;

6) wykonywanie czynnosci aktywizujgcych spotecznie;

7) inne czynnosci zleconych przez Kierownika.



§15

Zespotl/Stanowisko ds. swiadczen przyznawanych decyzja

1. Zadaniem pracownika ds. §wiadczen przyznawanych decyzjg jest pomoc osobom i
rodzinom zgtaszajgcym sie do O8rodka pomocy spotecznej i potrzebujgcym pomocy
w formie $wiadczenia przyznawanego decyzjg administracyjna.

2, Zakres obowigzkoéw pracownika ds. §wiadczen przyznawanych decyzjg obejmuje w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen
pomocy spotecznej:
a. Swiadczen pienieznych:
(1) zasitek celowy i specjalny zasitek celowy,

(II) zasitek okresowy,
(1IT) zasitek staty,
b. $wiadczen niepienieznych:
(I positek,
(IT) ustugi opiekuncze,
(111) ustugi opiekuncze specjalistyczne,
(IV) sprawienie pogrzebu,
(V) sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

(VI) sktadki na ubezpieczenie spoteczne;
(VII) POPZ.

2) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

3) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych i alimentacyjnych;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez
wihasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz

wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
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5)

6)

7)

8)

9)

wspolpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnosSci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w

szczegoOlnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa;

potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty
socjalnej na podstawie przepiséw ustawy o rencie socjalnej;

przeprowadzenie wywiadoéw na rzecz innych oérodkéw pomocy spotecznej lub
powiatowych centréw pomocy rodzinie;

wskazywanie na polecenie sagdu opiekunczego kandydata na opiekuna matoletniego
lub ubezwtasnowolnionego catkowicie;

kierowanie do domow pomocy spotecznej oraz umieszczanie w nich skierowanych

0sdh;

10) zapewnienie ustug w o$rodkach wsparcia;

11) inne czynnoS$ci zlecone przez Kierownika.

3. W

ramach Zespolu ds. $wiadczen przyznawanych decyzjg mozliwe jest utworzenie

stanowiska ds. zadan z zakresu obstugi $wiadczen wychowawczych, do ktérego zadan

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

realizacja catosci zadan zawartych w ustawie z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. 2016 poz. 195);

przyjmowanie wnioskdw i sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci wymaganych
dokumentéw oraz ustalanie uprawnien do $wiadczenia wychowawczego;
wprowadzanie danych z zakresu $wiadczenia wychowawczego do systemoéw
informatycznych;

pozyskiwanie informacji i danych niezbednych do prowadzenia postepowan
z udostepnionych zewnetrznych systeméw informatycznych;

prowadzenie postepowania administracyjnego w  zakresie $wiadczenia
wychowawczego;

wydawanie decyzji w sprawach z zakresu §wiadczenia wychowawczego;

biezaca weryfikacja zmian sytuacji dochodowej i rodzinnej majacej wplyw na
przyznane Swiadczenia;

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji oraz teczek o0s6b ubiegajacych
sie o Swiadczenie wychowawcze;

sprawozdawczo$¢ w zakresie $wiadczenia wychowawczego;

10) sporzadzanie list wyptat w systemie informatycznym;

£
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11) kontrola i nadzor nad sprawnym dzialaniem sieci komputerowej, urzadzen
sieciowych oraz bezpieczenstwem informacji;

12) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakltadowego zgodnie z
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;

13) inne czynnosci zlecone przez Kierownika.

4. W ramach Zespotu ds. $wiadczen przyznawanych decyzjg mozliwe jest utworzenie
stanowiska ds. zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna oraz
funduszu alimentacyjnego, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

9) realizacja zadan zawartych w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych (Dz.U. 2003 nr 228 poz. 2255) oraz w ustawie z dnia 7 wrzeénia 2007 r.
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. 2007 nr 192 poz. 1378);

10)przyjmowanie wnioskow i sprawdzanie pod wzgledem kompletno$ci wymaganych
dokumentéw oraz ustalanie uprawnien do Swiadczen rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego;

11)wprowadzanie danych z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
do systeméw informatycznych;

12)pozyskiwanie informacji i danych niezbednych do prowadzenia postepowan
z udostepnionych zewnetrznych systeméw informatycznych;

13)prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie §wiadczen rodzinnych
i Funduszu Alimentacyjnego;

14)prowadzenie postepowan w sprawach o o$wiadczenia nienaleznie pobrane w
ramach wyptaconych §wiadczen wychowawczych;

15)wydawanie decyzji w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego;

16)biezgca weryfikacja zmian sytuacji dochodowej i rodzinnej majgcej wplyw na
przyznane $wiadczenia;

17) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji oraz teczek oséb ubiegajacych sie
0 Swiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

18) sprawozdawczo$¢ w zakresie §wiadczen rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
oraz sporzadzanie planow finansowych na realizacje $wiadczen;

19) wystawianie upomniett okreélajacych wysoko$¢ zadtuzenia wraz z naleznymi

odsetkami w przypadku braku sptaty Swiadczen nienaleznie pobranych;

o

20) sporzadzanie list wyptat w systemie informatycznym;



21) kontrola i nadzér nad sprawnym dziataniem sieci komputerowej, urzadzen

sieciowych oraz bezpieczenstwem informacji;

22) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z

przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

16)inne czynnosci zlecone przez Kierownika.

§16

Zespol/Stanowisko ds. pracy socjalnej i ustug

1. Zadaniem Stanowiska ds. pracy socjalnej i ustug jest organizowanie, koordynowanie i

nadzér nad realizacjg ustug, na ktére zapotrzebowanie zglasza Stanowisko ds.

pierwszego kontaktu.

2. Zakres obowigzkow pracownika ds. ustug obejmuje w szczegoélnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg lub rodzing;

2)

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac

problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

3) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa

4)

dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w

szczegolnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa;

5) wspotdziatanie z grupami i spoleczno$ciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w

6)

7)

nich zdolnodci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych problemow, w
szczegOlnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscig lokalng (organizowanie
spotecznoéci lokalnej);

organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem
projektow socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajacym sie potrzebom spotecznym;
realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji

wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
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kryzysem lub przezywajgcej trudnos$ci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-

wychowawczej, realizacje ustugi asystenta rodziny;

8) realizacje zadan w ramach procedury ,Niebieskie Karty”;

9) $wiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego;

10) realizacje zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia

psychicznego;

11) realizacje zadah wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci:

a. przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach

prowadzonych przez centrum integracji spotecznej,

b. zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ klubu

integracji spotecznej.

12) inne czynnosci zlecone przez Kierownika GOPS.

§16a
Stanowisko Asystent rodziny

1. W ramach stanowiska ds. pracy socjalnej i ustug wydzielone zostaje stanowisko

Asystenta rodziny.

2. Do zadan i kompetencji Asystenta rodziny zatrudnionego w Osrodku nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, ktory przeprowadzat w tej rodzinie
wywiad Srodowiskowy i wystepowat do kierownika osrodka z wnioskiem o
przydzielenie asystenta;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnoéci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzieémi;

wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
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9) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie  prawidtowych  wzorcéw  rodzicielskich 1  umiejetnosci
psychospotecznych;

10)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udzial w zajeciach psycho-
edukacyjnych;

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

13) prowadzenie dokumentacji (dziennik wizyt w §rodowisku i pracy z rodzing, plany
pracy i pomocy rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne) oraz
sporzadzenie sprawozdania  z zakresu powierzonych zadan;

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, i
przekazywanie tej oceny do Kierownika Osrodka;

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

16) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

17) wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

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

19) inne czynnosci zlecone przez kierownika;

§ 16b

Stanowisko Opiekun

1. W ramach stanowiska ds. pracy socjalnej i ustug wydzielone zostaje stanowisko
Opiekuna.
2, Do zadan i kompetencji Opiekuna zatrudnionego w Osrodku nalezy:
1) wykonywanie czynnos$ci pielegnacyjnych, opiekunczych i gospodarczych u oséb,
ktorym przyznano decyzje administracyjng - ustugi opiekuncze;
2) utrzymywanie kontaktu z rodzing podopiecznego w celu pomocy w rozwigzywaniu
ich probleméw zyciowych;
3) wspotpraca z pracownikami socjalnymi oraz innymi instytucjami w zakresie

koniecznym do prawidtowej realizacji ustug opiekunczych;



4) wspotpraca z lekarzem, pielegniarka S$rodowiskowa w celu zapewnienia
odpowiedniej

opieki zdrowotnej;

5) prowadzenie niezbednej dokumentacji;

6) wykonywanie czynnosci aktywizujgcych spotecznie;

7) inne czynnoSsci zlecone przez Kierownika.

Rozdziat V
ORGANIZACJA PRACY 0SRODKA

§17

. Osrodek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30.

. Pracownicy Osrodka pracuja w podstawowym systemie czasu pracy (5 dni w tygodniu

od poniedziatku do pigtku / 40 godzin tygodniowo w godzinach w/w) lub
w réwnowaznym systemie czasu pracy gdy jest to uzasadnione rodzajem i organizacjg
pracy na danym stanowisku przy zachowaniu tygodniowego wymiaru czasu pracy 5

dni w tygodniu od poniedziatku do piatku / 40 godzin tygodniowo.

. Praca w terenie $wiadczona w formie ustug opiekunczych wykonywana jest przez

Opiekuna pracujgcego w réwnowaznym systemie czasu pracy 5 dni w tygodniu od

poniedziatku do pigtku.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia pracownika w zadaniowym systemie czasu

racy jeSli wymaga tego charakter stanowiska pracy, miejsce oraz czas jej

wykonywania.

. Sobota jest dniem wolnym od pracy, przy czym opiekun lub inny pracownik pracujgcy

w sobote, niedziele lub inny dzien $wigteczny ma zapewniony dzien wolny w tygodniu

zgodnie z wczeéniej ustalonym harmonogramem .

. Pore nocng pracy osrodka ustala si¢ miedzy godzing 21.00 a 6.00 dnia nastepnego.
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Rozdzial VI
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH
DOKUMENTOW

§17
Za zatatwianie merytoryczne spraw odpowiadajg pracownicy zgodnie z indywidualnym
zakresem czynnosci - z uwzglednieniem interesu O$rodka, interesu spotecznego oraz
obowiazujacych przepiséw prawa.
Pracownicy odpowiadajg za wtasciwg, prawidtowg i terminowa realizacje zadain w tym
zwlaszcza: prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji, wyptate swiadczen.
Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw O$rodka pracownicy zobowigzani sg
do udzielania informacji, wyjasniania treSci przepiséw prawa, informowania o stanie
prowadzonych postepowan, powiadamiania o przediuzeniu terminéw zatatwienia
spraw.
Korespondencja wptywajaca do O$rodka jest rejestrowana w dzienniku podawczym i
kierowana na poszczegoélne stanowiska pracy.
Pisma/decyzje i inne dokumenty wychodzgce na zewnatrz sg podpisywane przez
Kierownika Osrodka, badz innego pracownika na mocy przyznanych mu upowaznien.
Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w dzienniku pism wychodzgcych.
Pozostate czynnoSci kancelaryjne regulowane sa odrebnymi przepisami (instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt).
Po zakonczeniu sprawy korespondencja przechowywana jest w teczkach rzeczowych

prowadzonych na poszczegdlnych stanowiskach pracy .

§18

. Do podpisu Kierownika zastrzezone sg w szczegdlnosci :

1) zarzadzenia wewnetrzne, decyzje w sprawach osobowych, polecenia stuzbowe
w sprawach sprawnego funkcjonowania Os$rodka;

2) decyzje w indywidualnych sprawach administracji publicznej w ramach
posiadanego upowaznienia Wojta Gminy;

3) pisma kierowane do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
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4) pisma kierowane do organéw administracji publicznej;
5) dokumenty i pisma w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci
Osrodka;
6) sprawozdania merytoryczne i finansowe Osrodka;
7) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, ktére
dla swojej prawomocno$ci wymagaja podpisu osoby kierujgcej jednostka.
2. Dokumenty i pisma nie zastrzezone dla podpisu Kierownika 0srodka podpisuje :
1) Gtéwny Ksiegowy;
2) pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem dziatania lub udzielonym
upowaznieniem.
3. Kierownik udziela i przyznaje:
1) urlopy pracownikom Osrodka;

2) nagrody dla pracownikéw Osrodka.

Rozdzial VII
ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W TYM ROZPATRYWANIE
SKARG I WNIOSKOW

§19

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s na biezgco przez osoby odpowiedzialne
za dany rodzaj sprawy zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.

2. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w OSrodku odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisami
szczegdtowymi i regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w O$rodku.

3. Skargii wnioski kierowane sa do Kierownika Osrodka w formie pisemnej i powinny by¢
zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu 1 miesigca od dnia
wptyniecia skargi/wniosku, a w sprawach szczegélnie skomplikowanych,
wymagajacych wyjadnien - w terminie 2 miesiecy.

4. Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw, dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka i

podejmowanych przez pracownikéw dziatan przygotowuja pracownicy merytorycznie
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odpowiedzialni za okre$lone czynnosci i przedstawiajg je do akceptacji i podpisu
Kierownikowi O$rodka.

6. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych, a takze skarg i
wnioskéw codziennie w godzinach pracy O$rodka.

7. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Kierownik.

Rozdziat VIII
KONTROLA WEWNETRZNA JEDNOSTKI

§20
1. Kontrola wewnetrzna w OS$rodka jest prowadzona zgodnie z zasadami kontroli
zarzadczej okre§lonej w odrebnym zarzadzeniu, w szczegdlnoéci w formie:

1) biezgcej kontroli rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych;

2) biezacej kontroli sporzadzania list wyplat $wiadczen;

3) biezgcej kontroli wnioskéw do $wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych,  funduszu  alimentacyjnego, dodatkéw  mieszkaniowych i
energetycznych;

4) biezacej kontroli dokumentéw ksiegowych i faktur;

5) biezacej kontroli nad catoscia wykonywanych zadan statutowych i ustawowych.

2. Kontrola pracy opiekunek prowadzona jest na biezgco przez pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego - pracownik socjalny.

§21
1. W razie wystgpienia nieprawidtowosci w toku kontroli, kontrolujacy :
1) zwraca bezzwlocznie uwage na nieprawidtowo$é w dokumentacji lub w dziataniu,
z wnioskiem o usuniecie;
2) odmawia podpisu dokumentéw niepoprawnych, sprzecznych z obowigzujgcymi
przepisami;
3) w razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za

dany odcinek pracy powinna podja¢ dzialania zmierzajgce do usuniecia
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4) w stosunku do oséb zaniedbujacych prace lub dopuszczajacych sie
nieprawidtowosci, kierownik Osrodka stosuje sankcje zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

ROZDZIAL IX
FINANSE OSRODKA

§22
1. Os$rodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowiazujacych w jednostkach
budzetowych.
2. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy
zatwierdzany corocznie przez Rade Gminy Moszczenica.
3. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa sie w spos6b racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci zgodnie z ustawg y dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240).

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. Regulamin organizacyjny oraz wszystkie zmiany wprowadzane s3g zarzgdzeniem
kierownika O$rodka, po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

2. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
O$rodka, ustala Kierownik w formie zarzadzen wewnetrznych, stosujac przepisy
powszechnie obowigzujace.

3. Schemat organizacyjny jednostki przedstawia wraz z opisem stanowisk pracy stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Wdniu ... Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Moszczenicy uzgodniono z Wojtem Gminy Moszczenica.

NINIE]SZY REGULAMIN [ZA

[WIERDZAM:

GMINAMOSZCZENICA
woj. matopolskie
38-321 Moszczenica, ul. Samorzadowa 4
tel. (18) 354-13-00, fax (18) 354-10-85
NIP: 738-10-21-068, REQOMN: 401802475

Data, podpis Wéjta Gminy Moszczenica

28






