Zarzadzenie Nr 4/2015
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Grybowie
z dnia 15 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Grybowie.

Na podstawie § 11 pkt 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grybowie
przyjetego Uchwala Nr XXXVI11/336/2010 Rady Gminy Grybow z dnia 26 sierpnia 2010 w
sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grybowie, zarzgdzam
co nastegpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Grybowie stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2012 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Grybowie z dnia 28 grudnia 2012 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Grybowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
GRYBOWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Grybowie okresla
organizacj¢ wewnetrzng Osrodka, zakres zadan na poszczeg6lnych stanowiskach pracy oraz
zasady funkcjonowania

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Grybow,

2. Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grybow,
3.
4

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grybowie,
Kierownika - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Grybowie.

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Grybowie

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego powotana do
realizacji zadan pomocy spoteczne;.

Osrodek realizuje zadania okre§lone ustawg z 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 163 z p6ézn. zm.) oraz okre$lone innymi ustawami w tym
zadania wilasne gminy oraz zadania zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi odpowiednio przez Rade Gminy Grybow i Wojta Gminy Grybow.

W celu realizacji zadan pomocy spolecznej, Osrodek wspolpracuje na zasadzie
partnerstva z samorzadami lokalnymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
placowkami stuzby zdrowia, ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi, zakladami pracy
oraz osobami fizycznymi i prawnymi realizujacymi zadania z zakresu pomocy spoteczne;.

§4

Osrodek jest samodzielna jednostka organizacyjng i budzetows.
Teren dziatania Osrodka obejmuje Gming Grybow.



. Nadzoér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Grybow.

§5

. W osérodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

. Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy i wspodtdziatania w celu realizacji zadan, w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

. Na okres nieobecnosci pracownika, jego zastepstwo wyznacza Kierownik Os$rodka.
Powierzenie pracownikowi zastgpstwa moze nastgpi¢ w formie ustnej.

. W przypadku nieobecnosci Kierownika, Kierownik upowaznia spo$rod pracownikow
Osrodka osobg, ktora czasowo bedzie kierowata funkcjonowaniem Osrodka bez
mozliwoéci wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach.
Udzielenie upowaznienia winno nastgpi¢ w formie pisemnej. W przypadkach
niecierpigcych zwloki upowaznienie moze zosta¢ udzielone ustnie, jednakze po ustaniu
nagtej przyczyny winno by¢ potwierdzone pisemnie.

. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 4 decyzje administracyjne w
indywidualnych sprawach podejmuje osoba upowaznienia przez Wojta Gminy Grybow na
wniosek Kierownika.

Rozdzial 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W GRYBOWIE

§6

. W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Grybowie, osoby mogg by¢ zatrudniane na
nastepujacych stanowiskach pracy:

1) Kierownik,

2) Gtowny ksiggowy,

3) Pracownik socjalny,

4) Aspirant pracy socjalnej,

5) Asystent rodziny,

6) Opiekun domowy,
7) Koordynator projektu.

Struktura organizacyjna w Osrodku przedstawia si¢ nastgpujaca:
1) Kierownik,
2) Gtowny Ksiegowy,



3) Pracownicy socjalni — wieloosobowe stanowisko pracy ( osrodek  zatrudnia
pracownikow socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy w stosunku jeden
pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2 000
mieszkancow lub proporcjonalnie do liczby rodzin i oséb samotnie gospodarujacych,
objetych praca socjalng w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym
wymiarze czasu pracy na nie wiecej niz 50 rodzin i 0os6b samotnie gospodarujagcych.
Osrodek zatrudnia w pelnym wymiarze czasu pracy nie mniej niz 3 pracownikow
socjalnych (art. 110 ust. 11 1 12 ustawy o pomocy spolecznej).

4) Asystent rodziny,

5) Opiekunki $wiadczace ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania 0sOb tego
wymagajacych — wieloosobowe stanowiska pracy,

6) Aspirant pracy socjalnej,

7) Informatyk — umowa zlecenie.

Wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

moze by¢ zwigkszany, w przypadku przydzielenia pracownikowi dodatkowych

obowigzkow, na czas ich wykonywania.

W przypadku zatrudnienia pracownika na zastgpstwo wymiar czasu pracy ustalany jest

indywidualnie wedtug potrzeb przez Pracodawce.

§7

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika Osrodka wykonuje Wo;t
Gminy Grybow.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Os$rodka wykonuje
Kierownik.

Rozdzial 111

ZAKRES DZIALANIA, PODZIAL CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB

KIERUJACYCH PRACA OSRODKA

§8

Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za dziatalno$¢, realizacj¢ zadan Osrodka i

reprezentuje go na zewnatrz, do obowigzkow Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

Kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa w
przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wlasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

Realizacj¢ zadan pomocy spolecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan
wlasnych gminy oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,



5. Organizowanie dziatalnosci Osrodka,

6. Opracowywanie projektow, plandw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy
spotecznej,

7. Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z opracowanych planéw, zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do
wyplaty,

8. Kontrolowania stopnia realizacji zadan przez podleglych pracownikéw,

9. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Osrodka, podpisywanie pism i
dokumentow wychodzacych z Osrodka,

10. Wspolpraca z Komisjami przy Radzie Gminy,

11. Sktadanie Radzie Gminy Gryboéw corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

12. Wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowej,

13. Nadzor nad projektami realizowanymi przez Osrodek, w tym projektami finansowanymi
przez Uni¢ Europejska,

14. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie Osrodka.

§9
Glowny ksiegowy kieruje caloksztaltem zagadnien finansowych Os$rodka 1 jest
odpowiedzialny za realizacj¢ tych zadan. Do obowigzkéw Gltownego ksiggowego nalezy:

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki,

Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4. Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
Organizowanie polityki ksiggowej 1 rachunkowosci Osrodka,

. Ksiggowanie syntetyczne i analityczne Osrodka,

N

Sporzadzanie zestawien obrotdw i sald,
. Wystawianie not ksiegowych,
10. Dekretowanie dokumentow ksiegowych,
11. Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,
12. Rozliczanie inwestycji i ksiegowanie dokumentow,

5
6
7. Uzgadnianie wyciaggdw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,
8
9

13. Przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow i kaucji,

14. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Osrodka,

15. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych Osrodka,

16. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

17. Rozliczanie inwentaryzaciji,

18. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i

pasywow,



19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.

Rozliczanie rachunkéw do umow zlecen i uméw o dzieto — naliczanie i przekazywanie
podatkow, obcigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,

Rozliczanie ryczattéw samochodowych,

Sporzadzanie przelewow dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,
Sporzadzanie comiesigcznych raportow rozliczeniowych ZUS DRA, RCA, RSA, RZA,
Sporzadzanie corocznych raportow imiennych RMUA o pobranych skladkach na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla pracownikow,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalanie
wysokosci odpiséw amortyzacyjnych oraz salda kasowego,

Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,
Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych,

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,
Opracowywanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,

Nadzoér nad prawidlowoscia sporzadzania planéw finansowych,

Opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania
dokumentéw finansowych,

Wspotdziatanie z Kierownikiem w opracowywaniu plandow rzeczowo-finansowych
dziatalno$ci Osrodka,

Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,

Nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkoéw finansowych bgdacych w dyspozycji
Osrodka, a przeznaczonych na okreslone cele 1 zadania,

Rozliczanie funduszu plac, nagrod, $wiadczen na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
Prowadzenie kontroli finansowej w Osrodku,

Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien Osrodka ze Skarbnikiem Gminy Grybow,
Gtowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw finansowy Osrodka,
Obstuga 1 nadzor finansowy nad realizowanymi przez Os$rodek projektami
wspotinansowanymi ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Rozdzial 1V

ZAKRES ZADAN, KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

ZATRUDNIONYCH W OSRODKA

§10

Do zadan i kompetencji pracownikdéw socjalnych zatrudnionych w Os$rodku nalezy:

1.

praca socjalna,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,
wspOlpraca 1 wspotdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania 1
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow
ubostwa,

inicjowanie nowych form pomocy osobom 1 rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi sluzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin,

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programoéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

w toku realizacji obowiazkdw wynikajacych z tego zakresu kierowanie si¢ zasadami etyki
zawodowej oraz zasada dobra oséb i1 rodzin, poszanowaniem ich godnos$ci i prawa tych
0s0b do samostanowienia,

przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i1 dyskryminujagcym osobe¢, rodzing lub
grupe zgtaszajacych si¢ po pomoc,

udzielanie osobom zglaszajacym si¢ po pomoc pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

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

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenie,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji 0s6b korzystajacych z pomocy spotecznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie planow pomocy, w tym zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w
kontrakcie socjalnym,

przygotowywanie 1 opracowywanie materialow informacyjnych w przedmiocie stanu
rozpoznania potrzeb spotecznych na terenie dziatania Osrodka,

realizacja programow rzadowych z zakresu pomocy spotecznej,

wspoOtpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilansow
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

wspoOtpraca z Kierownikiem w celu prawidlowej realizacji budzetu w zakresie $wiadczen
pomocy spotecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan w zakresie pomocy spotecznej,



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.

35.

36.
37.

przygotowywanie wzoréw decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji §wiadczen
z zakresu pomocy spolecznej,

prowadzenie komputerowej bazy danych klientdéw pomocy spotecznej w Osrodku i jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen,

przyjmowanie wnioskow 1 wywiadow Srodowiskowych oraz przetwarzanie ich w
komputerowych programach obowigzujacych w Osrodku,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen pomocy spotecznej i
innych ustaw obowigzujacych w Osrodku, jak rowniez o umieszczenie podopiecznych w
lokalnych placowkach opiekunczych,

organizowanie pogrzeboéw zmartych z terenu Gminy Grybow, ktérzy tego wymagaja,
prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen ubezpieczonych
podopiecznych Osrodka,

realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzina,

wystepowanie do sadow z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego,

wspoOltpraca z asystentem rodziny,

wszczynanie  procedury  Niebieskiej Karty 1 udziat w  pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego 1w grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi
administracyjno- technicznej,

wspolpraca ze szkotami, policja, sadem i kuratorami,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji §wiadczen z pomocy spotecznej,
przygotowywanie zaswiadczen klientow pomocy spotecznej z zakresu pomocy
spotecznej,

rozliczanie miesi¢czne obiadow, dzieci zakwalifikowanych do korzystania ze stotowki
szkolnej,

przestrzeganie terminowosci realizacji $wiadczen.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§11

Do zadan 1 kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu dodatkow
mieszkaniowych nalezy roéwniez:

1.

B w

© oo NoO

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

przyjmowania wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego 1 deklaracji o dochodach,
kwalifikowanie wnioskow 0 przyznanie dodatku mieszkaniowego,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia uprawnien do dodatkow
mieszkaniowych,

naliczanie dodatkow mieszkaniowych,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,
sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych,

prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,
prowadzenie komputerowej bezy danych dotyczacej dodatkow mieszkaniowych,



10.

11.
12.

13.

utrzymywanie statego kontaktu z zarzgdcami nieruchomosci na terenie gminy Grybow, na
rzecz ktorych przekazywane sg dodatki mieszkaniowe,

utrzymywanie kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu Gminy Grybow,

wspoOtpraca z pozostalymi pracownikami socjalnymi w celu udzielenia w uzasadnionych
przypadkach kompleksowej pomocy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym przyjmowanie wnioskéw, naliczanie dodatkow, sporzadzanie
projektow decyzji, list wyptat jak rowniez prowadzenie odpowiednich rejestrow.

§ 12

Do zadan i kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu realizacji ustawy o
systemie oswiaty nalezy rOwniez:

1.

Wydawanie 1 przyjmowanie wnioskOw o przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych wraz z kompletem dokumentacji,

Pelne udzielanie informacji dotyczacych przepisow ustawy o systemie oswiaty w
zakresie dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom osobom ubiegajacym si¢ o
Swiadczenia,

Sporzadzanie wystapien do wnioskodawcow o uzupetnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezbednych do przyznania §wiadczen dokumentow,
Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow i zasitkéw
szkolnych i przedktadanie ich do podpisu,

Terminowe sporzadzanie list wyplat (do kasy, na konta bankowe),

Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja stypendiow i zasitkow szkolnych,
Biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania stypendiow i
zasitkow szkolnych (wszczynanie lub wznawianie postgpowan w celu weryfikacji
uprawnien do pobierania §wiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego),
Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyptaconych stypendiow,

Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwolawczego.

10. Wystawianie upomnien okreslajagcych wysokos¢ zadtuzenia wraz z naleznymi odsetkami

w przypadku braku splaty §wiadczen nienaleznie pobranych,

11. Opracowywanie 1 przekazywanie do wlasciwego urzgdu skarbowego tytutéw

wykonawczych dotyczacych §wiadczen nienaleznie pobranych,

12. Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach

o roztozenie na raty lub umorzenie naleznos$ci z tytulu $wiadczen nienaleznie pobranych,

13. Wspolpraca z pracownikami socjalnymi GOPS w zakresie realizacji ustawy o systemie

o$wiaty,

14. Sporzadzanie meldunkoéw, sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pdtrocznych i

rocznych z udzielanych swiadczen,

15. Sporzadzanie analizy z wykonania planow finansowych,
16. Przygotowywanie projektow planow finansowych dotyczacych stypendiéw i zasitkow

szkolnych.



§13

Do zadan i kompetencji asystenta rodziny zatrudnionego w Osrodku nalezy:

© oo N ko

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

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 wystepowal do kierownika osrodka 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,
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
Wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzin,

Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych,

. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach

psychoedukacyjnych,

Podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagroZenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
Prowadzenie dokumentacji (dziennik wizyt w srodowisku 1 pracy z rodzing, plany pracy
1 pomocy rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne) oraz sporzadzenie
sprawozdania z zakresu powierzonych zadan,

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i
przekazywanie tej oceny do Kierownika O$rodka,

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach,

Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art.
9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tekst
jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 1390 z pdézn. zm.), lub innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢mi lub rodzing,
w szczegdlnosci przez udziat w szkoleniach oraz samoksztalcenie.



Do

§14

zadan pracownika $wiadczacego ustugi opiekuncze nalezy pomoc w zaspokajaniu

niezb¢dnych, codziennych potrzeb zyciowych i pomoc w prowadzeniu gospodarstwa

domowego, a w szczegdlnosci:

1.

Do

o

Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:

1) utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen uzytkowanych przez podopiecznego (bez
generalnych porzadkow 1 mycia okien),

2) utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych,

3) przygotowywanie positkow lub pomoc w ich przygotowaniu, z uwzglednieniem diety,

4) zakup artykuldéw niezb¢dnych do egzystencji chorego (w poblizu jego miejsca
zamieszkania),

5) pomoc przy spozywaniu positkow,

6) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy,

7) palenie w piecu oraz dostarczanie wegla i drewna do mieszkania podopiecznego,

8) dostarczanie wykupionych obiadow,

9) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,

10) wspotpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem, pielggniarka,

11) zatatwianie spraw urzedowych,

Opieka higieniczna

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

2) zmiana bielizny osobistej, posciclowej, przestanie 16zka,

3) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych — pomoc w dojsciu do toalety.

Zalecona przez lekarza pielggnacja:

1) podawanie lekow, oktady, nacieranie,

2) zmiana pozycji obltoznie chorego w t6zku w celu zapobiegania odlezynom i
odparzeniom,

W miar¢ mozliwos$ci zapewnienie kontaktow z otoczeniem:

1) organizowanie spacerow,

2) organizowanie czasu wolnego.

§ 15

zadan informatyka naleza:

organizacja i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej,

nadzor nad prawidlowoscig dziatania sieci, jej stanem technicznym,

archiwizacja i zabezpieczanie danych,

Swiadczenie pomocy w obstudze sieci komputerowej 1 korzystaniu z systemow
informatycznych uzytkownikom,

okreslanie potrzeb w zakresie utrzymania i rozbudowy sieci komputerowej, czynnosci
zwigzane z zakupem sprzetu, czgsci 1 oprogramowania,

udzial w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informaciji,



7. generowanie i przesytanie sprawozdan.

§16

Do zadan Punktu Informacji, Konsultacji i Wsparcia dla Oséb Dotknietych Przemoca

w Rodzinie naleza:

1. informowanie o mozliwosciach uzyskania pomocy,

2. udzielanie pomocy i wsparcia osobom dotknigtym przemoca w rodzinie,

3. poradnictwo psychologiczne, socjalne i prawne,

4. informowanie o mozliwosciach pomocy w sprawach rodzinnych, wychowawczych czy
matzenskich zwigzanych z wystepowaniem przemocy w rodzinie.

Rozdzial VV
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI OSRODKA

§ 17

Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7*° do 15%°.

ROZDZIAL V1
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§18

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisami szczegdtowymi i
regulacjami wewnetrznymi obowigzujagcymi w Osrodku

1. Pracownicy Os$rodka sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych skarg i1 wnioskow obywateli, kierujac si¢ przepisami
prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego, a w szczegolnosci:

1) niezwlocznego zalatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu
zalatwienia,

2) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

3) informowani o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec,

4) wedhug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia
sprawy.

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



3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka i1
podejmowanych przez pracownikdéw dzialan przygotowuja pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za okre$lone czynnosci i przedstawiaja je do akceptacji i podpisu
Kierownika O$rodka.

4. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach 8% — 10%,

5. Pracownicy Osrodka w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja codziennie W godzinach
funkcjonowania Osrodka oraz w obowigzujacych ich godzinach pracy.

6. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik Os$rodka.

Rozdzial VII

ZASADY ZALATWIANIA SPRAW, PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH
DOKUMENTOW

§ 20

1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie spraw, zgodnie z interesem
Osrodka 1 interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwg, prawidlowa 1 terminowa realizacje zadan
okreslonych w zakresie obowigzkow.

3. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientoéw Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci

obowigzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
€) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

§21

Wszelka korespondencja wptywajaca do Os$rodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondenciji.

§ 22
1. Do podpisu wylacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone s3 nastgpujace dokumenty:

1) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego, za
wyjatkiem decyzji, do ktorych podpisywania pracownik merytoryczny, zostat
upowazniony,

2) zarzadzenia,

3) korespondencja wychodzaca, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
pracownikowi zostato udzielone upowaznienie,

4) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Osrodka,

5) sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis Kierownika,

6) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.

2. Pisma o ktérych mowa w ust. 1 przygotowujg, a nastepnie przedktadajg do akceptacji i
podpisu Kierownika pracownicy Osrodka.



3. W czasie nieobecno$ci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 1 pkt. 3), 5) podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

Rozdzial VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§23
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
§24

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegbtowych.

§ 25

Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial 1 X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Kierownik w formie zarzadzen.

§27
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym

dla jego wprowadzenia

Podpis kierownika GOPS

Grybow, dnia 2015-03-15
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Grybowie

ZASADY WYDAWANIA, EWIDENCJONOWANIA
ORAZ NISZCZENIA PIECZECI ZUZYTYCH LUB NIEAKTUALNYCH

§1

W Osrodku uzywa si¢ pieczeci nagtowkowych, imiennych do podpisu oraz innych

uzywanych w celach pomocniczych np. ,,Sprawdzono pod wzgledem...”, ,,Za zgodnosc...”,

12

zgodnych z Instrukcja Kancelaryjng lub innymi wtasciwymi przepisami.

§2

Pieczecie wykonywane sg dla poszczegdlnych pracownikow na wniosek Kierownika
1 pozostaja do ich dyspozycji.

§3

Kazdy pracownik odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie pieczgci w czasie pracy i po jej
zakonczeniu (przechowywanie w zamykanych szafach) oraz uzywanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem.

=

=

§ 4

W przypadku zmiany na stanowisku pracowniczym lub w przypadku fizycznego
zuzycia pieczeci zleca si¢ wykonanie nowej pieczeci.

Wydanie nowych pieczeci nastgpuje po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub
zniszczonych co odnotowuje si¢ w ewidencji pieczeci.

Osoby, z ktérymi rozwigzuje si¢ stosunek pracy zobowigzane sg zwroci¢ w ostatnim
dniu pracy pieczecie, ktorymi dysponowaty. Fakt ten odnotowuje si¢ w ewidencji
pieczeci.

§5

Wszystkie pieczgcie zamawia, ewidencjonuje 1 wydaje Kierownik Osrodka.
Ewidencja pieczeci powinna zawieraé: odcisk pieczeci, imi¢ i nazwisko osoby, ktorej
ja wydano, dat¢ wydania, potwierdzenie odbioru (podpis), adnotacje o zwrocie
poprzednio uzywanej, adnotacj¢ o zniszczeniu zuzytych lub nieaktualnych.

Pieczecie nieaktualne 1 zuzyte podlegaja mechanicznemu zniszczeniu przez
wyznaczone przez Kierownika osoby, ktore dokonuja zniszczenia pieczgci
1 odnotowujg ten fakt w protokole.



