Zarzadzenie Nr 2.2024
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie
z dnia 01.07.2024

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnegon@ego Qrodka Pomocy

Spotecznej w Kalinowie

Na podstawie § 15 Statutu Gminneg&r@ka Pomocy Spotecznej w Kalinowie praggo
Uchwah Nr X1X/114/16 Rady Gminy Kalinowo z dnia 22 czeav2016 roku ( Dz. Urz.
Wojewodztwa Warnfisko — Mazurskiego z 2016r. poz. 3011 zdzam co nagpuje:

81

Przyja¢ w nowym brzmieniu Regulamin Organizacyjny Gminn€goodka Pomocy

Spotecznej w Kalinowie do realizacji, zgodnie zgzahikiem do Zargdzenia.

§2

Traci moc Zarzdzenie Nr 5.2022 z dnia 16 listopada 2022 Kieroaniminnego &odka

Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Kierownik

Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej
Kalinowie
/-l Ewa Rak



Zatacznik do

Zarzadzenia nr 2.2024
Kierownika Gminnego Grodka
Pomocy Spotecznej w Kalinowie
z dnia 1.07.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KALINOWIE

Rozdziat |
Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnegarodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie zwany dalej
.fegulaminem” okréla szczegotow struktue organizacyjg Osrodka, zakres czyndoi na
poszczegoblnych stanowiskach pracy oraz szczegOlaayres zada uprawnié i
obowigzkow pracownikow w nim zatrudnionych.

ONOOR~WNE

§2

Zakres dziatania €odka okréla Statut Gminnego @odka Pomocy Spotecznej w
Kalinowie.

Organizagj i porzdek pracy oraz zwrane z tym prawa i obow#ki pracodawcy i
pracownikow okréla Regulamin Pracy Gminnegai©dka Pomocy Spotecznej w
Kalinowie.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw oraz warumkinagradzania za prac
przyznawania innychwiadcze zwigzanych z pragustala Regulamin wynagradzania
pracownikow Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

Rozdziat II
Struktura organizacyjna Osrodka

§3

W skiad Gminnego &@odka Pomocy Spotecznej w Kalinowie zwanego dalej
»Osrodkiem” wchodz nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

Kierownik

Z-ca Kierownika

Gtéwny kségowy

Pracownik socjalny

Starszy pracownik socjalny

Starszy specjalista pracy socjalnej
Inspektor d/s ptacswiadczé rodzinnych
Pomoc administracyjna



9. Asystent rodziny
10. Mtodszy opiekun w OPS

2. Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Kalinowie ®te sic w budynku Banku
Spotdzielczego w Kalinowie na pierwszyngtpoze:
Ul. Osiedlowa 2, 19-314 Kalinowo, 87 629 89 60.

3. W strukturach &@odka funkcjonuje mieszkanie chronione, zlokalizowa pod
adresem: Wysokie 35/3, 19-314 Kalinowo.

§4

=

Funkcjonowanie mieszkania chronionego na podstd&adzporzdzenia Ministra
Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 30uziernika 2023r. w sprawie mieszka
treningowych i wspomaganych (Dz. U. rok 2023 pd&5£2z pén. zm.) okréla,
przyjety przez Kierownika @odka ,Regulamin mieszkania treningowego”.

2. Decyzje w sprawie przyznania pobytu w mieszkatrneningowym wydaje
Kierownik Gminnego Godka Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

3. Bezpdredni nadzor nad funkcjonowaniem mieszkania tremivego i realizag
zakresu pomocy zwranej z pobytem w mieszkaniu treningowym sprawuje
Kierownik.

4. Biezace funkcjonowanie mieszkania treningowego nadzgstaeownik socjalny.
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Schemat Organizacyjnystddka przedstawia Zgdznik nr 1 do niniejszego regulaminu

Rozdziat Il
Zasady organizacji pracy

8§85
W Osrodku obowizuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodniktérs kazdy

pracownik podlega bezpeednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecesiazbowe i
przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie poaonych mu zada

§6

Kierownik ustala zakres czyném na poszczegdlnych stanowiskach pracy i indywitgia
zakresy obowjzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci poszczegolnych pracownikow.

§7

Pracownicy zobowzani § do wspoOipracy i wspotdziatania w celu realizacfida, w
szczegOlnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohau;i.



§8
Na okres nieobecrioi pracownikéw, ich zagpcow wyznacza kierownik €bodka.
8§89

W razie nieobecrimi Kierownika Grodka zasfpuje go Zasfpca Kierownika na podstawie
stosownych upowanien.

Rozdziat IV
Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism

§ 10

1. Pracownicy & odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawgodnie z
interesem &odka i interesem spotecznym oraz obgaujagcymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadgaga wigciwa, prawidtows i terminowg realizacg zada
okreslonych w zakresie obowzkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientowr@dka pracownicy zobowktani
do:
- udzielania informacji niezlainych przy zatatwianiu danej sprawy i winpeeniu

tresci obowizujacych przepisow;

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwisprawy;
- powiadomienia o przedheniu terminu rozstrzygecia sprawy;

§11

1. Wszelka korespondencja wplyweqa do QGrodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondenciji
2. Pisma wychodge na zewsirz 3 podpisywane przez Kierownikas@dka, a take
przez pracownika merytorycznego, opracaeapgo dane pismo lub prowagdego
sprave.
3. Decyzje administracyjne svydawane na podstawie upaomagen okreslonych w
przepisach szczegotowych
Do podpisu wyicznie przez kierownika €&odka zastrzeone g§ nastpujace
dokumenty:
a) zaradzenia wewagtrzne
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich prackdwni
c) sprawozdania finansowes@dka
d) korespondencja wychogtza, z wyjtkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
Kierownik Grodka upowanit innych pracownikéw
e) inne sprawozdania na ktérych wymagany jest mold@rownika
W czasie nieobecdoi Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkac
dokumenty wymienione w punkcie: ¢, d, e, podpisigeba zagpujaca Kierownika.



Rozdziat V
Zakres obowizkow, uprawnien i odpowiedzialndgci pracownikow

§12

Pracownicy Gminnego fodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie w wykonywanwogh
obowigzkow i zada dziatap na podstawie i w granicach prawa i obgweini § do jego
scistego przestrzegania.

§13

Do podstawowych obowzkdw wszystkich pracownikow nadg

1. Wykonywanie obowizkow shzbowych zgodnie z przepisami dotgcymi ochrony

danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dgtyeni czynndci wykonywanych

na stanowisku pracy;

przestrzeganie Regulaminu pracyr@lka, porzdku i dyscypliny pracy;

rzetelndci i terminowdci realizacji powierzonych zada

przestrzeganie tajemnicy showeyj;

zabezpieczanie akt, dokumentéwzblowych i piecatek;

przestrzeganie przepisbw bezpidstea | higieny pracy oraz przepisow

przeciwpaarowych;

ochrona mienia ©@odka;

doskonalenie wiasnych umjg)osci, stale uzupetnianie wiedzy w celu natego

wykonywania obowjzkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9. informowanie przelmnego o wszelkich zauwalnych nieprawidtowsciach
wynikajacych z wykonywanych zada

10. wykazywanie wiciwego stosunku do klientow stbdka, przetaonych i
wspotpracownikow.
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§14

Do podstawowych uprawnievszystkich pracownikow natg w szczegolngci:

1. kontaktowanie giz innymi pracownikami w sprawach ebjch zakresem zada

2. odwotywanie si od decyzji i polece przelazonego jeeli 3 one sprzeczne z
aktualnymi przepisami lub interesendr@dka;

3. informowanie przetmonego o trudngciach uniemeliwiajacych wykonanie zadalub
polec& stuzbowych;

4. pozostate uprawnienia wynilgagg Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

§15

Pracownicy s odpowiedzialni w szczegdlia za:
1. inicjowanie i podejmowanie przegsizie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zada
2. opracowanie prognoz, analiz oraz sprawazdaakresie prowadzonych spraw;
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wspotudziat w opracowywaniu projektu kietlu w czsci dotyczcej dziatania
swojego stanowiska pracy;

terminowe wykonywanie zaflasciste przestrzeganie przepiséw wynid@jch z
ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie infojnmeejawnych, o dospie do
informacji publicznej i innych realizowanych na posegdélnych stanowiskach pracy;
kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnychydedcych wykonywanych
Czynnaci.

Rozdziat VI

Zakres obowiazkow i odpowiedzialndgci Kierownika, z-cy Kierownika
i Gtbwnego ksegowego Gminnego ®odka Pomocy Spotecznej

§16

1. Do podstawowych obowyzkoéw i odpowiedzialngci Kierownika Osrodka
nalezy w szczegolngci:

zarzdzanie, nadzorowanie i kierowanie py&srodka i podlegtych pracownikow;
nadzorowanie realizacji zadakreslonych w Statucie €odka;

wykonywanie uprawniepracodawcy wobec pracownikowsi@dka i dokonywanie
wszelkich czynnéci z zakresu prawa pracy;,

wydawanie zagdzen wewretrznych, instrukcji i poleagestuzbowych w sprawach
dotyczcych pracy i funkcjonowaniaodka;

zarzdzanie mieniem @odka;

reprezentowanie {8odka na zewstrz;

prowadzenie kontroli wewitrznej;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawdeielonych upowanien przez
Wjta Gminy Kalinowo;

. Zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowgmwych;
. nadzorowanie realizacji bietu przy uwzgjdnieniu przepiséw ustawy o finansach

publicznych;

. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finangollicznych w Qrodku;
. zabezpieczanie przestrzegania gdkn i dyscypliny pracy oraz nadzér nad

przestrzeganie przepiséw przecivigpmwych i bezpieczestwa oraz higieny pracy;

. przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanprzez RagGminy w

Kalinowie oraz Wajta Kalinowa, dotygeych funkcjonowania i realizacji zala
Osrodka;

. sktadanie Radzie Gminy Kalinowo corocznych spzda z dziatalndci Osrodka

oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie.

2.Do podstawowych obowgzkow i odpowiedzialngci z-cy Kierownika Osrodka
nalezy w szczegolngci:

Sprawowanie nadzoru nad organigagpracy, przestrzeganiem wegtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czyricgo kancelaryjnych i obiegiem
informaciji.



2. Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwiaspraw w pospowaniu
administracyjnym.

3. Koordynowanie wykonywania zatlaynikajgcych z aktow prawnych.

4. Opracowywanie projektow regulaminéw, zgtzen i innych dokumentéw
zapewniggcych prawidtowe funkcjonowaniesimdka.

5. Opracowywanie projektéw podzialu zada zakreséw czynniei na stanowiskach
pracy.

6. Nadzoér nad przeprowadzaniemzbiy przygotowawczej pracownikow.
7. Przeprowadzanie oceny pracy pracownikéw zatrumjcio w grodku.

8. Dekretowanie korespondencji niezadekretowanejzokerownika.

9. Nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéwsmeaku.

10. Organizowanie i nadzorowanie szkofgacownikow.

11. Kierowanie prag osrodka w przypadku nieobeciw kierownika w ramach
udzielonych upowanien.

12. Nadz6r nad wprowadzaniem i & informacji przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej i umieszczanych na stronieinetowe] érodka.

13. Pozyskiwanigrodkow zewgtrznych.

14. Koordynacja i nadzoér nad pozyskiwanigmodkow zewgtrznych.
15. Nadzo6r nad Zamowieniami publicznymi.

16. Inne obowgzki wynikajace z przepiséw prawa.

17. Wykonywanie innych zadana zlecenie lub z upovmienia .

§17

Do podstawowych obowgzkéw i odpowiedzialngci Gtownego ksegowego nalgy w
szczegolnéci:

1. prowadzenie rachunkowm Osrodka oraz cakei spraw zwgzanych z
zobowgzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami zuged obowazujgcymi
przepisami w szczegOlsa ustawg o finansach publicznych, ustaw rachunkowéci,
ustawg 0 systemie ubezpieazespotecznych, ustaywo pracownikach samagdowych,



ustawg o ochronie danych osobowych, kodeksem pracy;

wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi;

dokonywanie wsgpnej kontroli:

zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planamarisowym

kompletndci i rzetelngci dokumentéw dotyccych operacji gospodarczych i

finansowych

4. sporadzanie sprawozdafinansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéwrats
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planudzétowego, a tate
dokonywanie niezilnych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroaeni
wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyptacainwobec kontrahentéw;

5. terminowe informowanie organu prowadego o brakach w budcie i kierownika
Osrodka

6. wystpowanie do organéw prowagtz/ich z zapotrzebowaniem geodki finansowe

oraz przygotowywanie do uchwat zmian w bedie;

obstuga programu PROGMAN finanse, wyp@sae, rozrachunki, przelewy,

opracowywanie projektow oraz biea aktualizacja istniggych zarzdzen

Kierownika dotyczcych spraw finansowych tj. zaktadowego planu kont,

inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentow ¢ggowych i innych, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami w zakresie finanséw oraz przedkigeldo zatwierdzenia

Kierownikowi Osrodka;

9. przestrzeganie procedur kontroli zateze] w zakresie spraw finansowoggwych;

10. prowadzenie ksy inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe iozanie
inwentaryzacji sktadnikéw matiku;

11. rzetelne dokonywanie odpisow aktualimych nalenosci Osrodka

12. terminowe regulowanie wszystkich zobexan Osrodka;

13. wyptata wynagrodzepracownikom Grodka;

14. wyptata swiadczéh z pomocy spotecznejswiadczér rodzinnych i swiadczé z
funduszu alimentacyjnego i innych realizowanycheprgrodek

15. terminowe scigganie nalenosci i dochodzenie roszc#e spornych oraz sptaty
zobowpzan

16. wspotdziatanie z innymi pracownikamisi©@dka w celu prawidiowej realizacji zada
ktOre tego wymagaj

17. prowadzenie ewidencjrodkow trwatych i wyposgenia nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny finansow publicznych w $@dku oraz dokonywanie higcej kontroli
finansowej Grodka

18. prowadzenie kontroli wewtrznej w sprawach finansowo-kgowych Grodka

19. wspotpraca z bankiem w zakresie obstugioOka

20. biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie siobowgzujgcymi przepisami prawa
dotyczcymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy

21. wykonywanie innych poleaestuzbowych Kierownika Grodka.

TN
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Rozdziat VII
Zakres czynndaci pracownika socjalnego, starszego pracownika s@ipego i starszego
specjalisty pracy socjalnej

§18

Do zadaa pracownika socjalnego, starszego pracownika socj@go i starszego
specjalisty pracy socjalnej nalgy w szczegoln£ci:



praca socjalna;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadémdowiskowych;

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawiskywedlualnych i spotecznych, a

takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowaniasnégadczenia z pomocy

spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tyehadcze;

4. udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomaecyakresie rozvazywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotec&mom, ktére dzki tej pomocy
beda zdolne samodzielnie rozgdywaé problemy ledace przyczyg ich trudnej
sytuacji lub zaspokaganiezlzdne potrzebyyciowe;

5. pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzigddrych w trudnej sytuacjizyciowej

specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innycbhrnf pomocy w zakresie

mozliwosci rozwigzywania problemow przez wdeiwe instytucje pastwowe,
samorzadowe i organizacje pozajdowe;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawegio

pobudzanie spotecznej aktywéoo i inspirowanie dziakk samopomocowych w

zaspokajaniu niezinych potrzeb zyciowych o0so6b, rodzin, grup #&rodowisk

spotecznych;

8. wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistam celu przeciwdziatania i
ograniczania probleméw oraz skutkéw negatywnychvigia spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubdstwa;

9. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinamajgcym trudmy sytuacg
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytugyviadczcych ustugi stiagce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin;

10. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowanwgrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spote¢zikierunkowanych na
podniesienie jaksi zycia;

11. inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziatahigmofilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotetgny

12. wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzini

13. wspotpraca z asystentem rodziny i wykonywanigy@éh zada w ramach ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zgesizej;

14. wprowadzanie danych do systemu komputeroweggdczeniobiorcow;

15. prowadzenie teczek rzeczowydhwiadczeniobiorcow korzystagych z pomocy
osrodka,

16. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie siobowgzujacymi przepisami prawa
dotyczcymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy;

17. wykonywanie innych czynioi i zada wynikajagcych z ustawy o pomocy spotecznej

zapewniggcych prawidtowe funkcjonowaniesimdka;
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§19

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny, starszy pracownik socjalny i &rszy
specjalista pracy socjalnej jest zobowazany :

1. kierowa si¢c zasadami etyki zawodowej,

2. kierowa si¢ zasad dobra 0séb i rodzin, ktérym sy, poszanowania ich gode i
prawa tych osob do samostanowienia,

3. przeciwdziaté praktykom niehumanitarnym i dyskrymimagym osoly, rodzire lub

grupe



4. udziel& osobom zgtaszagym st petnej informacji o przystugagych im
swiadczeniach i dogpnych formach pomocy

5. zachowa w tajemnicy informacje uzyskane w toku czyédcieawodowych, take po
ustaniu zatrudnienia, chylia dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny

6. podnosi swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w sekohch i
samoksztaicenie.

§20

Pracownik socjalny, starszy pracownik socjalny i sdirszy specjalista pracy socjalnej
realizuje zadania poprzez:

1. przeprowadzanie wywiadowsrodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb
klientbw oraz proponowanie optymalnej pomocy spodef z uwzgidnieniem
mozliwosci Osrodka

2. zawieranie kontraktow z klientamgf@dka, bigace monitorowanie realizacji
kontraktéw oraz egzekwowanie zawartych ustale

3. prowadzenie pogbowania, w tym administracyjnego w zakresi@adcze z pomocy

spotecznej

weryfikacg i aktualizacg swiadcze dtugoterminowych

terminowe informowanie inspektora d/s ptawiadczeé rodzinnych o konieczroi
zgtoszenia lub wyrejestrowaniiadczeniobiorcow z ubezpieczenia zdrowotnego i
ubezpieczenia spotecznego

6. wspotpraca z Gtownym kglowym w zakresie:

- naleznosci zaswiadczone ustugi opiekicze

- nienalenie pobranyclwiadcze z pomocy spotecznej

- planowaniarodkow na wyptaty zasitkdw z pomocy spotecznej

- odptatndci za domy pomocy spotecznej

7. wprowadzanie danych z wywiadow oraz innych infacin do programu

komputerowego, obstugigegoswiadczenia z pomocy spotecznej

opracowywanie wnioskéw dotygzych problemow socjalnych

opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocyespoej

0. kompletowanie i przesytanie wnioskéw o umiesagz&lientow w Domach Pomocy
Spotecznej

11. wspotprae z placowkami stzby zdrowia, placéwkamidwiaty, pedagogiem

szkolnym, innymi jednostkami pomocy spotecznej, @miKomisja Rozwhzywania

Problemow Alkoholowych, kuratoramgdowymi i spotecznymi, Powiatowym

Zespotem d/s Orzekania o Niepetnosprasengolicja i organizacjami

pozaradowymi w zakresie nieziolnym do realizacji zaaa

12. prowadzenie rejestru 0oséb korzystggh z pomocy spotecznej

13. prowadzenie wszelkiej nieginej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt
klientébw Gsrodka

14. prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obpwacymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami kierownikas@dka

15. sporadzanie list wyptatwiadczé z pomocy spotecznej

16. terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawazdaealizacjiswiadcze, w tym
takze w formie elektronicznej,

17. udziat w grupach roboczych ZI

18. przygotowywanie projektow decyzji, postanatvggaz wszelkich innych pism w
zakresieswiadczé z pomocy spotecznej

19. prowadzenie dokumentacji zwanej z ustugami opiekazymi, w tym :ustalanie

a s

B ©



grafikow pracy opiekunek, rozliczanie kart pracyetpinek, ustalanie odptatém za
wykonywane ustugi u poszczegolnych podopiecznych

20. nadzor i kontrolowanie w domu podopiecznych §akastug wykonywanych przez
opiekunki

21. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianig€ z0bowizujacymi przepisami prawa
dotyczcymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy

22. wykonywanie innych poleaestuzbowych Kierownika Grodka

§21
Zakres czynndci inspektora d/s ptac iswiadczei rodzinnych

Do zadai inspektora w zakresieswiadczen rodzinnych nalezy w szczegolngci:
1. przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawassadczey rodzinny
2. realizacja zadazgodnie z obowzujagcymi przepisami w szczegolém ustaws o

swiadczeniach rodzinnych, ustawo ochronie danych osobowych, ustavo

pracownikach  samogdowych, kodeksem pagiowania administracyjnego,

kodeksem pracy

udzielanie informacji dotygeych swiadczé rodzinnych

przygotowywanie projektow decyzji, postanofvieraz wszelkich innych pism w

zakresieiwiadcze rodzinnych

5. prowadzenia pogbowania, w tym administracyjnego w zakresfsviadcze
rodzinnych

6. sporadzanie list wyptat swiadczé rodzinnych (w tym nalewych sktadek na
ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczeni@nuine)

7. zgtaszanie o0s6b do ubezpietzespotecznych i zdrowotnych na podstawie
obowigzujacych przepisow

8. terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawazda realizacji swiadcze
rodzinnych, w tym take w formie elektronicznej,

9. prowadzenie teczek rzeczowyshiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem
akt

10. wprowadzanie do systemow informatycznych dang@zbzdnych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawassioadcze rodzinnych

11. prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o przyzeamiiadczeé rodzinnych

12. biezagca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie siobowgzujacymi przepisami prawa
dotyczcymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy

13. wykonywanie innych poleaestuzbowych Kierownika Grodka.

B w

Do zadai inspektora w zakresie ptac nalgy w szczegoln&ci:

1. sporadzanie list ptac pracownikom zatrudnionym w Gminnyddrodku Pomocy
Spotecznej

2. realizacja zada zgodnie z obowzujgcymi przepisami w szczegOlfm ustawg o

systemie ubezpiecaespotecznych,

wprowadzanie danych do programu ,Patnik”

obstuga programu PROGMAN kadry, ptace, zleconsglpwy

how



5. prowadzenie dokumentacji czasu pracy zgodniecavdzujacymi przepisami, w tym
rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow

6. terminowe przygotowywanie danych do GUS z zakeegrudnienia i czasu pracy

7. terminowe sporglzanie i elektroniczne przekazywanie sprawaziia GUS

8. prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczaigaz Urzzdem Skarbowym, ZUS-
em, w tym elektroniczne przesytanie danych orazpeyse przelewow

9. biezagca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie 3i obowizujgcymi przepisami prawa
dotyczicymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy

10. wykonywanie innych polegestuzbowych Kierownika Grodka

§ 22

Zakres czynndgci pracownika na stanowisku pomoc administracyjna
Do zadah pracownika na stanowisku pomoc administracyjna nazy w szczegolngci :

1. przyjmowanie wnioskdbw o dodatek ostonowy, dodatekeszkaniowy, dodatek
energetyczny §wiadcze z funduszu alimentacyjnego ,

2. realizacja zadazgodnie z obowizujacymi przepisami w szczegoOlém ustavw o
dodatku ostonowym, ustaw o dodatku mieszkaniowy, ustawo dodatku
energetycznym, ustawo pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ugtaw
ochronie danych osobowych, kodeksem gmsivania administracyjnego.

3. prowadzenie rejestru wptywu wnioskow,

4. ustalanie dochodu oséb ubieggch s¢ o wyplat Swiadczéh z funduszu
alimentacyjnego, dodatku ostonowego, dodatku mespkvego, dodatku
energetycznego;

5. prowadzenie teczek rzeczowydwiadczeniobiorcéw funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie dokumentacji wobec #zhikéw alimentacyjnych oraz prowadzenie
teczek rzeczowych oséb korzygt@jch z dodatku ostonowego, energetycznego i
mieszkaniowego

6. wprowadzanie danych z wnioskow do aplikacji pamgu obstugujcego dodatek
ostonowy, mieszkaniowy, energetyczny i programuuangacego fundusz
alimentacyjny,

7. przygotowywanie projektow decyzji dotyexch dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego, dodatku ostonowego oraz informacfym zakresieswiadczeé z
funduszu alimentacyjnego, opracowanie decyzji adstacyjnej w zwizku z
odmowg przyznaniawiadczenia, stwierdzeniem utraty uprawnggaz postanowiei
wszelkich innych pism w zakresie prawidtowe] reatij §wiadczeér w formie dodatku
ostonowego iswiadczeér z funduszu alimentacyjnego, oraz rozliczaniazalikow
alimentacyjnych;

8. potwierdzanie dokumentow przyjmowanych i wydawdnyinteresantom ,za
zgodnd¢ z oryginatem”;

9. terminowe przygotowanie i wysylanie sprawaxdav tym take w formie
elektronicznej w zakresie dodatku ostonowego, nki@siowego, energetycznego i
swiadcze z funduszu alimentacyjnego;

10. dziatanie zgodnie z oboaziujgcymi przepisami prawa i przestrzeganie przepisow
kodeksu pogpowania administracyjnego i innych ustaw;

11. sporadzanie list wyptat dodatku ostonowego, dodatku mkasiowego, dodatku
energetycznego swiadczeé z funduszu alimentacyjnego;

12. wspotpraca z innymiscodkami pomocy spotecznejpdami, urzdami, instytucjami i
organami  prowadgymi  postpowanie  egzekucyjne  wobec  dhikow
alimentacyjnych



13. prowadzenie rejestru diikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich zag#i oraz
naleznych odsetek w rozbiciu na procentowym dla zmid pastwa oraz buiktow
organéw widciwych wierzyciela i dhianika

14. przekazywanie wykazu naleych kwot gtownemu ksgowemu jednostki celem
dokonania przelewu na odpowiednie konta,

15. prowadzenie ewidencji wyptaconyckhwiadczéh z funduszu alimentacyjnego,
dokonywanie aktualizacji kwot wyptaconych , naliciea nalenych odsetek i
przekazywanie wykazu gtbwnemu &gowemu jednostki,

16. egzekucja nienateie pobranychwiadczeé z funduszu alimentacyjnegawiadcze
wychowawczych,

17. przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego orazevdhie dwiadczeéh magtkowych
zgodnie z udzielonym upoumieniem przez organ wiaiwy,

18. prowadzenie strony internetowejradka (umieszczanie, aktualizowanie informacji
dotyczcych pracy i dziatalniei osrodka, redagowanie ogtoszekomunikatow)

19. prowadzenie sktadnicy akt Gminneg&r@ka Pomocy Spotecznej,

20. opracowywanie niezdnych dokumentow do prawidtowego funkcjonowania
sktadnicy akt GOPS w tym zaidzen, brakowanie akt itp.

21. zasgpstwa pracownika obstugigego SR, oraz przyjmowanie wnioskéw na nowy
okres zasitkowy,

22. obstuga strony internetowej GOPS przez umieszezeformaciji i komunikatow
zwigzanych z biggca dziatalngcig osrodka,

23. prowadzenie strony internetowej zgodnie z obpwicymi przepisami prawa i
dostpnasci,

24.wsparcie 0soOb ze szczegolnymi potrzebami wegdstdo ustugswiadczonych przez
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej.

25.przygotowanie i koordynacja wdrenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dogpnasci osobom ze szczegdllnymi potrzebami przez GOPS

26.monitorowanie dziataln@i GOPS, w zakresie zapewniania @psisci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami.

27. prowadzenie pogiowar w sprawach, o ktorych mowa w art. 411 ust. 10qwgtz
dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrofrpdowiska, w tym wydanie w tych sprawach
zawiadcze ,

28. wprowadzanie danych z wnioskow do aplikacji paogu obstugujcego wydawanie
zadwiadcze ,Czyste powietrze”

29. przestrzeganie procedur kontroli zaizze]

30. ochrona danych osobowych oséb korzystajh zswiadczenia

31. informowanie cztonkéw rodzin wielodzietnych aystugupcych uprawnieniach i o
obowigzku niezwlocznego powiadomienia 0 wy@eniu zmian majcych wptyw na
uprawnienie do korzystania zeiadcze.

32. biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie siobowizujgcymi przepisami prawa
dotyczcymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy.

33. wykonywanie innych czynsoi i zada zleconych przez Kierownika.

§23

Do zakresu czynnéci pracownika zatrudnionego na stanowisku asystentaodziny
nalezy w szczegolngci:

1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzire wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym. Plan pracrodzira, o ktérym mowa
w/w , obejmuje zakres realizowanych dzialmapcych na celu przezwygienie



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

trudnych sytuacji zyciowych, a take zawiera terminy ich realizacji |
przewidywane efekty.

realizacja zadazgodnie z obowzujagcymi przepisami w szczegolém ustavg o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zg&izej, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksem pepbwania administracyjnego,

opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziniobrdynatorem rodzinnej
pieczy zasipczej, planu pracy z rodzin ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy gaste;;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuagjciowej, w tym w
zdobywaniu umiejtnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozywaniu problemow psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozmywaniu probleméw wychowawczych z
dzieémi;

wspieranie aktywrigi spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwaifji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniuutizymywaniu pracy
zarobkowej;

motywowanie do udziatu w zgjach grupowych dla rodzicéw, majych na celu
ksztaltowanie = prawidtowych  wzorcow  rodzicielskich  iumiegtnaosci
psychospotecznych;

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegftnopoprzez udziat w zegiach
psychoedukacyjnych;

podejmowanie dziada interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zaggoia
bezpieczéstwa dzieci i rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawyah dla rodzicow i dzieci;

prowadzenie dokumentacji dotycej pracy z rodzig

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzing rdadziej ni co pot roku, i
przekazywanie tej oceny kierownikowi Gminnegér@lka Pomocy Spotecznej w
Kalinowie

monitorowanie funkcjonowania rodziny po za&oeniu pracy z rodzi)
sporzdzanie, na wnioselkydu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

wspotpraca z jednostkami administracjjdawej i samorzdowej, wigciwymi
organizacjami pozagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizugcymi sk w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym luipgrobocz, o ktérych mowa w

art.9a ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciw@xziat przemocy w rodzinie (Dz.
U. Nr 180, poz. 1493, z 2009r. Nr 206, poz. 1588 ar 2010r. Nr 28, poz. 146 i
Nr 125, poz. 842), lub innymi podmiotami, ktérycbnpoc przy wykonywaniu

zada uzna za niezjzng

prowadzenie teczek, kompletnej dokumentacji edhin obgtych wsparciem
asystenta rodziny



22.  wykonywanie innych czyngoi wynikajacych z realizacji dziataswiadczonych
w ramach ustawy o wspieraniu rodziny i systemiepyezas¢pczej;

23. biezagca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie @ obowazujagcymi przepisami
prawa dotycgcymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy asystenta
rodziny.

8§24
Zakres czynndci mtodszego opiekuna w grodku pomocy spotecznej

Do zadah opiekuna w grodku pomocy spotecznej nalgy w szczegdlngci:

1. utrzymywanie pokoju podopiecznego w pmizu i czystéci, a w przypadku
mieszkania — tych pomieszeézez ktérych bezp@ednio korzysta osoba aig
ustugami opiekticzymi

2. realizacja zadazgodnie z obowizujacymi przepisami w szczegolém ustaw o

pomocy spotecznej, ustagw ochronie danych osobowych,

pacielenie t@ka oraz zmiana bielizny poielowej

mycie i ubieranie osoby niepetnosprawnej fizyezrpomoc przy zatatwianiu potrzeb

fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu gghel odparze.

5. robienie zakupow sggwczych (lub innych niezftinych) za pienidze osoby
otrzymupcej ustugi lub dostarczanseodkdéw pomocy spotecznej przeznaczonych
jako swiadczenia spoteczne

6. przygotowywanie positkéw (z uwzginieniem diety zalecanej przez lekarza)

7. karmienie osoby niepetnosprawnej oraz podawahki@wv przepisanych przez lekarza

8. przepieranie bielizny osobistej, lekkiej odzigrecznikdw, scierek itp. w miejscu
swiadczenia ustug

9. dostarczanie opatu z miejsca sktadowania i palernpiecu (w miay potrzeb)

10. sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakae j@izyty u lekarza

11. wspotpraca z lekarzem rejonowym, pigliarky, pracownikiem socjalnymi

12. zatatwianie pilnych spraw lgeych (np. wezwania lekarza, pighiarki, dostarczenie
lekéw, optacanie rachunkoéw za pigaize podopiecznego, pomoc przy zatatwianiu
spraw urzdowych, itp.)

13. powiadomienie Kierownika 8odka o ewentualnych potrzebach osoby pozastaj
pod opielg

14. towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow

15. biezagca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie zsobowgjzujgcymi przepisami prawa
dotyczcymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy

16. wykonywanie innych poleaestuzbowych Kierownika Grodka.

how

Rozdziat VIII
Zasady obstugi interesantow
§25
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatkiptku w godzinach od 7.00 do 15.00

§ 26



Organizacja przyjmowania i rozstrzygania skarg ioskow
1. W sprawach skarg, wnioskow oraz petycji Kierowmkzyjmuje interesantow w
poniedziatki w godzinach od 10.00 do 15.00
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplgjacych do Grodka

Rozdziat IX
Organizacja dziatalnasci kontrolnej
8 27
System kontroli w @odku obejmuje kontrelzewretrzng i wewretrzng.
§28

Kontrola zewrtrzna prowadzona jest przez dhy do tego powotane na podstawie przepisow
szczegolnych.

§29

Kontrole wewretrzng w Osrodku sprawuje Kierownik €odka.

Rozdziat X
Postanowienia kacowe

§ 30
Sprawy nieuregulowane Regulaminem doggezfunkcjonowania €@odka ustala Kierownik
w formie zaradzea.

§31

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mdgc dokonane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.

Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu

Gminnego Grodka

Pomocy Spotecznej w Kalinowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOtECZNEJ]
W KALINOWIE



Kieronnik Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecane] w
Kalinowie

Itenca Kierownia
Grinnego O§rocka Pomocy
Spoleczne

GOPS Miestkani chronione

Starszy pecjalita Pracy

Socjang] Pracownik
Sorjalny tarsty
praconiksogialny

Inspektor s, plac

Swiadce rocinnych s

Glowmy ksesony Pomoc administrayjna sytent roinny
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