Zarzadzenie Nr 8.2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kalinowie

z dnia 28.11.2025

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Kalinowie.

Na podstawie 84 pkt 11 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie
przyjetego Uchwalg Nr 1X.66.24 Rady Gminy Kalinowo z dnia 20 grudnia 2024 roku ( Dz.
Urz. Wojewoddztwa Warminsko — Mazurskiego z 2025 r. poz. 640) zarzadzam co nastepuje:

81

Przyja¢ w nowym brzmieniu Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Kalinowie do realizacji, zgodnie z zalacznikiem do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 14.2024 z dnia 31 grudnia 2024 r. Kierownika Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Kalinowie
/-l Ewa Rak



Zalacznik do

Zarzadzenia nr 8.2025
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kalinowie
z dnia 28.11.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KALINOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia Ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie zwany dalej
»regulaminem” okresla szczegotowa strukture organizacyjng Osrodka, zakres czynno$ci na
poszczegblnych stanowiskach pracy oraz szczegotowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkoéw
pracownikdéw w nim zatrudnionych.

§2

1. Zakres dzialania O$rodka okresla Statut Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Kalinowie.

2. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za pracg
1 przyznawania innych §wiadczehn zwigzanych z pracg ustala Regulamin
wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Osrodka

83

1. W sktad Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleczne; w Kalinowie zwanego dalej
,,Osrodkiem” wchodzg nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

Kierownik

Z-ca Kierownika

Gltowny ksiegowy

Pracownik socjalny

Specjalista pracy socjalnej

Starszy specjalista pracy socjalnej- koordynator
Inspektor d/s ptac i $wiadczen rodzinnych
Inspektor

. Asystent rodziny

0. Opiekun medyczny
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2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kalinowie miesci si¢ w budynku na pierwszym
pietrze: ul. Szkolna 1, 19-314 Kalinowo, 87 629 89 60.

3. W strukturach Os$rodka funkcjonuje mieszkanie treningowe, zlokalizowane pod
adresem: Wysokie 35/3, 19-314 Kalinowo.

§4

1. Funkcjonowanie mieszkania treningowego na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika 2023 r. w sprawie mieszkan
treningowych i wspomaganych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2354) okresla, przyjety przez
Kierownika Osrodka ,,Regulamin mieszkania treningowego”.

2. Decyzje w sprawie przyznania pobytu w mieszkaniu treningowym wydaje
Kierownik i Zastgpca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kalinowie.

3. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem mieszkania treningowego i realizacja
zakresu pomocy zwigzanej z pobytem w mieszkaniu treningowym sprawuje
Zastepca Kierownika.

4. Biezace funkcjonowanie mieszkania treningowego nadzoruje pracownik socjalny.

85

Schemat Organizacyjny Osrodka przedstawia Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu

Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy

§6
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe
1 przed ktoérym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

87

Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegodlnych stanowiskach pracy i1 indywidualne
zakresy obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

88

Pracownicy zobowigzani s3 do wspotpracy i1 wspotdziatania w celu realizacji zadan,
w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

89

Na okres nieobecnosci pracownikow, ich zastepcéw wyznacza kierownik Osrodka.



§10

W razie niecobecno$ci Kierownika Osrodka zastepuje go Zastepca Kierownika na podstawie
stosownych upowaznien.

Rozdzial IV
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§11

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

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlowg i terminowg realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie obowigzkow.

3. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani sg
do:

— udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i1 wyjasnieniu
tre$ci obowigzujacych przepisow;

— informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

— powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.

§12

1. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana W rejestrze
korespondenciji.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Kierownika Osrodka, a takze
przez pracownika merytorycznego, opracowujacego dane pismo lub prowadzacego
sprawe.

3. Decyzje administracyjne sa wydawane na podstawie upowaznien okreslonych
w przepisach szczegdtowych.

Do podpisu wytacznie przez kierownika Os$rodka zastrzezone sa nastgpujace

dokumenty:

a) zarzadzenia wewnetrzne,

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,

¢) sprawozdania finansowe Osrodka,

d) korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
Kierownik Osrodka upowaznit innych pracownikow,

e) inne sprawozdania, na ktoérych wymagany jest podpis Kierownika.

W czasie nieobecno$ci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach

dokumenty wymienione w punkcie: ¢, d, e, podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

Rozdzial V
Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

§13

Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie w wykonywaniu swoich
obowigzkow i1 zadan dziatajg na podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do jego $cistego
przestrzegania.



§14

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikéw nalezy:

1.

ok wn
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10.

Wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci wykonywanych
na stanowisku pracy;

przestrzeganie Regulaminu pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy;

rzetelnosci 1 terminowosci realizacji powierzonych zadan;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek;

przestrzeganie  przepisOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

ochrona mienia O$rodka;

doskonalenie wlasnych umiejetnosci, statle uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

informowanie  przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowos$ciach
wynikajacych z wykonywanych zadan;

wykazywanie  wilasciwego  stosunku do  klientow  Os$rodka, przelozonych
1 wspoOtpracownikow.

§15

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1. kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan;

2. odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka;

3. informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych;

4. pozostate uprawnienia wynikaja z Kodeksu Pracy i Regulaminu pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

§16

Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan;

2. opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

3. wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej dziatania
swojego stanowiska pracy;

4. terminowe wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepisOw wynikajacych
z ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do
informacji publicznej i innych realizowanych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

5. kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci.

Rozdzial VI

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika, z-cy Kierownika
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i Glownego ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
8§17

1. Do podstawowych obowiazkéow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy
w szczegollnosci:

zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podlegtych pracownikow;
nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy;

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

zarzadzanie mieniem Os$rodka;

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

prowadzenie kontroli wewnetrznej;

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez
Wojta Gminy Kalinowo;

. zatwierdzanie do wyplaty dokumentow finansowo-ksiggowych;
. nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisow ustawy o finansach

publicznych;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;
zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzoér nad
przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i bezpieczenstwa oraz higieny pracy;
przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy

w Kalinowie oraz Wojta Kalinowa, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan
Osrodka;

sktadanie Radzie Gminy Kalinowo corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie.

2.Do podstawowych obowigzkow i odpowiedzialnos$ci z-cy Kierownika Osrodka
nalezy w szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji;
nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu
administracyjnym;

koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych;
Opracowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen 1 innych dokumentow
zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie osrodka.

opracowywanie projektow podziatu zadan i1 zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;
nadzor nad przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej pracownikow;
przeprowadzanie oceny pracy pracownikow zatrudnionych w osrodku;

dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez kierownika;

nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w osrodku,

10. organizowanie 1 nadzorowanie szkolen pracownikow;
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17.
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12.
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15.

16.

kierowanie pracg osrodka w przypadku nieobecnosci kierownika w ramach udzielonych
upowaznien,

nadzor nad wprowadzaniem i tre$cig informacji przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej i umieszczanych na stronie internetowej osrodka,

pozyskiwanie srodkow zewnetrznych;

koordynacja i nadzor nad pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych;

nadzor nad zaméwieniami publicznymi;

inne obowigzki wynikajgce z przepisow prawa,;

wykonywanie innych zadan na zlecenie lub z upowaznienia.

3.Do podstawowych obowiazkow i odpowiedzialnosci Gléwnego ksiegowego nalezy
w szczegollnosci:

prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka oraz calo$ci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i1 ptacami zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w szczegblnosci ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa
o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
0 ochronie danych osobowych, kodeksem pracy;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow 1 strat,
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie
niezbednych zmian w planie 1 czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow
w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow;

terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie i1 kierownika
Osrodka;

wystepowanie do organdw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
oraz przygotowywanie do uchwatl zmian w budzecie;

obstuga programu PROGMAN finanse, wyposazenie, rozrachunki, przelewy;
opracowywanie projektow oraz biezaca aktualizacja istniejacych zarzadzen Kierownika
dotyczacych spraw finansowych tj. zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli
obiegu dokumentéw ksiggowych i innych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w zakresie finansow oraz przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi O$rodka;
przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych;

. prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne 1 terminowe rozliczanie

inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

rzetelne dokonywanie odpisow aktualizujacych naleznosci Osrodka;

terminowe regulowanie wszystkich zobowiazan O$rodka;

wyptata wynagrodzen pracownikom Osrodka;

wyplata §wiadczen z pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i innych realizowanych przez Osrodek;

terminowe $cigganie nalezno$ci i1 dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

wspotdziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu prawidlowej realizacji zadan,
ktore tego wymagaja,



17.

18.
19.
20.

21.

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie biezacej kontroli
finansowej Osrodka;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo-ksiggowych Osrodka;
wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Os$rodka.

Rozdzial VII

Zakres czynnosci pracownika socjalnego, specjalisty pracy socjalnej, starszego

specjalisty pracy socjalnej - koordynatora

§18

Do zadan pracownika socjalnego, specjalisty pracy socjalnej, starszego specjalisty pracy
socjalnej - koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

o

10.

11.

12.
13.

14.

praca socjalna;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych;

dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na §wiadczenia z pomocy spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

udzielanie informacji, wskazowek, porad 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spoteczno$ciom, ktore dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy begdace przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bgdacych w trudnej sytuacji Zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwos$ci
rozwigzywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk
spolecznych,;

wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania probleméw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubostwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majagcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ushugi shuzace poprawie
sytuacji takich osob i rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia;

inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemoéw spotecznych;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;
organizacja mieszkania treningowego i sprawowanie nadzoru nad jego prawidtowym
uzytkowaniem,

zapewnienie wsparcia dla osob przebywajacych w mieszkaniu treningowym,;



15.

16.
17.

18.

19.

wspotpraca z asystentem rodziny i wykonywanie innych zadan w ramach ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej;

wprowadzanie danych do systemu komputerowego swiadczeniobiorcow;

prowadzenie teczek rzeczowych $§wiadczeniobiorcOw korzystajacych z pomocy
os$rodka;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie osrodka.

§19

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny, specjalista pracy socjalnej i starszy
specjalista pracy socjalnej — koordynator jest zobowigzany :

1.
2.

3.

kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;

kierowac si¢ zasadg dobra 0s6b 1 rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych oséb do samostanowienia;

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub
grupe;

udziela¢ osobom zgtaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach 1 dostepnych formach pomocy;

zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;
podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach

1 samoksztalcenie.

§20

Pracownik socjalny, specjalista pracy socjalnej, starszy specjalista pracy socjalnej -
koordynator realizuje zadania poprzez:

1.

ok~

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb klientow
oraz proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglednieniem mozliwosci
Osrodka;

zawieranie kontraktdw z klientami Os$rodka, biezgce monitorowanie realizacji
kontraktow oraz egzekwowanie zawartych ustalen;

prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie §wiadczen z pomocy
spotecznej;

weryfikacje 1 aktualizacje §wiadczen dlugoterminowych;

terminowe informowanie inspektora d/s plac i §wiadczen rodzinnych o koniecznos$ci
zgloszenia lub wyrejestrowania $wiadczeniobiorcow z ubezpieczenia zdrowotnego

1 ubezpieczenia spotecznego;

wspolpraca z Gtownym ksiggowym w zakresie:

- nalezno$ci za §wiadczone ustugi opiekuncze,

- nienaleznie pobranych §wiadczen z pomocy spotecznej,

- planowania $rodkow na wyptaty zasitkéw z pomocy spoltecznej,

- odptatnosci za domy pomocy spotecznej.

wprowadzanie danych z wywiadéw oraz innych informacji do programu
komputerowego, obstugujacego §wiadczenia z pomocy spotecznej;



oo

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

opracowywanie wnioskoOw dotyczacych problemoéw socjalnych;
opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

. kompletowanie 1 przesytanie wnioskéw o umieszczenie klientow w Domach Pomocy

Spotecznej;

wspotprace z placowkami stuzby zdrowia, placowkami o$wiaty, pedagogiem
szkolnym, innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, kuratorami sgdowymi i spotecznymi, Powiatowym
Zespotem d/s Orzekania o Niepelnosprawnosci, policja 1 organizacjami
pozarzadowymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

prowadzenie rejestru osob korzystajacych z pomocy spotecznej;

prowadzenie wszelkiej niezbgdnej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt
klientoéw Osrodka,

prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami kierownika Osrodka;

sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej;

terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji §wiadczen, w tym
takze w formie elektronicznej;

udzial w grupach roboczych ZI;

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism

w zakresie §wiadczen z pomocy spotecznej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugami opiekunczymi, w tym ustalanie
grafikow pracy opiekunek, rozliczanie kart pracy opiekunek, ustalanie odptatnosci za
wykonywane ustugi u poszczeg6lnych podopiecznych;

nadzor i kontrolowanie w domu podopiecznych jakosci ustug wykonywanych przez
opiekunki;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§21

Zakres czynnoSci inspektora d/s plac i Swiadczen rodzinnych

1.Do zadan inspektora w zakresie §wiadczen rodzinnych nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

w

przyjmowanie wnioskow 1 ustalenie prawa do §wiadczen rodzinny;

realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w szczegdlnosci ustawag
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawg o ochronie danych osobowych, ustawa
o pracownikach samorzadowych, kodeksem postepowania administracyjnego,
kodeksem pracy;

udzielanie informacji dotyczacych swiadczen rodzinnych;

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism
w zakresie §wiadczen rodzinnych;

prowadzenia postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen
rodzinnych;

sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych (w tym naleznych sktadek na
ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne);

zglaszanie o0s6b do ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych na podstawie
obowigzujacych przepisow,

terminowe przygotowywanie i wysylanie  sprawozdan z realizacji $wiadczen
rodzinnych, w tym takze w formie elektronicznej;



9. prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem
akt;

10. wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych;

11. prowadzenie rejestru wptywu wnioskOw o przyznanie swiadczen rodzinnych;

12. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

13. wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Os$rodka.

2.Do zadan inspektora w zakresie plac nalezy w szczegélnoSci:

1. sporzadzanie list plac pracownikom zatrudnionym w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej;

2. realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w szczegoOlnosci ustawa

o0 systemie ubezpieczen spotecznych;

wprowadzanie danych do programu ,,Platnik™;

obstuga programu PROGMAN kadry, ptace, zlecone, przelewy;

5. prowadzenie dokumentacji czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow;

6. terminowe przygotowywanie danych do GUS z zakresu zatrudnienia i czasu pracy;

7. terminowe sporzadzanie i elektroniczne przekazywanie sprawozdan do GUS;

8. prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em,
w tym elektroniczne przesytanie danych oraz wysylanie przelewow;

9. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

10. wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

> ow

§22

Zakres czynnosci inspektora

Do zadan pracownika na stanowisku inspektora nalezy w szczegolnosci :

1. prowadzenie sktadnicy akt Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa w szczegolnosci zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca
1983r., 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r., w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

2. opracowywanie projektow zarzadzen i niezbgdnej dokumentacji zapewniajacej prawidlowe
funkcjonowanie sktadnicy akt;

3. przyjmowanie dokumentacji od pracownikow Osrodka do sktadnicy akt;

4. przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji w skladnicy oraz
prowadzenie jej ewidencji;

5. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

6. porzadkowanie przechowywanej w skladnicy akt dokumentacji, przejetej w latach

wczesniejszych;
7. ochrona gromadzonych dokumentow przed zniszczeniem lub utrata,
8. wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy;
9. przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania;
10. sporzadzanie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.

1 przedktadanie do zatwierdzenia dla Kierownika;
brakowanie dokumentacji po uprzednim uzyskaniu zgody na brakowanie przez archiwum
panstwowe;
prowadzenie i obstuga strony internetowej Os$rodka poprzez umieszczanie informacji
1 komunikatow zwigzanych z biezaca dziatalnoscig jednostki;
sporzadzanie raportu o stanie zapewniania dostepnosci podmiotu publicznego;
realizacja zadan, o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo Ochrony
Srodowiska, w tym wydawanie w tych sprawach zagwiadczen w ramach programu ,,Czyste
Powietrze”;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r., o dodatkach
mieszkaniowych;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 07 wrzes$nia 2007 r., 0 pomocy 0sobom
uprawnionym do alimentéw, w szczegdlnosci:
- dochodzenie nalezno$ci w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
- kierowanie wnioskéw do Komornikow Sadowych w sprawie przylaczenia si¢ do
postgpowania egzekucyjnego,
- podejmowanie dziatah wobec dluznikéw alimentacyjnych m. in. przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych, odbieranie o$wiadczen majatkowych, sporzadzanie
wnioskoéw o podjecie dziatan wobec dtuznikdw alimentacyjnych, przesytanie informacji
o stanie zadluzenia do biur informacji gospodarczych,
- rozliczanie wptat dluznikéw alimentacyjnych z tytulu zwrotow wyplaconych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz przekazanie informacji na temat rozbicia
kwoty zwrotu (odsetki, budzet panstwa, budzet gminy) gtéwnemu ksiggowemu,
- prowadzenie ewidencji wyptaconych $§wiadczen, zwrotow $§wiadczen, naliczanie
odsetek oraz przekazywanie wykazu gldéwnemu ksiggowemu.
przyjmowanie wnioskdéw, rejestrowanie spraw, prowadzenie teczek $wiadczeniobiorcow
oraz wprowadzanie do programu komputerowego wnioskdw w sprawie ustalenia prawa do
Swiadczen realizowanych na stanowisku pracy;
sporzadzanie projektow decyzji w zakresie realizowanych zadan na stanowisku inspektora;
sporzadzanie list wyptat §wiadczen w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;
wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sagdami, urzedami, instytucjami
1 organami w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;
potwierdzanie dokumentow ,,za zgodno$¢ z oryginatem”;
terminowe przygotowanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie elektronicznej
w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;
zastepstwo pracownika obstugujacego SR oraz przyjmowanie wnioskow na nowy okres
zasitkowy;
przestrzeganie procedur kontroli zarzadcze;j;
ochrona danych osobowych interesantow;
biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;
wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez Kierownika w ramach
powierzonego stanowiska pracy.
§23

Zakres czynnoSci asystenta rodziny
Do zakresu czynnoS$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku asystenta rodziny
nalezy w szczegolnosci:



1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodlpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym. W/w plan pracy z rodzing obejmuje zakres
realizowanych dziatan majacych na celu przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, a takze
zawiera terminy ich realizacji i przewidywane efekty;

2. realizacja zadan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w szczegdlnosci ustawa
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawg o ochronie danych osobowych,
kodeksem postepowania administracyjnego;

3. opracowanie, we wspoipracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

4. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, W tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

6. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;

7. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieé¢mi,

8. wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

9. motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

11. motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

12. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

13. podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

14. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw 1 dzieci;

15. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

16. dokonywanie okresowe] oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku
1 przekazywanie tej oceny kierownikowi Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Kalinowie;

17. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

18. sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

19. wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wihasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

20. wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktorych mowa w art.9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz.
1493, z 2009r. Nr 206, poz. 1589 oraz z 2010r. Nr 28, poz. 146 1 Nr 125, poz. 842), lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

21. prowadzenie teczek, kompletnej dokumentacji osdb/rodzin objetych wsparciem asystenta
rodziny;

22. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych  z realizacji dziatah $wiadczonych
w ramach ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

23. biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy asystenta rodziny.

§24
Zakres czynnosci opiekuna medycznego w osrodku pomocy spolecznej
Do zadan opiekuna medycznego w osrodku pomocy spolecznej nalezy
w szczegolnosci:



w

~No

9.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

utrzymywanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku
mieszkania — tych pomieszczen, z ktorych bezposrednio korzysta osoba objeta ustugami
opiekunczymi,

realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w szczegdlnosci ustawa
o pomocy spotecznej, ustawa o ochronie danych osobowych;

poscielenie t6zka oraz zmiana bielizny poscielowe;;

mycie i ubieranie osoby niepetnosprawnej fizycznie, pomoc przy zatatwianiu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen;

robienie zakupdéw spozywczych (lub innych niezbednych) za pienigdze osoby
otrzymujacej ustugi lub dostarczanie srodkOw pomocy spotecznej przeznaczonych
jako $wiadczenia spoteczne;

przygotowywanie positkow (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza);
karmienie osoby niepetnosprawnej oraz podawanie lekow przepisanych przez lekarza;
przepieranie bielizny osobistej, lekkiej odziezy, recznikow, $cierek itp. w miejscu
swiadczenia ushug;

dostarczanie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu (w miar¢ potrzeb);
sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza;

wspoOltpraca z lekarzem rejonowym, pielegniarka, pracownikiem socjalnymi;
zatatwianie pilnych spraw biezacych (np. wezwania lekarza, pielegniarki, dostarczenie
lekow, optacanie rachunkéw za pienigdze podopiecznego, pomoc przy zatatwianiu
spraw urzedowych, itp.);

powiadomienie Kierownika Os$rodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajacej
pod opieka;

towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantow

§25

Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

§ 26

Organizacja przyjmowania i rozstrzygania skarg i wnioskow:

1.

2.

W sprawach skarg, wnioskéw oraz petycji Kierownik przyjmuje interesantow
w poniedziatki w godzinach od 10.00 do 15.00.
Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka.

Rozdzial IX

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 27



System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewngtrzng 1 wewnetrzng.

§28

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegdlnych.

§29

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§30
Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik

w formie zarzadzen.

§31

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Kalinowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KALINOWIE

Kierownik Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej
w Kalinowie
Zastepca Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

G O PS Mieszkanie treningowe

Pracownik Socjalny,

Inspektor ds. ptac i Swiadczer

Specjalista Pracy Socjalnej,
rodzinnych

Gtowny ksiegowy

Inspektor Opiekun medyczny Asystent rodziny
Starszy specjalista pracy
socjalnej - koordynator







