Zarzadzenie Nr 7/2022
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie
z dnia 06.05.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawnie

Na podstawie § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie, stanowiacego
zalacznik do Uchwaty Nr LVIII/430/2018 Rady Gminy Stawno z dnia 15 czerwca 2018 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie,
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 5/2022 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Stawnie z dnia 30 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie;

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Patrycja Gniewczynska
Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Stawnie



Zatgcznik do Zarzgdzenia
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawnie Nr 7/2022

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawnie

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Stawnie okresla
strukture organizacyjng Osrodka, podzial kompetencji, zakres zadari na poszczegélnych
stanowiskach pracy, uprawnienia i obowigzki oraz zasady funkcjonowania i inne
zagadnienia zwigzane z wewnetrzng organizacja.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stawno,

2) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawnie

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie,

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Stawnie,

5) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stawno,

6) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawnie.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy sa traktowani réwno w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

Ogélne zasady funkcjonowania Osrodka

§4
1. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadar.
2. Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, uchwal Rady Gminy,
Statutu, zarzadzerh Wéjta oraz zarzadzen Kierownika.
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. Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy, nieposiadajaca osobowosci prawnej powotang

do realizacji zadann wtasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej, wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw prawa.
Osrodek moze realizowaé réwniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

. Osrodek moze realizowac inne zadania wynikajace z programéw, porozumieri, projektéw

UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spolecznej.

. Podstawowym zadaniem Osrodka jest swiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej

osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg
w stanie pokona¢ wykorzystujac wiasne mozliwosci, srodki i uprawnienia.

Celem dziatalnoéci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow, przeciwdzialanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji
spolecznej oraz w miare mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia sie
0s6b i rodzin oraz ich integracji ze Srodowiskiem.

. Nadzoér nad biezaca dzialalnoscia Osrodka sprawuje Wéjt Gminy Stawno a w zakresie

zadan zleconych Wojewoda Zachodniopomorski.

§5
Siedziba Osrodka znajduje sie w Stawnie, ul. Gdariska 18a.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Stawno.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy i ustawy o pomocy spolecznej.
Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi wr:
1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,
3) przepisach prawa pracy,

)
)
)
4) zarzadzeniach wewnetrznych,
5) Kodeksie postepowania administracyjnego,
6) instrukcji kancelaryjnej,

7) niniejszym Regulaminie,

8) innych przepisach szczegélnych, jesli tak stanowia.

. Szczegodlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik

w zarzadzeniach wewnetrznych.

. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,

6) wzajemnego wspoétdziatania,

)
)
)
)
5) podzialu zadar miedzy poszczegodlne stanowiska pracy,
)
7) etyki zawodu pracownika socjalnego,
)

8) racjonalnego gospodarowania zasobami.



Rozdziat IT
Struktura organizacyjna Osrodka

§6

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Osrodka

2) Wydzial Administracyjny:

a) Stanowisko ds. administracyjnych
b) Stanowisko ds. kadr i ptac

c) Sprzataczka

3) Wydzial Finansowo - Ksiegowy:
a) Gloéwny Ksiegowy
b) Ksiegowy

=
~—

Wydziat Swiadczen Rodzinnych:

oY)
~—

Stanowisko ds. $wiadczent - Koordynator Wydziatu

=

Stanowisko ds. $wiadczen
Stanowisko ds. $§wiadczeni

(@)
~

5) Wydziat Swiadczen Socjalnych:
a) pracownicy socjalni
b) asystenci rodziny

SN
A

Wydzial Ustug Spotecznych

V)
~—

specjalista ds. obstugi projektéw unijnych

=

pracownik socjalny ds. ustug spotecznych

(@)
~

opiekunki

&

asystenci osobisci 0s6b niepetnosprawnych

¢”)
~

dyspozytor

—
-

asystent osoby wykluczonej mobilnie

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci
od potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okre$lonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych srodkéw finansowych.

3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okre$laja odrebne zakresy czynnosci
pracownikéw Osrodka.

4. Schemat organizacyjny przedstawia Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§7
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawnie
1. Praca Osrodka kieruje Kierownik i reprezentuje go na zewnatrz na podstawie
udzielonych przez Wéjta Gminy upowaznieri i pelnomocnictw.
2. Kierownik podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy.



. Kierownik jest zwierzchnikiem sluzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka

i wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

. Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dzialalnoéci Osrodka oraz

przedstawia potrzeby w tym zakresie.

. Kierownik odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznosé pracy

Osérodka oraz wykonywanie zarzadzern Wojta i uchwal Rady Gminy w zakresie
dotyczacym prowadzonych spraw.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka Kierownik moze

powolaé Zesp6t Zadaniowy.

§8

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Kierownika nalezy kierowanie realizacja zadan

Osrodka w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
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koordynacja i nadzér na pracg pracownikéw Osrodka,

wydawanie z upowaznienia Wéjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spolecznej i innych powierzonych zadarn,

wydawanie przepiséow wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania
Osrodka,

racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikéw,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowej,

ksztattowanie polityki placowej w oparciu o obowiazujace przepisy,

ksztalttowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej
obowiazujacej jednostki budzetowe,

10) okreslenie zakresu obowiazkéw i uprawnien na stanowiskach pracy,

11

) gospodarowanie mieniem OSrodka,

12) opracowanie planéw finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

§9

Kierownik wspétdziala z Rada Gminy i Wéjtem w celu efektywnego wykonywania zadan

okredlonych w szczegodlnosci poprzez:

1)

przygotowanie projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym dzialalnosci
i funkcjonowania Osrodka,

rozeznawania i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkaricow Gminy w zakresie pomocy
spolecznej, $wiadczen rodzinnych i innych,

informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujacymi
w Gminie,

opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,

opiniowanie wnioskéw i umoéw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wojta,
Kierownik wspélnie z Gléwnym Ksieggowym opracowuje projekt budzetu,
przygotowuje strategie dziatania oraz sposéb realizagji.



§10

Koordynator Wydzialu odpowiedzialny jest za prawidlowe jego funkcjonowanie

i powierzone zadania, a w szczegolnosci za:

1) terminowo$¢, rzetelnosé i zgodne z prawem zalatwianie spraw;

2) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowient przepiséw
obowiazujacych w Osrodku;

4) nadzoér nad ochrong danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych i dostepem
do informacji publicznej;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) opracowanie procedur zalatwiania poszczegolnych spraw;

7) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug;

8) kontrole organizacji zadan;

9) przygotowanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadar;
10) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

11) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie powierzonych zadan;
12) inne zadanie zlecone przez Kierownika.

Rozdziat 111
Zasady organizacji pracy Osrodka

§11
1. W ramach podziatu czynnoéci Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Kierownika;
2) Wydzialu Administracyjnego;
3) Wydziatu Swiadczeri Rodzinnych;
4) Wydzialu Finansowo - Ksiegowego.
2. Zastepcy Kierownika bezposrednio podlegaja:
1) Wydzial Ustug Spotecznych;
2) Wydziat Swiadczen Socjalnych.
3. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowiazani sa do wspétpracy i wspoétdziatania w celu
sprawnej realizacji zadarh Osrodka.
4. Pracownicy Osrodka w kontaktach z klientami kieruja si¢ zasadami etyki i zobowigzani
sa do zachowania tajemnicy stuzbowej oraz do ochrony danych osobowych.
5. W czasie nieobecnoéci Kierownika praca Osrodka kieruje jego Zastepca.
6. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie Swiadczer przyznawanych przez
Osrodek wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez Wéjta, na wniosek

Kierownika.
Rozdzial IV
Obowiazki pracownikéw na poszczegé6lnych stanowiskach pracy
§12

Do obowigzkéw  wszystkich pracownikéow zatrudnionych w  Osrodku nalezy
w szczeg6lnosci:
1) dziatanie na podstawie prawa i szczeg6towe jego przestrzeganie,
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sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

zachowanie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym
przez prawo,

stosowanie sie do poleceni przetozonego, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace,

udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy,
informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,

gospodarowanie srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
udzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie
egzaminom sprawdzajacym,

dbalos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, mebli, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i fad w miejscu pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjsé¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych

i prywatnych, bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach Osrodka.

§13

Pracownicy Oérodka maja obowiazek przestrzegania:

1)

przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

zasad wspoélzycia spotecznego oraz dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

przepiséw ochrony danych osobowych,

pozostalych wewnetrznych przepiséw: zarzadzen, regulaminow i instrukcji
wprowadzanych zarzgdzeniem Kierownika.

§14
Wydzial Finansowo - Ksiegowy

Do zadant Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

S
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terminowe opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych i sprawozdan
budzetowych z dziatalnosci GOPS,

przygotowywanie list wyplat zasitkow oraz innych form pomocy,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiegowej jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,
dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowych,

obliczanie wynagrodzen i potracen z ptac pracownikéw,

rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach - bilans,

dekretowanie dokumentéw wg obowigzujacego planu kont i ich zatwierdzanie

do wyplaty,

10) naliczanie i rozliczanie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

11) przygotowywanie projektu budzetu Osrodka i nadzoér nad jego realizacja,

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,



13) dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

14) monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych,

15) obstuga finansowa projektow unijnych,

16) tworzenie list wyplat z zakresu pomocy spotecznej,

17) prowadzenie rejestru ubezpieczonych $wiadczeniobiorcow w systemie Platnik oraz
uiszczanie naleznych sktadek ubezpieczeniowych,

18) zastepowanie innych pracownikéw podczas ich nieobecnosci,

19) wlasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy,

20) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, przepiséw bhp i ppoz.,

21) dbanie o mienie Osrodka,

22) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

)

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§15
Wydzial Administracyjny
Do zadarh Wydziatu Administracyjnego nalezy:
1) powadzenie ksiegi wplywu korespondencji,

2) przyjmowanie, rejestrowanie i wydawanie zadekretowanej korespondencji,

3) wysylanie korespondencji Osrodka,

4) koordynacja archiwizacji dokumentéw i ich przekazywanie do archiwum,

5) realizacja zadant wynikajacych z obstugi sekretariatu,

6) prowadzenie ksiagg inwentarzowych §rodkéw trwatych, wyposazenia,

7) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i obsluga systemu informatycznego

PLATNIK,

8) zastepowanie innych pracownikéw podczas ich nieobecnosci,

9) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i spraw zwiazanych z zatrudnianiem
pracownikéw oraz rozliczanie czasu pracy pracownikéw,

10) wykonywanie zadan z zakresu zamowier publicznych,

11) dbanie o fad i porzadek Osrodka,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§16
Wydzial Swiadczer Rodzinnych

1. Prace Wydziatu nadzoruje Koordynator.

2. Do zadan Wydziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1) przyjmowanie i informowanie klientéw w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowaweczych oraz funduszu alimentacyjnego,

2) wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu
dokumentéw koniecznych do zlozenia wniosku,

3) przyjmowanie wnioskéw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjecie dziatan wobec dluznikéw
alimentacyjnych,

5) wystepowanie do organéw wiasciwych o podjecie dzialann wobec dluznikéw
alimentacyjnych,



6) wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzin do systemu komputerowego,

7) przygotowanie decyzji w sprawach §wiadczer rodzinnych, $wiadczenn wychowawczych
oraz w sprawach $wiadczen alimentacyjnych,

8) Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa w sprawach dot. dodatkéw ostonowych,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym,

9) Przyjmowanie wnioskéw i wymaganej dokumentacji i ustalenie prawa do przyznania
zasitku dla opiekuna,

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych §wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

11) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, $wiadczern wychowawczych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

12) ustalenie harmonograméw i warunkéw wyplat Swiadczen,

13) tworzenie list wyplat,

14) sporzadzanie sprawozdawczoéci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom, réwniez
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

15) analizowanie wykorzystanych $érodkéw ze $wiadczenn rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

16) przyjmowanie wnioskéw i wymaganej dokumentacji oraz wydanie decyzji w sprawie
przyznania $wiadczenia z tytulu urodzenia sie Zzywego dziecka, u ktérego
zdiagnozowano ciezkie, nieodwracalne uposledzenie, albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu,

17) opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb srodkéw finansowych na
Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia wychowawcze i fundusz alimentacyjny,

18) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcja kancelaryjng i przepisami
szczegblowymi,

19) przedstawianie Kierownikowi okresowych sprawozdan z realizacji swiadczen,

20) informowanie na biezaco Kierownika o planach i zamierzeniach,

21) wspoéltpraca z komornikami w sprawach dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych,

22) wspélpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczacych
dtuznikéw alimentacyjnych,

23) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego u rodzin uprawnionych
i dluznika alimentacyjnego

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

25) postugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezaco danych w programie,

26) obstuga oprogramowania do $wiadczenn rodzinnych, $wiadczen wychowawczych
i funduszu alimentacyjnego,

27) przyjmowanie wnioskéw, zlozenie zamoéwienia o wydanie karty i wydanie Karty Duzej
Rodziny,  Karty = Gminnej, = Zachodniopomorskiej = Karty = Duzej rodziny
i Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

28) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego, stypendium socjalnego,



29) ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego, energetycznego, stypendium socjalnego i
prac spoteczno - uzytecznych,

30) naliczenie dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego i stypendium socjalnego,
oraz przygotowanie w tym zakresie decyzji administracyjnych,

31) obstuga systemu informatycznego dzialajagcego w zakresie dodatkéw mieszkaniowych;
dodatku energetycznego i stypendium socjalnego,

32) prowadzenie dokumentacji z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, dodatku
energetycznego i stypendium socjalnego,

33) realizacja zadanh wynikajacych z wieloletniego programu rzgdowego , Posilek w szkole i
w domu na lata 2019-2023”,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb
Oérodka.

§17
Wydziat Swiadczen Socjalnych
1. Prace Wydzialu nadzoruje Zastepca Kierownika.
2. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajacych
pomocy w osiggnieciu pelnej aktywnosci spotecznej,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktéore powoduja zapotrzebowanie
na Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie
przepisami w realizacji tych zadan,

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

5) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb
GOPS, na potrzeby innych Wydzialéw w GOPS oraz na wniosek innych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej,

6) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie
ich realizacji,

7) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spelnia swoje
zadania,

8) udzielanie pomocy w zalatwianiu spraw urzedowych i innych waznych sprawach
bytowych,

9) prowadzenie reintegracji zawodowej i spolecznej dla o0séb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

10) wystepowanie do sadéw z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie
leczenia psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego,

11) wspotpraca ze szkotami, policja, sadem i kuratorami,



12) wspolpraca z asystentem rodziny,

13) wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i wudzial w pracach Zespolu
Interdyscyplinarnego i w grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi
administracyjno technicznej,

14) wydawanie zaswiadczerr w sprawach pomocy spolecznej,

15) organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu $wiadczeri w naturze,

16) koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i oséb dorostych,

17) zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

18) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej os6b umieszczonych
w DPS,

19) realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzina,

20) realizacja strategii rozwigzywania probleméw spolecznych i innych programoéw,

21) wspoluczestniczenie w realizacji projektow unijnych,

22) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badZz odmowie przyznania
Swiadczen z zakresu zadan zleconych gminie i zadani wlasnych gminy okreslonych
ustawg o pomocy spolecznej,

23) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie przyznania
Swiadczerr pienieznych z wieloletniego programu rzadowego ,Posilek w szkole
i w domu na lata 2019-2023",

24) obstuga programéw komputerowych,

25) dbatosc¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

26) wspodlpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

3. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieé¢mi;

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych ~ wzorcéw  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych,



11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dzialai interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

)
)

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakorczeniu pracy z rodzina,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach,

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

19) wspoélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie
lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna
za niezbedna,

20) wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb
Osrodka.

§18
Wydzial Ustug Spotecznych

1. Prace Wydziatu nadzoruje Zastepca Kierownika.
2. Do zadan specjalisty ds. obstugi projektéw unijnych nalezy:

1) koordynowanie projektu/oéw unijnych,

2) prowadzenie projektow zgodnie z umowa o dofinansowanie, przyjetym
harmonogramem, wnioskiem o dofinansowanie oraz budzetem,

3) prawidlowe prowadzenie dokumentacji projektow,

4) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacja projektow,
prowadzonej z Instytucja Posredniczacgy,

5) udzial w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,

6) prowadzenie ewaluacji projektéw, w tym badanie postepéw realizacji projektéw

7) prowadzenie bazy danych PEFS,

8) sporzadzanie harmonograméw platnosci, a w sytuacji braku mozliwosci dotrzymania

harmonogramu, w porozumieniu z kierownikiem dokonywanie w ustalonym trybie
uzgodnien z Instytucja Posredniczaca,

9) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé w systemie SL2014,

10) prawidtowa realizacja promocji projektéw - zapewnienie zgodnosci wizualizacji
materialéw informacyjno -promocyjnych zgodnie z umowami o dofinansowanie
projektéw oraz wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow,

11) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych w ramach projektu, ewidencjonowanie
czasu pracy osob zaangazowanych do realizacji projektoéw w SL2014,

12) przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrona danych osobowych,

13) przeprowadzanie procedur dotyczacych zakupu sprzetéw i wyposazenia oraz
dokumentowanie tych zakupéw,



14) dokonywanie rozeznania rynku lub wuruchamianie odpowiednich procedur
przetargowych w przypadku dokonywania zakupéw, ustug lub rob6t budowlanych,
sporzadzanie protokotéw i odbioru zamoéwien,

15) praca w komisjach powolanych do przeprowadzenia postepowan w zwigzku
z zastosowaniem odpowiednich procedur , w tym ustawy Pzp przy realizacji zadan
projektowych,

16) sporzadzanie umow na $wiadczenie ustug lub dostaw i ich prawidlowa realizacja,

17) odpowiadanie za realizacje dostaw oraz odbiér robét i ustug,

18) Sledzenie dokumentéw, wytycznych, ktére w trakcie realizacji projektéw moga ulec
zmianie, w celu zapewnienia zgodnosci projektéw z wytycznymi, jak réwniez
prawem Polski i UE,

19) opracowanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych realizacji projektow
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, wytycznych oraz innych dokumentéw
i zaleceni Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajacej,

20) udziat w pracach Zespotu Projektowego,

21) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych prac,

22) terminowe i zgodne z wytycznymi oraz umowq o dofinansowanie sporzadzanie
wymaganych sprawozdan z realizacji projektéw,

23) koordynacja dziataii merytorycznych i logistycznych zwigzanych z projektami,

24) monitoring oraz kontrola dziatant zwigzanych z realizacja projektu,

25) uzgadnianie z kierownikiem wydatkéw zwigzanych z merytoryczng realizacja
projektow,

26) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiegowych
dot. projektéw ( zgodnoé¢ budzetu z harmonogramem ),

27) prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy,

28) kontrolowanie wskaznikéw produktow, rezultatéw i oddzialywania zgodnie
z wymogami projektow ,

29) zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy pracownikami,

30) prawidlowe archiwizowanie dokumentacji projektéw,

31) promocja projektéw oraz informowanie spoleczeristwa o wspétfinansowaniu
ze srodkoéw unijnych,

32) informowanie kierownika o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacja projektow,
a takze o wszelkich sytuacjach mogacych miec istotny wplyw na dalszy ich przebieg,

33) inne zadania zlecone przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Slawnie, nie wymienione powyzej, a w szczegdlnosci zwiazane z realizacja
projektow.

3. Do zadan opiekuna nalezy pomoc w zaspokajaniu niezbednych, codziennych potrzeb
zyciowych i pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, a w szczegdlnosci:
1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych, w tym:
a) utrzymywanie w czystoSci pomieszczen uzytkowanych przez podopiecznego,
b) utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych,
c) przygotowywanie positkoéw lub pomoc w ich przygotowaniu, z uwzglednieniem
diety,



2)

3)

4)

d) zakup artykuléw niezbednych do egzystencji chorego,

e) pomoc przy spozywaniu positkéw,

f) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy,

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

h) dostarczanie wykupionych obiadéw,

i) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,

j) wspolpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem, pielegniarkg,

k) zalatwianie spraw urzedowych,

opieka higieniczna:

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

b) zmiana bielizny osobistej, poScielowej, przestanie t6zka,

c) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych - pomoc w dojéciu do toalety.

zalecona przez lekarza pielegnacja:

a) podawanie lekéw, okfady, nacieranie,

b) zmiana pozycji obloznie chorego w 16zku w celu zapobiegania odlezynom i
odparzeniom,

w miare mozliwoéci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem poprzez:

a) organizowanie spaceréw,

b) organizowanie czasu wolnego.

4. Do zadan asystenta osobistego osoby niepelnosprawnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

Pomoc w wykonywaniu codziennych obowiazkéw domowych, a takze zwigzanych
z zalatwianiem spraw urzedowych.

Pomoc w robieniu zakupéw przy jednoczesnym czynnym uczestnictwie osoby
niepelnosprawne;j.

Pomoc przy przemieszczaniu si¢ i towarzyszenie w wizytach lekarskich.
Towarzyszenie w zaspakajaniu potrzeb kulturalnych i towarzyskich.

Wspieranie w uzyskiwaniu pomocy w ramach dostepnych $wiadczen dla osoby
niepelnosprawne;j.

Organizowanie o pomoc w dojazdach do miejsc pracy, nauki, rehabilitacji, realizacji
zainteresowan i pasji.

Wspéltpraca z réznego rodzaju instytucjami, organizacjami spotecznymi, mediami
w celu wsparcia 0s6b niepetnosprawnych.

Monitorowanie pracy wlasnej i zespolu obejmujacego opieka i terapia osoby
niepelnosprawne.

Zapewnienie jakosci pracy z osobami niepelnosprawnymi.

10) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

5. Do zadan pracownika socjalnego ds. ustug spotecznych nalezy:

1)

Swiadczenie pracy socjalnej wymaganej do wszczecia u beneficjenta ustug
spolecznych, a w szczegolnosci:

a) Bezposrednia obstuga uczestnikéw projektu na etapie rekrutacji,

b) Wybér formy wsparcia dla uczestnikéw projektu,



c) Przygotowywanie kontraktow tréjstronnych,

d) Prowadzenie w porozumieniu z koordynatorem projektu wypozyczalni sprzetu
rehabilitacyjnego,

e) Prowadzenie ustug spotecznych na terenie Gminy Stawno,

f) Organizacja czasu pracy opiekunek i asystentéow osobistych o0s6b
niepetlnosprawnych zatrudnionych w projekcie,

g) Nadzor i kontrola w miejscu $§wiadczenia ustug opiekunek i asystentéw osobistych
0sob niepelnosprawnych,

h) Nadzor nad ustugami sgsiedzkimi,

i) Szkolenie 0s6b majacych §wiadczy¢ ustugi sasiedzkie w srodowiskach,

j) Wsparcie dzialar skierowanych do beneficjentéw projektu,

k) Kontrolowanie odptatnosci za §wiadczone ustugi zgodnie z uchwata rady gminy
w sprawie okreslania szczegotowych warunkéw przyznawania i odptatnosci
za ustugi opiekuricze i specjalistyczne uslugi opiekuricze, z wylaczeniem
specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz
szczegotowych warunkéw czesciowego lub catkowitego zwolnienia od opfat jak
réwniez trybu ich pobierania,

1) Wspétuczestniczenie w promocji projektu na zewnatrz,

m)Wspétpraca z pracownikami osrodka w zakresie sytuacji rodzinnej mogacej miec
wplyw na $wiadczenie ustug spotecznych,

n) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badZ odmowie przyznania
Swiadczenn z zakresu zadan zleconych gminie i zadan wlasnych gminy
okreslonych ustawg o pomocy spolecznej.

Prowadzenie i nadzér nad mieszkaniami chronionymi,

Inne zadania zlecone przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Slawnie, nie wymienione powyzej.

Rozdzial V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§20

1. Glownym celem kontroli w Osrodku jest sprawdzenie prawidlowosci i sprawnosci

dziatania Osrodka.

2. System kontroli ma na celu w szczegoélnosci:

1)

zbadanie zgodnoéci dziatania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

ujawnienie nieprawidlowosci w organizacji pracy, realizacji zadar i gospodarowaniu
mieniem,

zbieranie informacji stuzacych Kierownikowi Osrodka do podejmowania
niezbednych decyzji,

likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci i zapobieganie ich powstawaniu,
usprawnienie dzialalnosci Osrodka.

§21

1. System kontroli w Osrodku obejmuje:



1) kontrole zewnetrzne,

2) kontrole wewnetrzne.

. Kontrole zewnetrzne w Osrodku przeprowadzaja organy kontrolne zewnetrzne do tego
powolane.

. Kontrole wewnetrzne w Osrodku przeprowadzaja Kierownik i Gtéwny Ksiegowy.

. Czynnosci kontrolne nalezy 1aczy¢ z instruktazem polegajacym na udzieleniu osobom
kontrolowanym wyjasénien i wskazéwek w zakresie stosowania prawa, zatatwiania spraw
i prowadzenia dokumentacji.

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§22

. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Kierownik w kazdy wtorek w godz.
od 10 do 14. W przypadku, gdy dzien ten jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
interesanci przyjmowani sa w nastepnym dniu roboczym.

. W przypadku nieobecnosci Kierownika, interesantéow w  sprawie skarg
i wnioskéw przyjmuje Zastepca Kierownika.

. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskéw wywieszana jest w siedzibie
Osrodka.

§23
. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik.

2. Skargi moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemnej.

. Skargi zgloszone ustnie przyjmuje sie sporzadzajac protokot przyjecia, w ktérym
odnotowuje sie ich tres¢. Protokét winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawe oraz
przyjmujacego zgloszenie.

§24

. Szczegodlowe postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw okresla Kodeks postepowania
administracyjnego.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik, ustosunkowujac sie do zarzutéw
czy wnioskéw oraz informujac o podjetych rozwigzaniach.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism
§25
. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli podpisuje Kierownik.
. Dokumenty wymienione w wust. 1, mogace powodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych, wymagaja kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego.



§26
Do podpisu Kierownika zastrzega sie¢ w szczeg6lnoSci nastepujace pisma
i dokumenty:

1) w toku postepowania administracyjnego,

2) zarzadzenia wewnetrzne,

3) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

4) analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrzednych

i instytugji,

5) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
Osrodka,

6) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo - finansowych Osrodka,

7) upowaznienia do prowadzenia kontroli oraz stosowne pelnomocnictwa ogodlne
i rodzajowe,

8) pisma okolicznosciowe i listy gratulacyjne.

§27
Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Kierownik moze upowazni¢ pracownikow
Osrodka do podpisywania korespondengji.

§28
1. Dokumenty przedkladane do podpisu Kierownikowi winny zawiera¢ oznaczenie
pozwalajace na identyfikacje pracownika opracowujacego dokument.
2. Pisma i dokumenty wymagaja pieczeci nagtéwkowych i imiennych.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koficowe

§29
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.
2. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika.



Lista pracownikéw, ktérzy zapoznali sie z Zarzadzeniem Nr

/2022

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie

zdnia oo, r.

Nazwisko i imie

podpis

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24




Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 7/2022 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

WYDZIAL
ADMINISTRACYJNY

Zastepca Kierownika

stanowisko ds.
administracyjnych

stanowisko ds. kadr i
plac

WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL
SWIADCZEN FINANSOWO- WYDZIAL USEUG SPOLECZNYCH SWIADCZEN
RODZINNYCH KSIEGOWY SOCJALNYCH
stanowisko ds.
$wiadczen - glowny ksiegowy stanowisko ds. obslugi projektéw unijnych pracownik socjalny
koordynator

sprzataczka

stanowisko ds.
$wiadczen

stanowisko ds.
ksiegowosci

stanowisko ds.
$wiadczen

pracownik socjalny ds. ustug spotecznych pracownik socjalny

opiekun pracownik socjalny
opiekun pracownik socjalny
opiekun asystent rodziny
opiekun asystent rodziny

asystent osobisty osoby niepelnosprawnej

asystent osobisty osoby niepelnosprawnej

asystent osobisty osoby niepelnosprawnej

asystent osoby wykluczonej mobilnie

Dyspozytor







