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1.

REGULAMIN

organizacyjny

GMINNEGO OSRODKA' POMOCY SPOLECZNEJ
W KROSNICACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krosnicach okresla
organizacje wewngtrzng, zasady dzialania oraz zakres spraw zalatwianych przez
Pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krosnicach.
Gminny Osérodek Pomocy Spotecznej w Krosnicach dziata w oparciu o Statut Gmiennego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Krosnicach, nadany uchwalg Rady Gminy Kro$nice Nr
XXXI1/193/2013 z dnia 27 listopada 2013 1.
Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej dziala na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa, w szczeg6lnosel wymienionych w § 2 Statut Gmiennego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Krosnicach.

4, Obszarem dziatania Oérodka jest teren administracyjny Gminy Kroénice.

§2

[lekro¢ jest mowa o:

1.
2.

Oérodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Krosnicach,

Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krosnicach,

Stanowisku pracy — oznacza to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Osrodka
samodzielne stanowisko pracy,

Gminie — oznacza to Gming Krosnice,

Pracownikach — oznacza to Pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Krosnicach,

Statucie — oznacza to Statut Gmiennego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krosnicach,

nadany uchwalg Rady Gminy Krosnice Nr XXXI1/193/2013 z dnia 27 listopada 2013 r.
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Rozdzial 11

Ogélne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Odrodek jest samodzielna jednostkg organizacyjna i budzetowg Gminy Krosnice
podporzadkowang Wojtowi Gminy.
§ 4
Do zadan Osrodka nalezy caloksztalt zadan z zakresu pomocy spotecznej realizowanych
przez Gming na podstawie ustawy o pomocy spolecznej, w szczegdlnosci rozumianych jako
system dzialan profilaktycznych, rozwojowych, uzupelniajacych i opiekunczych zmierzajacych do
zaspokojenia niezbednych potrzeb zyciowych osdb i rodzin poprzez zorganizowana dziatalnosé
panistwa i sit spotecznych umozliwiajacych im przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych oraz
pobudzenie 0s6b i rodzin do wspéldziatania,
§5
1. Os$rodek Pomocy Spolecznej udziela pomocy w szczegdlnoscei:
a) potrzebujacym z powodu ubostwa,
b) spolecznego lub naturalnego sieroctwa,
¢) niepelnosprawnym fizycznie lub umystowo,
d) z powodu niepelnosprawnosci i bezradnosci cztonka rodziny,
¢) dotknigtym alkoholizmem i narkomania,
1) bezdomnym,
g) dotknietym brakiem umiejetnosci opickunczo-wychowawczych, gospodarsko
— domowych, zawodowych,
h) ogélnej nieporadnosci zyciowe],
i) niedostosowania spotecznego,
J) stwarzajacym trudnosci w realizacji rél rodzinnych,
k) potrzebujacym z powodu kleski zywiolowej, ekologicznej i innej,
) bezrobotnym, ktérzy nie otrzymuja zasitku dla bezrobotnych.
2. Osrodek udziela pomocy finansowej na:
a) zasilki celowe, specjalne, stale, okresowe, celowy zasitek (positek),
b) ustugi opiekuncze, oplata za DPS,
¢) wydatki mieszkaniowe i bytowe,
d) $wiadczenia rodzinne oraz fundusz alimentacyjny,

e) dodatki mieszkaniowe, dodatki energetyczne.
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Rozdzial 111

Struktura Organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§6
Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadach: jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ei i indywidualne] odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan (strukture organizacyjng w Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Krosnicach stanowi zataeznik nr 1 do Regulaminu),
§7
Stanowiska pracy Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
§8
W sklad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krodnicach wchodza nastepujgce
stanowiska pracy:
1. Dyrektor - DO
Glowny ksiggowy-FK
Inspektor ds. $wiadczen i obstugi finansowo-kadrowe) FK
Starszy inspektor do spraw administracyjnych 1 Swiadczen SA
Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych - SR
Pracownicy socjalni PS

Asystent Rodziny AR

Cale A

Sprzataczka

Rozdzial 1V

Zasady funkcjonowania Osrodka

§9
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg na podstawie

i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 10
Osrodkiem kieruje Dyrektor oraz reprezentuje go na zewnatrz i jest za niego

odpowiedzialny, Dyrektora zastgpuje osoba przez niego upowazniona.
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Rozdzial V

Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 11

Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosei.

§ 12
Dyrektor Osrodka odpowiada w szczegdlnoéci za:
nalezytg prace podleglych pracownikéw oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan,
racjonalne wykorzystanie $rodkow pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy
i zasad bhp,
unowoczesnianie form i metod pracy,
wlasciwg atmosfere w pracy i stala poprawe warunkdéw pracy oraz ksztaltowanie zasad
etyki zawodowej podleglych im pracownikdw.
Dyrektor Odrodka ma za zadanie:
kierowaé dziatalnoscig Osrodka zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji
pracy,
dokonywa¢ odpowiedniego podziatu pracy oraz ustala¢ zakresy czynno$ci Pracownikow,
przeprowadzaé kontrole wewnetrzng oraz okresowg oceng pracy osob zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,
nadzorowaé przesirzeganie przez Pracownikéw zachowania tajemnicy stuzbowej i zasad
etyki zawodowej oraz przestrzegania przepisdw bhp ip. Poz,
przyjmowaé i rozpatrywaé sprawy interwencyjne zglaszane przez klientéw Osrodka,
wydawaé decyzje administracyjne zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
organizowaé okresowe narady Pracownikéw na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Qsrodka,
informowaé Wojta o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka,
decydowaé w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podlegtych

Pracownikdow,

10) przeprowadza¢ szkolenia instruktazowe dla podlegtych Pracownikdw,

11) inicjowaé szkolenia Pracownikéw,

12) nadzorowaé przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

13) zapewnié prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzgdezej,
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§ 13

Pracownicy Osrodka majiq obowigzek:

1.

8.
9.

dobrej znajomosci obowigzujgcych przepisdéw prawa w powierzonym im zakresie
dzialania,

wladciwego stosowania przepisdw prawa,

terminowego zatatwiania spraw,

prawidtowego prowadzenia i przechowywania akt spraw, rejestrdw i1 spiséw spraw oraz
wyposazenia biurowego,

sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego,

przestrzegania tajemnicy shuzbowej, w tym ochrony danych osobowy,

uzgadniania z przelozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania
o napotkanych trudnosciach,

przedkladania spraw do kontroli osobom upowaznionym,

zastepowania wspotpracownikéw podczas urlopu i choroby:

. dyrektora w czasie jego nieobecnodci zastgpuje glowny ksiggowy;

glownego ksicgowego w czasie jego nieobecnodci zastgpuje inspektor ds. $wiadczen

i obstugi finansowo — kadrowej;

inspektora ds. $wiadczen i obstugi finansowo- kadrowej w czasie jego nieobecnosci zastgpuje

gtowny ksiggowy;

starszego inspektora ds. administracji i $wiadezenn w czasie jego nieobecnodei zastgpuje

inspektor ds. $wiadczen i obstugi finansowo — kadrowej oraz gléwny ksiggowy;

pracownicy socjalni zastgpujg si¢ nawzajem;

inspektorow ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych w czasie ich nieobecnodci zast¢puje

inspektor ds. $wiadczen i obstugi finansowo - kadrowej;

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

wspolpracy z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewngtrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,

ustawicznego samoksztalcenia, podnoszenia kwalifikacji i brania udzialu w szkoleniach,
efektywnego wykorzystania czasu pracy 1 wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,
wykonywania doraznych zadan zleconych przez przelozonego,

zachowania uprzejmosci, Zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach migdzyludzkich
W migjscu pracy i poza nim,

przestrzegania Regulaminu Pracy Osrodka i Instrukcii kancelaryjnej oraz przepiséw bhp
ip.Poz,

usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

znajomosci zasad funkcjonowania kontroli zarzgdcezej oraz ich przestrzegania,
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18. sprawowac nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania w podleglej komérce
19. opracowywac projekty instrukcji i procedur, na polecenie Dyrektora lub w przypadku
uznania za celowe dla ujednolicenia postgpowania na wszystkich stanowiskach pracy
w wybranych sprawach, dotyczacych realizacji zadah z zakresu stanowiska pracy
i przedkladaé je do zatwierdzenia Dyrektorowi Osrodka.
§ 14

Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego nalezy w szezeedlnosel:

1. realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, w tym:
prowadzenie rachunkowosei Osrodka,
prowadzenie obstugi finansowej Osdrodka,
prawidlowe t terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,
» dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji,
2. opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnodci z tym zwiagzanych,
3. opracowywanic szczegdlowego podziatu budzetu,
4. wspolpraca z Pracownikami Odrodka w zakresie realizacji ich zadan,
5. biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,
6. opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywotujgcych skutki finansowe dla
budzetu Osrodka,
obstuga bankowa Osrodka,

=

8. prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci,
9. sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,
10. opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych wynikajacych z zakresu
pracy,nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
11. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,
§ 15

Do zakresu dzialania inspektora ds. $wiadczen i obstugi  finansowo-kadrowej nalezy

w szczegolnosel:

1. W zakresie spraw organizacyjnych:
prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczacych organizacjii funkcjonowania
Osrodka,
przygotowywanie projektow zarzadzen wewnegtrznych oraz innych aktéow, np. Statut,
regulaminy, instrukcje

+ prezentacja Osrodka na stronie internetowej www, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

aktualizowanie danych,



-7 -
przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach organizacyjnych O$rodka majgcych na
celu usprawnienie pracy Osrodka.
2. W zakresie kadr:
prowadzenie spraw osobowych 1 akt Pracownikow Osrodka z wylaczeniem spraw Dyrektora,
analiza stanu i struktury zatrudnienia, okreslanie potrzeb, sporzadzanie sprawozdan,
. realizacja polityki kadrowej Osrodka, rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy
w Osrodku,
.« prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania o0sob bezrobotnych na podstawie umoéw
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy,
zalatwianie spraw zwigzanych z profilaktyksa zdrowotna Pracownikéw, w tym kierowanie na
badania lekarskie,
3. W zakresie szkolenia i spraw socjalnych:
okreslenie potrzeb szkoleniowych,
. prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, w tym:
1) organizacja spotkan w sprawie gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych i prowadzenie dokumentacji;
2) prowadzenie ewidencji korzystania ze srodkéw funduszu $wiadczen socjalnych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z odzieza robocza 1 ochronng, ekwiwalentami za odziez, pranie
i okulary;
4. W zakresie spraw gospodarczych i obslugi:
1) zabezpieczenie majatku i urzadzen technicznych Osrodka,
2) prowadzenie przegladéw technicznych urzadzen,
3) zaopatrzenie i gospodarka $rodkami rzeczowymi i materialami biurowymi,
4) zabezpieczenie stanowisk pracy w niezbg¢dne wyposazenie,
5) konserwacja 1 organizacja napraw wyposaZenia 1 sprzgtu biurowego oraz urzadzen
komputerowych,
6) prenumerata wydawnictw urzgdowych, prasy i literatury fachowe;j,
7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w zakresie:
a) zglaszania zbioru danych i dokonywania zmian,
b) merytorycznego przygotowania i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych,
osobowych 1 bezpieczenstwa informacyi,
¢) zapewnienic bezpiecznego przetwarzania danych w systemach informatycznych,prowadzenie
spraw dotyczacych zaméwien publicznych w zakresie:
przygotowania 1 prowadzenia postgpowan oraz koordynacja udzielania zaméwien

publicznych,
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. opracowywania projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
i postepowania w sprawach zamdwien publicznych,
sporzadzanie sprawozdawczosci dla Urzedu Zaméwien Publicznych,
prowadzenie ewidencji, w tym gromadzenie informacji o:
a) planowanych zamdwieniach publicznych,
b) zawartych umowach,
¢) podmiotach realizuj-a(cych zadania,
8) przygotowanie akt do archiwizacji
9) sprawy zwigzane z obstuga biurowa Dyrektora,
5. W zakresie spraw finansowych:
1) obstuga komputerowego programu kadrowo — ptacowego oraz programu Platnik w zakresie
ubezpieczen Pracownikdw oraz $wiadczeniobiorcOw,
2) rozliczanie delegacji i prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych,
3) sporzadzanie list wynagrodzeh pracownikéw, realizacja wydatkéw osobowych 1 ubezpieczen
spolecznych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji analitycznej, sporzadzanie dokumentacji
ptacowe] dla potrzeb ZUS,
4) rozliczanie ryczaltdw samochodowych,
5) inne prace zlecone przez Dyrektora zwiazane z dziatalnoscig Osrodka.
§ 16

Do zakresu dzialania inspektoréw $wiadczen _rodzinnvch i alimentacyjnych nalezy

w szczegolnosei:

1. wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

2. udzielanie interesantom niezbednych informaciji w zakresie zalatwianych spraw,

3. sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzglgdem ich kompletnosci, przygotowywanie
wezwan do uzupelnienia wnioskéw oraz prowadzenie korespondencji w sprawie ustalenia
prawa do $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych oraz
energetycznych,

4, rozpatrywanie wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji w zakresie Swiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz weryfikacja uprawnien
wynikajacych ze zmiany sytuacji,

5. wspoldziatanie z innymi instytucjami oraz komorkami organizacyjnymi Osrodka w
zakresie realizowanych spraw,

6. sporzgdzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i dodatkow

mieszkaniowych oraz energetycznych,
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11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
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prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami Igcznie
z przygotowywaniem dokumentacji potrzebnej do wszczgeia postepowania egzekucyjnego
i przekazywanie gléwnemu ksiegowemu,
przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej stanowigcej podstawg realizacji
wyplat przyznanych $wiadczen,
ustalanie uprawniefl na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacj¢ $wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,
obstuga komputerowego systemu ewidencji 0s6b korzystajacych ze swiadezen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dluznikéw alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych oraz gromadzenie dokumentacji zatatwianych spraw,
zglaszanie dhuznikéw alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej,
wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawezych,
prowadzenie ewidencji i rejestrow,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt,
realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego.
prowadzenia postepowan wobec duznikdw alimentacyjnych,
inne prace zlecone przez Dyrektora zwigzane z dziatalnoscig Osrodka.

§17

Do zakresu dzialania Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1,
2.

praca socjalna na rzecz mieszkancow gminy Krosnice

przyjmowanie interesantow i udzielanie niezbednych informacji w zakresie zatatwianych
spraw, w oparciu o przepisy obowigzujace w pomocy spoleczne]j,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych 1 wywiadéw na potrzeby dodatkéw
mieszkaniowych i $wiadczen rodzinnych,

wnioskowanie o pomoc w formie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spolecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz aktach prawa lokalnego,

realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy Krosnice, w tym programow
ostonowych,

realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpeze] nalezacych do
wlasciwosci gminy,

sporzadzanie opinii o kandydatach na rodziny zastepcze,
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8. wspdlpraca z instytucjami, organizacjami, zakladami pracy i komérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie zwracajace] si¢ 0 wsparcie,

9. wspdlpraca z innymi instytucjami i specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
skutkow negatywnych zjawisk spotecznych i fagodzenia skutkéw ubdstwa,

10. prowadzenie monitoringu realizacji przyznanej pomocy,

11. opracowywanie sprawozdan i informacji o realizowanych dzialaniach,

12. udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym w oparciu o obowigzujacy
stan prawny,

13. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt,

14. prowadzenie ewidencji i rejestrow,

15. prowadzenie obstugi technicznej zespotu interdyscyplinarnego i grup roboczych
realiznjacych zadania w ramach ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

16. obstuga komputerowego systemu ewidencji osob korzystajacych z pomocy spolecznej oraz
gromadzenie dokumentacji — wywiadow i decyzji administracyjnych,

17. przygotowywanie decyzji administracyjnych,

18. sporzadzanie list wyptat w oparciu o podjgte decyzje i przekazywanie do Ksiggowego,

19, przygotowywanie zlecef na sprawienie pogrzebow, wspolpraca z zakladem pogrzebowym,

20. podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy,

21. monitorowanie i kontrolowanie prawidlowosci wykonywania zadan z zakresu pomocy
spotecznej zleconych do realizacji innym podmiotom,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami lgcznie
przygotowywaniem dokumentacji potrzebnej do wszczgeia postepowania egzekucyjnego i
przekazywanie jej do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

23. kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawezych,

24, wydawanic zaswiadczen z zakresu realizowanych spraw,

25. inne prace zlecone przez Dyrektora zwigzane z dziatalnoseig Osrodka.

§18
Do zakresu dzialania stanowiska ds. administracyjnych 1 $wiadezen nalezy w szczegolnosci:

1. czuwanie nad kompletnoscia dokumentacii, stanowiqcej podstawe wyplaty przyznanych
swiadczen,

2. sporzadzanie decyzji (po uzgodnieniu z prawnikiem), list wyplat $wiadczen, roznego
rodzaju wykazdw oraz sprawozdat,

3. prowadzenie ewidencji $wiadczen i ustalanie termindw wyplat,

4. sporzadzanie przelewow w systemie bankowym Ecorponet,

5. sporzadzanie KW i dostarczenie ich do banku,



20.
21.

22,
23.
24,
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prowadzenie ewidencji wydawanych decyzji,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka oraz nadzorowanie jej stosowania,
sporzgdzanie meldunkéw, sprawozdawczosci w tym réwniez w wersji elektroniczne;j,

przyjmowanie, rejestracja, rozdzial korespondencji i przesytek,

. wysylanie korespondencji i przesylek,

. organizowanie archiwizacji dokumentacji Osrodka,

. prenumerata wydawnictw urzedowych, prasy i literatury fachowe;,

. gospodarowanie pieczeciami i tablicami Oérodka,

. dokonywanie ubezpieczen majatku (sprzet komputerowy, drukarki itp.)

. obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych zadan,

. systematyczne uzupelnianie brakéw w $rodkach czystosci dla sprzataczki GOPS,
. prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi §wiadezeniami,

. wydawanie zagwiadczen z zakresu realizowanych spraw,

. monitorowanie i kontrolowanie prawidlowosci wykonywania zadan z zakresu pomocy

spolecznej zleconych do realizacji innym podmiotom,
przygotowywanie zlecen na sprawienie pogrzebdw, wspélpraca z zaktadem pogrzebowym,
wspolpraca z instytucjami, organizacjami, zakladami pracy i komérkami organizacyjnymi
Osrodka w zakresie udzielenia kompleksowe) pomocy osobie zwracajace] si¢ o wsparcie,
przygotowanie uméw z jednostkami wspdlpracujacymi na rzecz klientow Osrodka,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt,
inne prace zlecone przez Dyrektora, zwigzane z dzialalnoscig Osrodka.

§ 19

Do zakresu dzialania asystenta rodziny nalezy w szczegdlnodci:

1.

A

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umigjetnodcei prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

prowadzenie poradnictwa, edukacii oraz udzielanie informacji rodzinom na temat réznych
form pomocy $wiadczonych przez wlasciwe instytucje rzgdowe, samorzadowe oraz
organizacje pozarzadowe,

motywowanie czlonkoéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,prowadzenie
dokumentacji dotyczace] pracy z rodzina,

obsluga programow komputerowych w zakresie powierzonych zadan,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakornczeniu pracy z rodzing,

sporzadzanie na wniosek sadu i uprawnionych instytucji opinii o rodzinie 1 jej cztonkach,
wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w

dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,
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8. wspdipraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 25 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi
podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,

9. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt.

Rozdzial V1
Zasady wspolpracy komérek organizacyjnych
§ 20
1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzgcych w zakres dzialania kilku komoérek
organizacyjnych majg one obowigzek wspotdziatania.
2. Dyrektor moze wyznaczy¢ osobe wiodgea fub koordynatora, do ktorego nalezy zatatwianie
spraw w ostatecznej formie.
3. Osoba wiodaca badz koordynator po zebraniu niezbednych materialow referuje sprawe
Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza sprawozdanie, badz ostateczny

dokument i przedstawia go do podpisu Dyrektora.

Rozdzial VII
Zasady zast¢pstw

§ 21
1. W razie niemoznosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez Dyrektora — zastgpstwo
obejmuje Glowny Ksiggowy.
2. Pracownicy wykonujacy obowiagzki na tozsamych stanowiskach majg obowigzek
zastepowaé sic w czasie nieobecnosci zgodnie z ustaleniami miedzy sobg i po akceptacji

Dyrektora.

Rozdzial VIII

Podleglos¢ stuzbowa i podpisywanie pism

§ 22
1. Pracownicy Odrodka podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

§23
1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sig:
a) zarzadzenia wewngtrzne 1 decyzje Dyrektora,
b) pisma i materialy kierowane do:
Rady Gminy,
organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

prokuratury,
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«  sgdow,
srodkow masowego przekazu,
odpowiedzi na skargi i wnioski,
umowy cywilnoprawne.
¢) decyzje administracyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego
— w ramach udzielonych upowaznien,
d) wezwania stron i $wiadkow,
2. Pracownicy stanowiskowi podpisuja:
» sporzadzone przez sicbie wywiady, notatki stuzbowe i protokoly oraz zaswiadczenia dotyczace
prowadzonych przez siebie spraw.
e pisma, ktérych celem jest uzyskanie dokumentéw i informacji majacych znaczenie dla
zalatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.
e Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci z oryginalem kopii
lub odpiséw dokumentéw zaltaczonych do akt sprawy.
§ 24
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora powinny by¢ oznaczone imieniem
1 nazwiskiem osoby sporzadzajace;.
Rozdzial IX
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 25

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Ofrodku odbywa si¢ zgodnie
7. postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczeg6lnymi.
§ 26

1. Dyrektor przyjmuje interesantow codziennie.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej jednak niz
w ciagu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych - nie pézniej niz w ciagu
dwdch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

§ 27

1. Przy zmianach personalnych Pracownikéw Oérodka obowigzuje protokolarne
przekazywanic zakresu prowadzonych spraw.

2. Spory kompetencyjne pomig¢dzy pracownikami komorek organizacyjnych rozstrzyga
Dyrektor Osrodka.

3. Interpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Odrodka.
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§ 28

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

Dyrektor GOPS Wéjt Gminy

i WOJT GMINY

Spotecanei [ GMINY
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