Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2017

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne]
’ w Kleszczowie

z dnia 1 czerwca 2017 roku

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleszezowie

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin, zwany dalej ,regulaminem” okresla zakres dzialania, zadania, zasady
funkcjonowania, organizacje i zakres dzialania kierownictwa i poszczegélnych stanowisk
pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kleszczowie zwanym dalej ,.osrodkiem™.

§ 2

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng gminy, powolang przez Rad¢ Gminy Kleszczow
do realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej.

2. Realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, osrodek Kieruje sig
ustaleniami przekazanymi przez wojewodg.

3. Wykonujac zadania wlasne gminy w zakresie pomocy spolecznej, osrodek kieruje si¢
ustaleniami wojta.

4. Osrodek wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta Gminy
Kleszczow, majgce na celu ochrong poziomu zycia mieszkancow.

5. Osrodek realizuje zadania wlasne i zlecone gminie, w zakresie pomocy spoleczne)
w stosunku do mieszkancow i oséb przebywajacych na terenie administracyjnym gminy
Kleszczow.

§3

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzania

i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony albo w pelnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.



§4

Siedziba osrodka jest budynek Os$rodka Zdrowia w Kleszezowie ul. Osiedlowa 2.
Osrodek postuguje sie pieczecig naglowkowa o tresci: ,,Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, 97 -410 Kleszczow, ul. Osiedlowa Nr 2.

Osrodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GOPS”
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§5

Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisOw prawa, uchwal Rady Gminy
w Kleszczowie, Statutu, zarzadzen Wojta Gminy oraz zarzadzen Kierownika Osrodka.
Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kleszczowie.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa I obowigzki pracodawcy
i pracownikow okre$la Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w
Kleszczowie.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za pracg i
przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z praca ustala Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Samorzadowych Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleczne] w
Kleszczowie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§6

_ Zatrudnienie ustala Kierownik Osrodka zgodnie z przyznanym limitem funduszu ptac

w zaleznosci od potrzeb.

W sktad Osrodka wehodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Osrodka,

2) Zastepca Kierownika,

3) Glowny ksiegowy,

4) Pracownik ds. ksiggowosci,

5) Specjalista pracy socjalnej,

6) Starsi pracownicy socjalni,

7) Pracownicy socjalni,

8) Aspirant pracy socjalnej,

9) Pracownik do obstugi $wiadczen rodzinnych:
10) Asystent rodziny,

11) Pomoc administracyjna.

ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§7

. Osrodkiem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, na

podstawie i w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Woijta gminy Kleszczow.
Kierownik ponosi odpowiedzialno§¢ za wyniki pracy osrodka i reprezentuje go na
zewnatrz. ’



)

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow GOPS.

4. W czasie nieobecnosci Kierownik jego zadania i kompetencje przyjmuje 'wyznaczony
przez niego pracownik

5. Powierzenie zastgpstwa nastgpuje w drodze pisemnego pelnomocnictwa udzielonego
przez Kierownika w zakresie niewykraczajagcym poza udzielone mu umocowanie
przez Wojta Gminy Kleszczow.

6. Glowny Ksiggowy dziala w zakresie spraw powierzonych przez Kierownika
wynikajacych z zakresu jego obowiazkow i ponosi przed nim odpowiedzialnosé za
podejmowane decyzje oraz prawidlowa gospodarke finansowa Osrodka.

7. Pracownicy zobowigzani sa do wspolpracy i wspdldziatania w celu realizacji zadan, w

szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

IV. ZAKRES ZADAN OSRODKA

§8

PV I. Osrodek podejmuje calg dzialalnos¢ organizatorska w zakresie pomocy spolecznej.
oraz w zakresie swiadczen rodzinnych, w szczegdlnosci odpowiada za:
1) realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spolecznej,
2) realizacje zadan z zakresu §wiadczen rodzinnych,
3) realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,
4) realizacje zadan % zakresu wspierania rodziny,
5) realizacj¢ zadan w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,
6) realizacje¢ zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
7) realizacje zadan z zakresu zasitkow dla opiekuna,
8) realizacj¢ zadan z zakresu $wiadczenia wychowawczego,
9) realizacj¢ zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za
zyciem”,
2. Osrodek zapewnia obstuge techniczno- organizacyjng Zespotu Interdyscyplinarnego
do spraw Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie powolanego przez Wojta Gminy

e Kleszczow.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

§9

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sa do jego scistego przestrzegania.

§ 10

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:
1) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy,
2) przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy,
3) rzetelnosc i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan, |




4)
5)
6)

7)
8)

9)

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

zabezpieczanie akt, dokumentéw shuzbowych i pieczatek,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

ochrona mienia Osrodka,

doskonalenie wiasnych umiejetnosdei, state uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowiazkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

informowanie przelozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach
wynikajgcych z wykonywanych zadan,

10) wykazywanie wlasciwego stosunku do klientow Osrodka, przelozonych i

wspolpracownikow.
§ 11

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy:

1)
2)

3)

4)

kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan.
odwolywanie si¢ od decyzji i polecen przelozonego jezeli sg one sprzeczne z
aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka,

informowanie przelozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych,

pozostale uprawnienia wynikaja z Kodeksu pracy 1 Regulaminu.Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie. :

. § 12

Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegélnosci za:

)

2)
3)

4)

)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
wspotudzial w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dzialania
swojego stanowiska pracy,

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 poszczegoOlnych stanowiskach
pracy,

kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych
CZynnosci.

VL. ZAKRES CZYNNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 13

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Kierownika Osrodka nalezy kierowanie realizacja
zadan Osrodka w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa, a w szczegolnosci:

1)
3)
4)

3)

koordynacja i nadzor na pracg pracownikéw Osrodka,

nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie,

dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w
granicach zwyklego zarzadu,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z
upowaznieniami Wojta,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Ogrodka.

4



6) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez pracownikow,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

8) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

9) racjonalne gospodarowanie érodkami finansowymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, ¥

10) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy
uwzglednieniu przepisOw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

11) wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,

12) ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,

13) gospodarowanie mieniem Osrodka,

14) reprezentowanie Osrodka na zewnaurz,

15) skladanie Radzie Gminy w Kleszczowie corocznych sprawozdan z dzialalnosci
Oérodka oraz przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

16) prowadzenie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza w Osrodku.

§ 14

Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7, pkt 4 ustawy 0
ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 .

‘ §15

Do zadan i obowiazkow Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu,

2) dokonanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Kierownika,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

4) zapewnienie prawidiowego wykonania budzetu, czuwanie nad zachowaniem
rownowagi budzetowej i przestrzegania dyscypliny budzetowe],

5) wspbtpraca z ZUS, US, Skarbnikiem Urzedu Gminy,

6) zabezpieczenie wszystkich dokumentow ksiegowych,

7) sporzadzenie sprawozdan statystycznych, finansowych i bilansu,

8) prowadzenie i kontrola wydatkowanych srodkow pienigznych, obrotéw pieni¢znych
na rachunkach bankowych i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci,

9) planowanie i realizowanie wszystkich wydatkow,

10) dekretowanie dokumentow,

11) wprowadzanie danych dla programow finansowo-ksiegowych,

12) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych,
stuzbowych pracownikéw Osrodka, tj. faktur, wyjazdow stuzbowych, list plac itp..

13) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz terminowe rozliczanie inwentaryzacjl
sktadnikow majatku,

14) prowadzenie innych spraw dotyczacych prowadzenia ksiag rachunkowych,

15) wykonywanie obowigzkéw glownego ksiegowego okreslonych w przepisach
szczegodlnych dla gtownych ksiggowych,

16) dokonywanie kontroli wewngtrznej,

17) opracowywanie i aktualizowanie zasad polityki rachunkowosci oraz pozostatych
instrukcji dotyczacych ksiggowosci,

18) doskonalenie umiejgtnosci w zakresie wykonywanych zadan,

19) wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika.
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§16

Do zadan i1 obowiazkéw specjalisty pracy socjalnej, starszych pracownikow socjalnych,
pracownikow socjalnych nalezy:

1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania os6b i rodzin wymagajgcych
pomocy w osiagnieciu pelnej aktywnosci spotecznej,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) prowadzenie rejestru wnioskéw osob korzystajacych z pomocy spoleczne;,

4) prowadzenie i kompletowanie wszelkiej niezbgdnej na stanowisku pracy dokumentacji
wymaganej do przyznania $wiadczen,

5) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia, placowkami oswiaty, pedagogami
szkolnymi, asystentem rodziny, innymi jednostkami pomocy spolecznej, Gminng
Komisja do spraw Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, kuratorami sadowymi 1
spolecznymi, policjg, organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednym do
realizacji zadan,

6) wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkow ubostwa, _

7) obstuga programu komputerowego POMOST, terminowe wprowadzanie danych
dotyczacych klientddv,

8) udzial w pracach Zespolu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie i/ lub grupach roboczych tworzonych przy zespole,

9) prowadzenie wywiadow srodowiskowych dla celow objecia pomocg w formie
$wiadczen pienieznych, pomocg rzeczowa, w naturze, ustugach, umieszczenia w DPS,
do wykorzystania przez inne jednostki nadrzedne, organizacje spoteczne i instytucje
spoleczne,

10) uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia i doksztalcania podnoszacych
poziom kwalifikacji zawodowych,

11) terminowe zalatwianie spraw oraz terminowe przedkladanie ich do pracownika ds.
$wiadczen socjalnych celem dalszego wykorzystania,

12) zalatwianie formalnosci pogrzebowych w przypadku pochowku zwlok przez Osrodek.

13) sprawdzanie sposobu wykorzystania §wiadczen przez podopiecznych,

14) opracowywanie planéw pomocy, w tym zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w

- kontrakcie socjalnym,

15) udzielanie informacji, wskazowek i1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

16) pomoc w uzyskiwaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

17) pobudzanie spolecznej aktywnos$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych,



18) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudnag sytuacj¢
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,

19) wspotuczestnictwo w inspirowaniu opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia, .

20) wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§17

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowa¢ sig¢ zasadami etyki zawodowe],

2) kierowaé si¢ zasada dobra os6b i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnosci i
prawa do samostanowienia,

3) przeciwdziala¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobg, rodzing lub
grupe,

4) udziela¢ klientom pelnej informacji o przystugujgcych im $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy,

5) zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6) na biezgco aktualizowa¢ wiedzg, zaznajamia¢ si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynngéci wykonywanych na stanowisku pracy.

§ 18

Do zadan i obowiazkéw aspiranta pracy socjalnej nalezy w szczegllnosci:
1) opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych,
2) sporzadzanie list wyplat udzielanych swiadczen,
3) rozliczanie swiadczen realizowanych w formie zakupow,
4) przygotowanie korespondencji do wyslania,
5) asystowanie przy ustalaniu przez pracownika socjalnego form pomocy wilasciwych
dla sytuacji oséb ubiegajacych si¢ o pomoc, ustalenie form pomocy pod nadzorem
pracownika socjalnego,
6) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty
 $wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy 0 pomocy spotecznej,
7) obstuga systemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji z
wywiadow srodowiskowych oraz innych dokumentéw do baz danych,
8) prowadzenie rejestrow udzielanych Swiadczen.
9) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka.

|1)nadzér nad realizacjg 1 przygotowywanie sprawozdan z realizacji programow
dotyczacych wspierania rodziny, przeciwdzialania przemocy w rodzinie 1 Gminne]
Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych realizowanych przez Osrodek ,

12) wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika.



§19

Do zadan i obowigzkéw pracownikéw obstugi §wiadczen rodzinnych nalezy:
1) informowanie klientéw o przystugujacych im $wiadczeniach i wymaganych
dokumentach,

2) przyjmowanie wnioskow i dokumentéw do realizacji $wiadczen rodzinnych, zasitkow
dla opiekunéw, $wiadczen z funduszu  alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia sie zywego dziecka
posiadajacego zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu kobiet
w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”,

3) prowadzenie rejestru zlozonych dokumentow,

4) sprawdzanie przediozonych dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci,
prawidlowosci wypelnienia oraz zgodnosci proponowanych form pomocy z
przepisami prawa,

5) przygotowywanie pism, postanowien i decyzji administracyjnych w sprawach
Swiadczen rodzinnych, zasilkow dla opiekunéw, $wiadczen =z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego i jednorazowego $wiadczenia z tytulu
urodzenia si¢ zywego dziecka posiadajacego zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4
ust. 1 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,.Za zyciem”,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami od postanowien i odwolaniami od
decyzji administracyjnych, :

7) przygotowywanie harmonogramu wydatkéw na $wiadczenia rodzinne, zasiltki dla
opiekunéw, $wiadézenia z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego,
jednorazowego Swiadczenia z tytulu urodzenia sie¢ zywego dziecka posiadajacego
zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i ich
rodzin ,Za Zzyciem” na poszczegblne miesigce i czuwanie nad jego prawidlowa
realizacja,

8) ustalanie terminéw wyplat Swiadczen,

9) sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen, przelewow oraz przekazow
pocztowych,

10) przygotowywanie i wydawanie klientom zaswiadczen o wysokosci i czasookresie
wyplaconych swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,
swiadczenia wychowawczego, jednorazowego s$wiadczenia z tytulu urodzenia sie
zywego dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,.Za zyciem”.

1) udostepnianie danych osobowych na temat korzystania ze $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunéw, s$wiadczern z funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia
wychowawczego, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka
posiadajacego zaswiadczenie o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu kobiet
w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”.

12) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

13) przekazywanie  informacji  gospodarczych o  zobowiazaniach  dluznikow
alimentacyjnych do wlasciwych biur informacji gospodarczej,

14) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postgpowania egzekucyjnego lub wnioskéw
o przylgczenie sie do postepowania egzekucyjnego,

15) uzgadnianie na koniec kazdego miesiaca z ksiegowa stanéw naleznosci wynikajacych
z rejestru dluznikow alimentacyjnych oraz rejestru dluznikéw zaliczki alimentacyjne;.

16) wystgpowanie z wnioskiem o przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego
dla potrzeb ustalenia uprawnien do specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku dla
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opiekuna, a takze weryfikacji okolicznosci dotyczacych samotnego wychowywania
dziecka, a takze faktu sprawowania opieki nad osoba legitymujaca si¢ orzeczeniem o
znacznym stopniu niepelnosprawnosci lub orzeczeniem o niepelnosprawnosci tgcznie
ze wskazaniami koniecznosci stalej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w
zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz
koniecznosci stalego wspotudzialy na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego
leczenia, rehabilitacji i edukacji,

17) wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika.

§ 20

Do obowiazkow i zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoélpracy z cztonkami rodziny 1 w
konsultacji z pracownikiem socjalnym:

2) opracowanie, we wspOlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepcze] planu pracy z rodzing, ktory 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 problemow socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

6) udzielanie pomocy sodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzie¢mi;

7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

8) motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow majgcych na celu
ksztaltowanie prawidiowych wzorcow  rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych;

I1)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

13a) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu
kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem™:

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji- rodziny, nie rzadziej niz co pol roku, 1
przekazywanie tej oceny podmiotowi;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

1 7) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach:

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
siec w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym lub grupg robocza lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

20) liczba rodzin, z ktorymi jeden asystent rodziny moze w tym samym czasie prowadzi¢
prace jest uzalezniona od stopnia trudnosci wykonywanych zadan, jednak nie moze
przekraczaé 15.



§ 21

Do zadan 1 obowiazkéw pracownika ds. ksiegowosci nalezy:

l.

Lhn

¥R

prowadzenie rachunkowosci budzetowej i podatkowej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, umozliwiajagce prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

wstgpna kontrola zdolnosci zaciggania zobowigzan z tytulu umow, zleceniem.
zamowien lub innym dowodem zgodnie z planem finansowym w sposob celowy,
oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéow z danych
nakladow oraz terminowe regulowanie zobowigzan;

prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania zobowiazan i naleznosci, a w
przypadku nieprawidlowosci podjecie dzialan zmierzajacych do ich usunigcia
1 doprowadzenia do stanu zgodnosci z przedmiotem zobowiazan;

rozliczania, sporzadzania informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

dekretacja dokumentéw ksiggowych, oraz wykonywanie ksiegowan w ksiedze
glownej;

prowadzenie rejestru zakupow VAT, sporzadzanie deklaracji VAT comiesieczne
rozliczanie jednostki;

prowadzenie Rejgstru Zamowien Publicznych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz wyposazenia oraz przygotowanie i rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikow majatku;

10. rozliczanie kart pracy opiekunek,
11. naliczanie odplatnosci za ustugi,
12.wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika i Gtéwna

Ksiggowa.

§ 22

Do zadan 1 obowigzkoéw pracownika administracyjnego nalezy:

1

ST S

6.

prowadzenie Rejestru Czasu Pracy;

prowadzenie dziennika korespondencyjnego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
przyjmowanie i wysylanie korespondencji z Osrodka,

pomoc w obstudze administracyjno-biurowej Osrodka,

prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcja z zakresu organizacji i dziatania
. skladnicy akt w GOPS w Kleszczowie,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

7.wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka .

§23

Szczegotowe zakresy zadan i obowigzkow dla poszczegdlnych pracownikow Osrodka ustala
Kierownik Osrodka.
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VII. ZASADY ZALATWIANIA SPRAW I PODPISYWANIA PISM

§ 24

. Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodnie z
interesem Osrodka i interesem spolecznym oraz obowiazujgcymi przepisami.
. Pracownicy odpowiadajg za wiasciwg, prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie obowiazkow.

Indywidualne sprawy klientéw zalatwiane s3 w trybie i terminach okreslonych w
ustawach,  przepisach  wykonawczych oraz w  kodeksie  postepowania
administracyjnego.

§ 25

. Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest dekretowana przez Kierownika
Osrodka 1 rozdysponowywana przez osobe prowadzaca dziennik korespondencji
pomigdzy pracownikéw merytorycznych.
. Decyzje administracyjne sa wydawane i podpisywane na podstawie upowaznien
okreslonych w przepisach szczegélowych.
. Kierownik O$rodka podpisuje nastepujace dokumenty:

a) zarzadzenia wewngtrzne, porozumienia i umowy,

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow.

¢) sprawozdaniafinansowe Osrodka,

d) korespondencj¢ wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania

ktorej Kierownik upowaznit innych pracownikow,

e) inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika.
W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w punkcie: b - e, podpisuje wyznaczony przez niego
pracownik.
. Gloéwny ksiggowy podpisuje dokumenty finansowe Osrodka a takze inne dokumenty,
na ktorych wymagana jest kontrasygnata ksiegowego.
. Pracownicy podpisujg prowadzong na stanowisku pracy dokumentacije.

VIII. TRYB PRACY OSRODKA
§ 26

. Osrodek jest czynny w dni robocze poniedzialek, sroda, czwartek, pigtek w godzinach
od 7.30 do 15.30, wtorek w godzinach od 7:30 do 17:00.

. Pracownicy O$rodka pracujg w systemie jednozmianowym.

. Czas pracownikéw wynosi 40 godzin tygodniowo.

. Pracownicy przyjmuja interesantoéw w godzinach pracy Osrodka, z zastrzezeniem ze
pracownicy socjalni wykonujg réwniez prace w terenie.

. Pracg terenowa odzwierciedla ksigzka wyjs¢ w teren, oraz rejestr delegacji
stuzbowych.

. Teren gminy dzieli si¢ na trzy rejony opiekuncze, kazdy pracownik socjalny ma SWOj
rejon do 2000 mieszkancow.
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IX. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG 1
WNIOSKOW

§ 27

. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Kierownik od poniedziatku do
piatku w godzinach 8:00 — 10:00 .

. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajgcych do Osrodka.

. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy
szczegOlowe.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

X. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 28

. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrolg zewngtrzng i wewngtrzna.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepisow szczegolnych.
. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik i Glowny Ksiggowy.

F
XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29

. Przy zalatwianiu spraw w zakresie zadan Osrodka stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym  regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Osrodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym usiawy
o ktérych mowa w Statucie Osrodka.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu Kierownika
wydanym po zatwierdzeniu tresci Regulaminu przez Wojta .

 Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg byé¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.

Zatwierdzam
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