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I. Postanowienia ogodlne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kleszczow.

2. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kleszczow.

3. Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Kleszczdw.

4. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kleszczowie.

§2

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kleszczowie zwany dalej
»Regulaminem” okre$la:

1. organizacj¢ Osrodka.

2. zasady funkcjonowania Osrodka.

3. zakres dzialania Kierownika O$rodka i poszczegdinych pracownikow.

§3

1. Ofrodek jest jednostka organizacyjng gminy, powotang przez Radg¢ Gminy Kleszczéw do realizacji
zadan z zakresu pomocy spotecznej.

2. Realizujgc zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, osrodek kieruje si¢ ustaleniami
przekazanymi przez Wojewode.

3. Wykonujge zadania wiasne gminy w zakresie pomocy spolecznej, osrodek kieruje si¢ ustaleniami
Wjta.

4. Odrodek wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Woéjta Gminy Kleszezdw,
majgce na celu ochrong poziomu zycia mieszkancow.

5. Osrodek realizuje zadania wlasne i zlecone gminie, w zakresie pomocy spotecznej w stosunku do
mieszkancow i os6b przebywajacych na terenie administracyjnym gminy Kleszczow.

§ 4

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy sa traktowani rdwno w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunk6éw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okre$lony lub nie okreslony albo w pelnym Iub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

§5

1. Siedziba osrodka jest miejscowosé Kleszczéw ul. Osiedlowa 2.

2. Odrodek postuguje sie pieczecia naglowkowsg o treci: ,,Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej,
97- 410 Kleszczdw, ul. Osiedlowa Nr 2 tel. 44 731-31-27, fax 44 731-34-99 NIP 769-18-97-998.

3. Osrodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GOPS”.




§9

Pracownicy O$rodka wykonujgc swoje obowiazki winni kierowaé sie dobrem mieszkancow Gminy
Kleszezéw a w szczegdlnosci dobrem os6b i rodzin, umozliwiajac przezwyciezanie trudnych sytuacji
zyciowych w dazeniu do Zzyciowego usamodzielnienia i bytowania w warunkach odpowiadajgcych
godnosci cztowieka.

§ 10

Pracownicy Os$rodka w wykonaniu zadan Osrodka i zwigzanych z tym zadan wlasnych dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani s do $cistego jego przestrzegania.

§11

1. Osrodkiem kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, na podstawie i w ramach
udzielonego pelnomocnictwa przez Wéjta Gminy Kleszczéw.

2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej.

4. W przypadku nieobecno$ci Kierownika zastepstwo pelni Zastgpca Kierownika lub wyznaczony
pracownik zgodnie z wydanymi upowaznieniami.

5. Gloéwny Ksiggowy dziala w zakresie spraw powierzonych przez Kierownika wynikajacych z zakresu
jego obowiazkéw 1 ponosi przed nim odpowiedzialno$é za podejmowane decyzje oraz prawidiows
gospodarke finansowg Osrodka.

6. Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspoldziatania w celu realizacji zadan, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

IV. Zakres zadan Os$rodka

§12

1. Oérodek podejmuje calg dziatalno$é organizatorskg w zakresie pomocy spolecznej oraz w zakresie

$wiadczen rodzinnych, w szczegdlnosci odpowiada za:

1) realizacje 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 alimentéw,

4) realizacj¢ zadan z zakresu wspierania rodziny,

5) realizacje zadan w zakresie potwierdzania prawa do §wiadczef opieki zdrowotnej finansowanych
ze $Srodkéw publicznych,

6) realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

7) realizacj¢ zadafi z zakresu dodatkow mieszkaniowych,

8) realizacje zadan z zakresu zasitkéw dla opiekuna,

9) realizacje zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

10) realizacje zadan z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw,




19.znajomos$¢ przepis6w prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, k.p.a,
przepiséw z zakresu pomocy spotecznej i aktéw wykonawczych itp.,

20.wykonywanie zadan zgodnie ze statutem jednostki oraz innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegblnych,

21.monitorowanie stanu majgtkowego Osrodka,

22.przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,

23.wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka,

24.dokonywanie okresowych ocen pracowniczych,

25.przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow,

26.sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i finansowe;j,

27.wydawanie zarzadzen wewngtrznych, instrukcji i innych aktéw prawnych normujacych
funkcjonowanie Osrodka,

28.przechowywanie dokumentacji Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

29.inne zadania zlecone do wykonania przez Wjta.

2. Kierownik Os$rodka odpowiedzialny jest za cato$¢ gospodarki finansowej Osrodka, w tym miedzy
innymi za:

1. ponoszenie wydatkéw na cele i zadania w wysokosciach ustalonych w uchwale budzetowej Rady
Gminy i w planie finansowym,

2. dokonywanie 1 rozliczanie wydatkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz ich
przeznaczeniem przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

3. majatek przekazany do uzytkowania,

4. zacigganie zobowigzan finansowych w ramach udzielonych upowaznien,

5. wydatkowanie $rodkdéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, w sposdb umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan
nie powodujacych uszezuplenia srodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek,

6. dokonywanie zakupéw na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o zamdwieniach
publicznych.

§ 14

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

§ 15

Do zadan i obowigzkéw zastgpey Kierownika nalezy:

1. pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Kierownika,

2. zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podlegltych pracownikéow podczas
nieobecnosci Kierownika Osrodka,

3. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz podczas nieobecnoscei Kierownika Osrodka,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej zgodnie z delegacjami

>

ustawowymi oraz upowaznieniami Wojta Gminy Kleszczow,

sporzadzanie sprawozdan w sprawach z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,

nadzér merytoryczny w sprawach z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych

® N o v

przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych w sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, §wiadczen rodzinnych,

9. przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy Kleszczow w sprawach z zakresu pomocy
spotecznej,




3. wstegpna kontrola zdolno$ci zaciggania zobowigzan z tytulu uméw, zleceniem, zamdwien lub innym
dowodem zgodnie z planem finansowym w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz terminowe regulowanie zobowigzan,

4. przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do prowadzenia korespondencji z kontrahentami,
urzedami i bankami w zakresie uzgadniania rozrachunkéw i innych czynnosci ksiggowych,

5. dokonywanie wstepnej kontroli prawidlowosci wykonywania zobowigzafi i naleznosci,
a w przypadku nieprawidlowosci podjecie dziatan zmierzajacych do ich usunigcia i doprowadzenia do
stanu zgodnosci z przedmiotem zobowigzan,

6. rozliczenie, sporzgdzanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadafi,

7. dekretacja dokumentow ksiggowych oraz wykonywanie ksiggowan w ksiedze gléwnej,

8. prowadzenie rejestru zakupow VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, comiesigczne rozliczanie
jednostki,

9. prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

10.prowadzenie ksigg inwentarzowych 1 Kkartotek srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia, a takze przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji skladnikow
majatku,

11.przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow
ochrony danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych,

12.wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika i Gléwna Ksiggows.

§ 18

Do zadan i obowiazkdéw specjalisty pracy socjalnej, starszego pracownika socjalnego, pracownika

socjalnego nalezy:

1. prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania os6b i rodzin wymagajgcych pomocy
w osiggnieciu petnej aktywnosci spoteczne;j,

2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczef,

3. prowadzenie rejestru wnioskow o0sob korzystajacych z pomocy spotecznej,

4. prowadzenie i kompletowanie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji wymaganej do
przyznania Swiadczen,

5. sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen, przelewdw oraz przekazéw pocztowych,

6. wspolpraca z placoéwkami stuzby zdrowia, placowkami o$wiaty, pedagogami szkolnymi, asystentem
rodziny, innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania
Probleméw  Alkoholowych, kuratorami sadowymi 1 spolecznymi, policjg, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan,

7. wspoOlpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa,

8. obsluga programu komputerowego POMOST, terminowe wprowadzanie danych dotyczacych
klientéw,

9. udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i/ lub
grupach roboczych tworzonych przy zespole,

10.prowadzenie wywiadéw $rodowiskowych dla celow objecia pomocg w formie $wiadczen
pienigznych, pomocg rzeczowa, w naturze, ustugach, umieszczenia w DPS, do wykorzystania przez
inne jednostki nadrzedne, organizacje spoteczne i instytucje spoleczne,

11.uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia i doksztalcania podnoszacych poziom
kwalifikacji zawodowych,




7. nadzor nad realizacjg i przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczne;j,
programéw dotyczacych wspierania rodziny, przeciwdzialania przemocy w rodzinie i Gminnej
Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych realizowanych przez Osrodek,

8. prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

9. informowanie klientéw o przystugujacych im $wiadczeniach i wymaganych dokumentach,

10.realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

11.przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw do realizacji $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow,

12.przygotowywanie pism, postanowien, decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

13.przygotowywanie harmonogramu wydatkéw na pomoc materialng o charakterze socjalnym dla
uczniéw na poszczegdlne miesigce i czuwanie nad ich prawidtows realizacja,

14.rozliczanie udzielonej pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw w formie finansowej,

15.realizowanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw w formie rzeczowe;j,

16.przyjmowanie wnioskow i dokumentéw do realizacji $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego
dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu kobiet
w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”,

17.prowadzenie rejestru ztozonych dokumentdw,

18.sprawdzanie przedlozonych dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci, prawidlowosci
wypetnienia oraz zgodnosci proponowanych form pomocy z przepisami prawa,

19.przygotowywanie pism, postanowien i decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczefi rodzinnych,
zasitkéw dla opiekundéw, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i jednorazowego $wiadczenia
z tytutu urodzenia si¢ Zywego dziecka posiadajacego zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4 ust. 1
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za Zzyciem”,

20.prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami od postanowief i odwolaniami od decyzji
administracyjnych,

21.przygotowywanie harmonogramu wydatkéw na $wiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunow,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia sie zywego
dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu kobiet
w cigzy i ich rodzin ,Za Zzyciem” na poszczegblne miesigce i czuwanie nad jego prawidtowag
realizacja,

22.ustalanie terminéw wyplat $wiadczen,

23.sporzadzanie list wyplat przyznanych §wiadczef, przelewdw oraz przekazéw pocztowych,

24.przygotowywanie i wydawanie klientom zaswiadczen o wysoko$ci i czasookresie wyplaconych
$wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, optaconych
sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie
zywego dziecka posiadajacego zaswiadczenie o ktéorym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”,

25.udostepnianie danych osobowych na temat korzystania ze $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunéw, swiadczen z funduszu alimentacyjnego i jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
si¢ zywego dziecka posiadajgcego zaswiadczenie o ktdrym mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i ich rodzin ,,Za zyciem”,

26.prowadzenie postgpowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych,

27.przekazywanie informacji gospodarczych o zobowiazaniach dluznikéw alimentacyjnych do
wilasdciwych biur informacji gospodarcze;j,

28.przygotowywanie wnioskéw o wszczgceie postgpowania egzekucyjnego lub wnioskdw o przytaczenie
si¢ do postgpowania egzekucyjnego,
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§22

Do zadan i obowigzkéw pracownika administracyjnego nalezy:

prowadzenie Rejestru Czasu Pracy,

prowadzenie dziennika korespondencyjnego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji z O$rodka,

pomoc w obstudze administracyjno- biurowej Osrodka,

prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcja z zakresu organizacji i dziatania skladnicy akt
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kleszczowie,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

M e

rozliczanie kart pracy opiekunek,

© = o

naliczanie odptatno$ci za ustugi opiekuncze,

9. przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw do realizacji dodatkéw mieszkaniowych,

10.prowadzenie rejestru zlozonych dokumentéw,

11.sprawdzanie przedlozonych dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci, prawidlowosci
wypehienia,

12.przygotowywanie pism, postanowien i decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych,

13.przygotowywanie harmonogramu wydatkéw na dodatki mieszkaniowe na poszczegélne miesigce
i czuwanie nad jego prawidlowq realizacja,

14.sporzadzanie list wyplat przyznanych dodatkéw mieszkaniowych, przelewéw oraz przekazow
pocztowych,

15.przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,

16.wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika O$rodka .

§23

Do zadan i obowigzkow opiekuna oséb starszych nalezy w szczegdlnosei:
1. zapewnienie podopiecznym ustug w ich domach polegajagcych m. in. na:
a) zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych w domu podopiecznego, a w szczegdlnosci:
- utrzymaniu czystosci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,
- przygotowaniu positku z uwzglednieniem diety,
-zakupie artykuldw spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie domowym,
- pomocy przy spozywaniu positkow,
- praniu bielizny osobistej i poScielowe;,
- zalatwianiu spraw urzedowych.
b) opiece higieniczno-sanitarnej, a w szczeg6lnosci:
- myciu i kgpieli,
- zmianie bielizny osobistej i poscielowej,
- uktadaniu chorego w t67ku,
- pomocy przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,
- zapobieganiu odlezynom i odparzeniom,
- postaniu 16zka.
c) pielegnacji zleconej przez lekarza,
d) pomocy w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby, w tym:
- podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,
- organizowanie i podtrzymywanie kontaktéw sgsiedzkich,
- organizowanie spacerow,
- czytanie prasy i ksigzek.
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VII. Tryb pracy Osrodka

§27

. Osrodek jest czynny w dni robocze poniedziatek, sroda, czwartek, piatek w godzinach od 7.30 do

15.30, wtorek w godzinach od 7:30 do 17:00.

Pracownicy Osrodka pracujg w systemie jednozmianowym.

Czas pracownikow wynosi 40 godzin tygodniowo.

Pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy O$rodka, z zastrzezeniem ze pracownicy
socjalni oraz asystent rodziny wykonujg rowniez prace w terenie.

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

Teren gminy dzieli si¢ na trzy rejony opiekuncze, kazdy pracownik socjalny ma swdj rejon.

VIII. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§28

. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Kierownik od poniedziatku do pigtku

w godzinach 8:00 — 10:00 a w przypadku nieobecnosci Kierownika O$rodka Zastepca Kierownika lub
wyznaczony pracownik.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Osrodka.

(98]

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdéw regulujg przepisy szczegdtowe.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

IX. Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 29

. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powolane na podstawie przepiséw
szczegoOlnych.
Kontrole wewnetrzng w O$rodku sprawuje Kierownik, Zastepca kierownika i Glowny Ksiegowy.

X. Postanowienia koncowe

§ 30

. Przy zalatwianiu spraw w zakresie zadan O$rodka stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania

Administracyjnego oraz przepisy szczeg6lne.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania O$rodka

majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustawy 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 moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

f‘ah]lm odka Poggdy/Spotecznej
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wprowadzenia.
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