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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grybowie zwany dalej
Regulaminem, okresla wewnetrzng organizacje Osrodka, zasady funkcjonowania oraz zakres dziatania
komorek organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w regulaminie mowa o:
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grybowie,
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Grybow,
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Grybow,
Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Grybow,
Komoérce Organizacyjnej — oznacza to dziat, zespol, sekcje lub samodzielne stanowisko,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Grybowie,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Grybowie.

Rozdzial 11
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§3
Osrodek dziata na podstawie:

1. Uchwaty Nr XI1/115/2019 Rady Gminy Grybow z dnia 28.11.2019 r. w sprawie utworzenia
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grybowie,

2. Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Grybowie,
3. wlasciwych ustaw i przepisow wykonawczych,

4. Uchwaly Rady Gminy,

5. regulamindw, zarzadzen i instrukcji.

§4



Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem
zadan.

§5

1. Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Gryboéw powotana do realizacji zadan pomocy
spolecznej w zakresie wykonywania zadan wiasnych i zleconych, wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa.

2. O$rodek moze realizowa¢ réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.
3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Grybow.

4. Osrodek podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Grybow.

§6

1. Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej osobom i
rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokonad
wykorzystujac wlasne mozliwosci, srodki i uprawnienia.

2. Celem dziatalnosci O$rodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancow,
przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji spotecznej oraz w miarg
mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia si¢ 0sob i rodzin oraz ich integracji ze
srodowiskiem.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§7

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

I.  Kierownik Osrodka
Il.  Dziat Finansowo-Administracyjny:

Gloéwny Ksiegowy
Kancelaria GOPS
Zespot ds. kadr i ptac

[1l.  Dzial Pracy Srodowiskowej:
a. Sekcja Pomocy Socjalnej
= specjalista pracy socjalnej
= pracownik socjalny
b. Sekcja Opiekuncza
= opiekun w osrodku pomocy spotecznej



c. Sekcja Wsparcia Rodziny
= Specjalista pracy socjalnej
= Asystent rodziny

IV. Dzial Swiadczen Rodzinnych:
Koordynator dziatu $wiadczen rodzinnych

a. Sekcja Swiadczen Rodzinnych
= Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych
= Podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych

b. Sekcja ds. Funduszu Alimentacyjnego

= Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
» Podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

2. Strukturg organizacyjna Osrodka oraz zasady podlegtosci stuzbowej przedstawia schemat stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
KIEROWANIE OSRODKIEM

§8

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje Osrodek na zewnatrz Kierownik na podstawie udzielonych przez
Wojta pelnomocnictw i upowaznien.

2. Kierownik jest zatrudniany przez Wajta, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.

3. Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci O$rodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spotecznej Gminy.

4. Kierownik dokonuje czynnos$ci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka w
stosunku do organdw, instytucji, osob fizycznych, prawnych.

§9
1. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w Osrodku.
2. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.

3. Wobec Kierownika czynnosci pracodawcy wykonuje Wojt Gminy Grybow.

§10



1. Kierownik kieruje i realizuje zadania Os$rodka okreslone w statucie w oparciu o obowigzujace
przepisy.

2. Kierownik, w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Osrodka, wydaje regulaminy,
zarzadzenia, instrukcje i polecenia stuzbowe.

3. Kierownik nadzoruje prace komorek organizacyjnych i pracownikow Osrodka kierujac si¢ kryterium
legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

4. Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Os$rodka poprzez:

a) podpisywanie dokumentéw i decyzji,

b) ustalanie szczegdtowego zakresu obowigzkow komorek organizacyjnych i pracownikéw Osrodka,
¢) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem obowigzkow pracowniczych,

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy oraz innych aktéw obowigzujacych w Os$rodku.

§11

Kierownik wspétdziata z Wojtem i Rada Gminy w celu efektywnego wykonywania okre§lonych zadan,
w szczegodlnosci przez:

1. przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalno$ci i
funkcjonowania Osrodka,

2. rozpoznawanie i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie pomocy spotecznej,
3. rozpoznawanie zagrozen spotecznych wystepujacych w Gminie,

4. opracowanie programow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych w Gminie,

5. opracowywanie rozwigzan zaspakajania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

6. opiniowanie wnioskow z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wojta.

§12

Kierownik czuwa nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem S$rodkow
przewidzianych w planie finansowym.

§13
Pod nieobecno$¢ Kierownika nadzér nad pracg Osrodka sprawuja:

1. Zastepca Kierownika w czeg$ci zwigzanej z reprezentowaniem Osrodka oraz merytoryczng strong
pracy Osrodka w zakresie posiadanych pelnomocnictw i upowaznien,

2. Gloéwny Ksiegowy w czesci zwigzanej z finansami Osrodka.

§14



1. Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Grybowie jest administratorem danych
osobowych w rozumieniu przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Ogo6lne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000).

2. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grybowie powotluje Inspektora Ochrony
Danych.

3. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
$wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Ogo6lnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 Ogolnego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

6) pehienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych
osobowych.

Rozdzial V
ZADANIA I KOMPETENCJE DZIALOW

§ 15

1. Zadania dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy okre$laja szczegdtowo
zakresy czynnosci ujete w charakterystyce dziatow.

2. Kwalifikacje pracownikéw Osrodka sg zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Szczegotowe zadania kazdego pracownika okreslone sg w jego zakresie obowigzkow, ktory zawiera
réwniez zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.



§16
Do wspolnych zadan wszystkich dziatlow nalezy:

1. wlasciwa realizacja zadan okreslonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz innymi przepisami
prawa i aktami wewngtrznymi,

2. nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientow,

3. opracowywanie dokumentacji niezbednej do prawidtowego wydawania pism i decyzji,
4. prowadzenie postepowan,

5. usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

6. ochrona informacji niejawnych i danych osobowych,

7. dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Osrodka,

8. rozpatrywanie skarg, analizowanie przyczyn ich powstania, podejmowanie operatywnych dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwianie,

9. przyjmowanie interesantow i udzielanie wyjasnien,
10. wspotpraca i wspoldziatanie z innymi komoérkami Osrodka w celu realizacji zadan,

11. przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.

DZIAL 1

Dziat Finansowo-Administracyjny

§17

1. Dziat Finansowo-Administracyjny zajmuje si¢ peing obstuga finansowa, kadrowa i ptacowg Osrodka.
Zapewnia réwniez zaopatrzenie materiatlowo-techniczne, prowadzi sktadnice akt, postepowania w
sprawach zaméwien publicznych.

2. Dzialem kieruje Gléwny Ksiegowy.

§18
W ramach Dziatlu funkcjonuja:
1. Gtowny Ksiegowy,
2. Kancelaria Osrodka
3. Zespot ds. kadr i ptac
§19

Do zadan i kompetencji glownego ksiegowego zatrudnionego w Osrodku nalezy:



© ® N o o

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.

Prowadzenia rachunkowosci jednostki,
Wykonywania dyspozycji §rodkami pienieznymi,

Dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

Dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Organizowanie polityki ksiegowej i rachunkowos$ci Osrodka,

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne Osrodka,

Uzgadnianie wyciagéw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,
Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald,

Wystawianie not ksiegowych,

. Dekretowanie dokumentow ksiggowych,

Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

Rozliczanie inwestycji i ksieggowanie dokumentow,

Przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow i kaucji,
Prowadzenie ewidencji §rodkoéw trwatych Osrodka,

Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych Osrodka,

Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

Rozliczanie inwentaryzacji,

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

Naliczanie i przekazywanie podatkow,
Rozliczanie ryczattow samochodowych,
Sporzadzanie przelewdw dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Os$rodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalanie wysokosci odpisow
amortyzacyjnych oraz salda kasowego,

Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,

Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych,

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

Opracowywanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,

10



217.
28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

Nadzor nad prawidtowoscia sporzgdzania planéw finansowych,

Opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw
finansowych,

Wspotdziatanie z Kierownikiem w opracowywaniu planow rzeczowo-finansowych dziatalnosci
Oérodka,

Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,

Nadzoér nad prawidtowym wydatkowaniem §rodkoéw finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka,
a przeznaczonych na okres$lone cele i zadania,

Rozliczanie funduszu plac, nagrod, swiadczen na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
Prowadzenie kontroli finansowej w Osrodku,

Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien Osrodka ze Skarbnikiem Gminy Grybow,
Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt spraw finansowy Osrodka,

Obstuga i nadzér finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami wspotfinansowanymi ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 20

Do zadan i kompetencji pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow w dzienniku korespondencji oraz programie
komputerowym.

2. Rejestracja korespondencji wychodzacej w EZD

3. Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej $wiadczen wychowawczych i
$wiadczen rodzinnych

4. Prowadzenie komputerowej ewidencji osdb korzystajacych ze $§wiadczen rodzinnych i8
wychowawczych

5. Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

6. Wykonywanie innych zadan zwiazanych z praca, zleconych przez przetozonych

Do zadan i kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu realizacji ustawy o systemie
oSwiaty nalezy rowniez:

Wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o przyznanie stypendiéw szkolnych i zasitkow szkolnych
wraz z kompletem dokumentacji,

Pelne udzielanie informacji dotyczacych przepisow ustawy o systemie o$wiaty w zakresie
dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia,

Sporzadzanie wystapien do wnioskodawcow o uzupehienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezb¢dnych do przyznania s$wiadczen dokumentdw,

11



10.

11.

12.

13.

14.
15.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow i zasitkow szkolnych i
przedktadanie ich do podpisu,

Terminowe sporzadzanie list wyptat (do kasy, na konta bankowe),
Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja stypendiow i zasitkéw szkolnych,

Biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania stypendidw 1 zasitkow
szkolnych (wszczynanie lub wznawianie postepowan w celu weryfikacji uprawnien do pobierania
swiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego),

Prowadzenie postepowan w sprawach $§wiadczen nienaleznie pobranych w ramach wyptaconych
stypendiow,

Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska Osrodka
do organu odwotawczego.

Wystawianie upomnien okres$lajacych wysoko$¢ zadluzenia wraz z naleznymi odsetkami w
przypadku braku sptaty $wiadczen nienaleznie pobranych,

Opracowywanie i przekazywanie do wlasciwego urzedu skarbowego tytutdw wykonawczych
dotyczacych $§wiadczen nienaleznie pobranych,

Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu Swiadczen nienaleznie pobranych,

Sporzadzanie meldunkow, sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych z
udzielanych §wiadczen,

Sporzadzanie analizy z wykonania planow finansowych,

Przygotowywanie projektow planow finansowych dotyczacych stypendiow i zasitkow szkolnych.

DZIAL I

Dziat Pracy Srodowiskowej

§21

1. Dziat Pracy Srodowiskowej realizuje zadania z zakresu:

1) pomocy spolecznej;
2) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpcze;j,
3) przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

4) przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii.

2. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem dzialu sprawuje Kierownik Osrodka.

§22

12



Do zadan i kompetencji pracownika socjalnego zatrudnionego w O$rodku nalezy:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

praca socjalna,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na S$wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiagzywac problemy begdace przyczyna trudne;j
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

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 pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,

wspoOltpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osoéb i
rodzin,

wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

w toku realizacji obowigzkéw wynikajacych z tego zakresu kierowanie si¢ zasadami etyki
zawodowej oraz zasadg dobra o0sob i rodzin, poszanowaniem ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia,

przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe
zglaszajacych si¢ po pomoc,

udzielanie osobom zglaszajacym si¢ po pomoc pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i samoksztatcenie,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji os6b korzystajacych z pomocy spotecznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie planow pomocy, w tym zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w kontrakcie
socjalnym,

przygotowywanie i opracowywanie materiatdw informacyjnych w przedmiocie stanu rozpoznania
potrzeb spotecznych na terenie dziatania Osrodka,

realizacja programow rzadowych z zakresu pomocy spotecznej,
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19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

wspotpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilanséw potrzeb w
zakresie pomocy spolecznej,

wspotpraca z Kierownikiem w celu prawidtowej realizacji budzetu w zakresie §wiadczen pomocy
spolecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy spotecznej,

przygotowywanie wzoréw decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji $wiadczen z zakresu
pomocy spoteczne;j,

prowadzenie komputerowej bazy danych klientow pomocy spotecznej w Osrodku i1 jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen,

przyjmowanie wnioskow 1 wywiadoéw srodowiskowych oraz przetwarzanie ich w komputerowych
programach obowiazujacych w Osrodku,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej i innych
ustaw obowigzujacych w Osrodku, jak roéwniez o umieszczenie podopiecznych w lokalnych
placowkach opiekunczych,

organizowanie pogrzebow zmartych z terenu Gminy Grybow, ktorzy tego wymagaja,

prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen ubezpieczonych
podopiecznych Osrodka,

realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzing,

wystepowanie do sadow z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego,

wspotpraca z asystentem rodziny,

wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego i w
grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi administracyjno- technicznej,

wspotpraca ze szkotami, policja, sadem i kuratorami,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji $wiadczen z pomocy spotecznej,

przygotowywanie zaswiadczen klientdow pomocy spotecznej z zakresu pomocy spoteczne;j,
rozliczanie miesigczne obiadow, dzieci zakwalifikowanych do korzystania ze stotowki szkolne;j,
przestrzeganie terminowosci realizacji §wiadczen.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

Opisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiegowych dotyczacych wydatkow
ponoszonych przez GOPS.

Zastgpowanie innego pracownika socjalnego na polecenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej

§ 23
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Do zadan pracownika §wiadczacego ustugi opiekuncze nalezy pomoc w zaspokajaniu niezbednych,
codziennych potrzeb zyciowych i pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego, a w szczegdlnosci:

1. Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:

1) utrzymywanie w czystosci pomieszczen uzytkowanych przez podopiecznego (bez generalnych
porzadkow i mycia okien),

2) utrzymywanie w czystosci urzadzen sanitarnych,
3) przygotowywanie positkow lub pomoc w ich przygotowaniu, z uwzglednieniem diety,
4) zakup artykutéw niezbednych do egzystencji chorego (w poblizu jego miejsca zamieszkania),
5) pomoc przy spozywaniu positkow,
6) pranie bielizny osobistej oraz lekkiej odziezy,
7) palenie w piecu oraz dostarczanie wegla i drewna do mieszkania podopiecznego,
8) dostarczanie wykupionych obiadow,
9) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,
10) wspotpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem, pielggniarka,
11) zatatwianie spraw urzedowych,
2. Opieka higieniczna
1) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (pomoc przy myciu i ubieraniu),
2) zmiana bielizny osobistej, poscielowej, przestanie t6zka,
3) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych — pomoc w dojsciu do toalety.
3. Zalecona przez lekarza pielegnacja:
1) podawanie lekéw, oktady, nacieranie,

2) zmiana pozycji obtoznie chorego w t6zku w celu zapobiegania odlezynom i oparzeniom,

4. W miar¢ mozliwosci zapewnienie kontaktow z otoczeniem:
1) organizowanie spacerow,
2) organizowanie czasu wolnego.

5. Zastgpowanie innego pracownika swiadczacego ustugi opiekuncze na polecenie Kierownika GOPS.

§24
Zakres czynnosci na stanowisku pracy asystenta rodziny obejmuje:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,
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2) opracowanie, we wspOtpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, 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 rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkow 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 prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolno$ci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

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

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

13a) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poét roku, i
przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 zatrudnienie i stosunek pracy
asystenta rodziny ust. 1;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a
zespol interdyscyplinarny ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w
rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1390), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

20) Opisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiggowych dotyczacych
wydatkow ponoszonych przez GOPS
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§ 25

Do zadan informatyka naleza:

1. organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej,

2. nadzor nad prawidlowoscig dziatania sieci, jej stanem technicznym,

3. archiwizacja i zabezpieczanie danych,

4. $wiadczenie pomocy w obstudze sieci komputerowej i1 korzystaniu z systemow
informatycznych uzytkownikom,

5. okreslanie potrzeb w zakresie utrzymania i rozbudowy sieci komputerowej, czynnosci
zwigzane z zakupem sprzetu, czgsci i oprogramowania,

6. udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacji,

7. generowanie i przesytanie sprawozdan.

§ 26

Do zadan Punktu Informacji, Konsultacji i Wsparcia dla Os6b Dotknigtych Przemoca W

Rodzinie naleza:

1. informowanie o mozliwosciach uzyskania pomocy,

2. udzielanie pomocy i wsparcia osobom dotknigtym przemoca w rodzinie,

3. poradnictwo psychologiczne, socjalne i prawne,

4. informowanie o mozliwo$ciach pomocy w sprawach rodzinnych, wychowawczych czy

matzenskich zwigzanych z wystepowaniem przemocy w rodzinie.

DZIAL 111

Dziat Swiadczen Rodzinnych

§ 25

W ramach Dzialu Swiadczen Rodzinnych funkcjonuja:

1. Koordynator Dziah,

2. pracownicy na poszczegolnych stanowiskach.

§ 26

1. Dziat Swiadczen Rodzinnych zajmuje si¢ realizowaniem zadan w zakresie przyznawania :

1) $wiadczen rodzinnych i opiekunczych,
2) $wiadczenia wychowawczego,

3) $wiadczenia dobry start,
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3) zasitku dla opiekundw,
4) funduszu alimentacyjnego.

2. Dziatem Swiadczen Rodzinnych kieruje Koordynator.

§ 27
Do zadan Koordynatora Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1. nadzér nad prawidlowa realizacja zadan dziatu $wiadczen rodzinnych w zakresie prowadzonych
postgpowan 1 przyznawanych $§wiadczen w tym: rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego,
$wiadczenia dobry start, zasitku dla opiekunéw, funduszu alimentacyjnego,

2. nadzor nad prowadzeniem postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanego upowaznienia,

3. terminowe sporzadzanie biezacych sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

4. sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wyplacaniem $wiadczen, w tym list wyptat w zakresie
wyplacanych przez dziat swiadczen,

5. przygotowywanie w ustalonym terminie, zbiorczych miesigcznych list wyptat $wiadczen i
przekazywanie ich do realizacji ksiggowos$ci oraz do banku,

6. przestrzeganie realizacji planow finansowych, 7. ustalanie potrzeb w zakresie srodkow na realizacje
zadan,

8. sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
9. przygotowywanie zapotrzebowan na materiaty papiernicze i eksploatacyjne dziatu,

10. nadzér nad prowadzonymi postgpowaniami dotyczacymi nienaleznie pobranych $wiadczen i
wspotpraca w tym zakresie z gtéwnym ksiegowym,

11. wspotpraca z innymi dziatami O$rodka,
12. organizowanie zastepstw pracownikow dzialu §wiadczen rodzinnych podczas ich nieobecnosci,
13. planowanie szkolen dla pracownikéw dziatu,

14. inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

§ 28
Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
1. realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
2. realizacja ustawy o zasitku dla opiekunéw,
3. realizacja ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
4. realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
5. realizacja rozporzadzenia w sprawie warunkow realizacji rzgdowego programu ,,Dobry Start”,

6. prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie §wiadczen,
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7. przyjmowanie i analiza wnioskow o przyznanie §wiadczen ,

8. rozpatrywanie wnioskow zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,
9. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen,
10. udzielanie informacji o uprawnieniach,

11. wspolpraca z Dziatem Pracy Srodowiskowej w zakresie prowadzenia wywiadow srodowiskowych
w zakresie $wiadczen opiekunczych,

12. prowadzenie postgpowan odwotawczych,

13. prowadzenie postgpowan o nienaleznie pobrane swiadczenia,

14. sporzadzanie list wyptat,

15. prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,

16. opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
17. planowanie potrzeb w zakresie §wiadczen rodzinnych,

18. ustalenie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje Swiadczen,

19. wspoélpraca z innymi dziatami oraz instytucjami. 20. inne zadania wynikajace z potrzeb
organizacyjnych Osrodka

Rozdzial VI
PRACOWNICY

§29
1. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Organizacje i porzadek oraz szczegdtowe prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikoéw okresla
Regulamin Pracy.

3. Warunki wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca okresla
Regulamin Wynagradzania i Regulamin przyznawania nagrod.

4. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Zaktadowy Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Pracownicy Osrodka podlegaja okresowej ocenie pracowniczej na postawie Regulaminu
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Siechnicach.

Rozdzial VII
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ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW INTERESANTOW

§30
1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w pracuje w dni robocze w nastepujacych godzinach:
Poniedziatek 7:15-15:15
wtorek 7:15-15:15
sroda 7:15-15:15
czwartek 7:15-15:15
piatek 7:15-15:15

2. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych petentow sa rejestrowane i przekazywane
pracownikom zgodnie z dekretem Kierownika za pokwitowaniem.

3. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez petentow okresla kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe dotyczace organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

4, Sprawy wniesione sg ewidencjonowane.

5. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw, kierujac si¢ obowigzujagcymi przepisami oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

6. Osrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych w sprawach indywidualnych.
7. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

a) udzielenia informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw,

b) rozstrzygania sprawy bez zbednej zwloki, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zatatwienia zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

d) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
okolicznosci,

e) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia.
8. Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej badz telefoniczne;.

9. Kierownik przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w godzinach 8:00-10:00.

Rozdzial VIII
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ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 31

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z

postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisami szczegdtowymi i
regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Osrodku

1.

Pracownicy Osrodka s3 zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego

rozpatrywania indywidualnych skarg 1 wnioskéw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa

oraz zasadami wspolzycia spotecznego, a w szczegdlnosci:

1) niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okreSlenia terminu
zalatwienia,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

3) informowani o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnigc,

4) wedlug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.

Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze wzgledu

na przedmiot sprawy.

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskoéw, dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka 1

podejmowanych przez pracownikéw dziatan przygotowuja pracownicy merytorycznie

odpowiedzialni za okre$lone czynnosci 1 przedstawiaja je do akceptacji 1 podpisu

Kierownika Osrodka.

Kierownik Os$rodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy

poniedziatek w godzinach 8% — 10%,

Pracownicy Osrodka w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuja codziennie w godzinach

funkcjonowania Osrodka oraz w obowigzujacych ich godzinach pracy.

Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Kierownik Os$rodka.

Rozdzial I X

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH DOKUMENTOW
§ 31

Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie spraw, zgodnie z interesem

Osrodka i interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan

okreslonych w zakresie obowigzkow.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyja$nieniu tresci
obowigzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
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€) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.
§ 32

Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze korespondenc;i.

§ 33
1. Do podpisu wytacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujace dokumenty:

1) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, za
wyjatkiem decyzji, do ktérych podpisywania pracownik merytoryczny, zostal
upowazniony,

2) zarzadzenia,

3) korespondencja wychodzaca, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
pracownikowi zostato udzielone upowaznienie,

4) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Osrodka,

5) sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis Kierownika,

6) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.

2. Pisma o ktorych mowa w ust. 1 przygotowuja, a nastepnie przedktadaja do akceptacji i
podpisu Kierownika pracownicy Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 1 pkt. 3), 5) podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

Rozdzial X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 34
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng 1 wewnetrzng.
§ 35

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

§ 36

Kontrole wewngtrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 37

Postanowienia paragrafow poprzedzajacych, w ktorych powotane s3 przepisy powszechnie
obowiazujace, w przypadku ich zmiany lub uchylenie zachowuja moc, jesli nie sa sprzeczne z nowymi
przepisami lub zasadami dziatania.

§38

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 39

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin Organizacyjny
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Grybowie, wprowadzony Zarzadzeniem Kierownika
Osrodka Nr 4/2015 z dnia 15 marca 2015r.

Kierownik GOPS

Wanda Kowalska
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