Zalgcznik do Zarzgdzenia

Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Modliborzycach

zdnia 29.12. 2015r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w MODLIBORZYCACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Modliborzycach okresla

strukture, organizacj¢ wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy

Spoteczne; w Modliborzycach.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej

w Modliborzycach jest mowa o:

I.

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Modliborzycach;

,Osrodek” — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Modliborzycach;
»Sekcjach” — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Modliborzycach sekcje;

,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Modliborzyce;

,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Modliborzyc;

,wKierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spoteczne; w Modliborzycach,;

,Pracownikach” — nalezy przez to rozumie¢ pracownikOw zatrudnionych w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Modliborzycach.



§3
Osrodek dziata na podstawie:
1) uchwaty Nr XI11/59/2015 Rady Miejskiej w Modliborzycach z dnia 30 pazdziernika 2015r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Modliborzycach;
2) niniejszego Regulaminu;
3) wlasciwych ustaw 1 przepisow wykonawczych.
§4
Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Modliborzyce.
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§5
Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Osrodka.
Status prawny pracownikow Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych.
§6
Siedziba Osrodka miesci si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Modliborzycach, za$ terenem
dzialania jest Gmina Modliborzyce.
Godziny pracy Osrodka sg takie jak Urzedu Miejskiego w Modliborzycach tj. poniedziatek
od 7.30 do 15.10, wtorek od 7.30 do 16.50, sroda od 7.30 do 15.10, czwartek od 7.30 do
15.10, pigtek od 7.30 do 15.10.
§7
Osrodek realizuje zadania wlasne gminy 1 zlecone z zakresu administracji rzadowej
dotyczace:
1) pomocy spotecznej;
2) przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
3) wspierania rodziny i systemie pieczy zastepczej;
4) swiadczen rodzinnych;
5) pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
6) postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych;
7) innych ustaw 1 aktow wykonawczych;
8) uchwat Rady Miejskiej w Modliborzycach 1 Zarzadzen Burmistrza Modliborzyc
Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajace z programéw, projektow oraz rozwijac

nowe formy pomocy spotecznej w zaleznosci od potrzeb mieszkancoOw Gminy.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§8
Strukture organizacyjng Osrodka tworza sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik,
2) Sekcja Administracyjna,
3) Sekcja Finansowo-Ksiggowa,
4) Sekcja Swiadczen i Ustug Socjalno-Opiekunficzych,
5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,
6) Asystent Rodziny.
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Osrodka przedstawia zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
W zaleznos$ci od potrzeb wynikajacych z realizowanych projektéw moga by¢ tworzone inne
stanowiska pracy niz okreslone w zataczniku nr 1 o ktorym mowa w pkt.2.
§9
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej przy znakowaniu akt postuguje si¢ symbolem — GOPS.
Dla poszczegolnych sekcji oraz stanowisk ustala si¢ symbole literowe do znakowania spraw
1 prowadzenia akt:
1) Kierownik — A,
2) Sekcja Administracyjna — A,
3) Sekcja Finansowo-Ksiggowa - FK,
4) Sekcja Swiadczen i Ustug Socjalno-Opiekunczych — SO,
5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych — SR,
6) Asystent Rodziny — AR.
Na koncu znaku pisma pracownik sporzadzajacy zamieszcza swoje inicjaly (pierwsze litery
imienia 1 nazwiska). Wykaz symboli pracownikéw stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
§10
Sekcje organizacyjne O$rodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych w celu skutecznego i1 racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
Sekcje sg zobowigzane do wspdlpracy w celu prawidtowej realizacji wszystkich zadan

Osrodka.



ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§11
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierowania, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i1 indywidualne; odpowiedzialno$ci za powierzone
wykonywanie zadan.
§12
1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik.
2. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Glowny Ksiggowy lub pracownik
wyznaczony przez Kierownika Osrodka.
3. Glowny Ksiegowy lub wyznaczony pracownik zastepujacy Kierownika Osrodka w czasie
jego nieobecnosci upowazniony jest w tym czasie do podpisywania pism
1 korespondencji w sprawach funkcjonowania Osrodka, sprawozdan, informacji, odpowiedzi
na skargi, itp.
4. Pracami sekgji, kieruje Kierownik lub wyznaczony przez niego koordynator.
§13
1. Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan dzialajg na podstawie
obowigzujacego prawa 1 zobowigzani sg do jego przestrzegania.
2. Pracowniké6w Osrodka obowigzuje Regulamin Pracy.
§14
Do zadan 1 kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy w Osrodku,
2) przestrzeganie dyscypliny pracy,
3) wlasciwa realizacja zadan wykonywanych przez Osrodek,
4) okreslanie polityki 1 strategii funkcjonowania Osrodka,
5) kontrola wewngtrzna w Osrodku,
6) opracowanie lub zatwierdzanie plandéw, programéw, dziatan,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych i zadan wtasnych gminy
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza,
8) skladanie corocznych sprawozdan z dzialalnosci O$rodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej Radzie Miejskiej w Modliborzycach,

9) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,



10) zarzadzanie majatkiem Osrodka,

11) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,

12) realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej 1 socjalno-bytowej w Osrodku,

13) przyjmowanie interesantoéw w sprawach skarg 1 wnioskow,

14) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i wolontariatem oraz koSciotem katolickim

w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej,

15) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa przez wszystkie komorki/sekcje

organizacyjne Osrodka,

16) koordynowanie dziatalnoSci  wszystkich  sekcji/komorek  organizacyjnych oraz

organizowanie ich wspotpracy,

17) wykonywanie zarzadzen Burmistrza 1 uchwal Rady Miejskiej w Modliborzycach

przekazanych do realizacji,

18) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

§15

Do zadan Gioéwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki 1 rachunkowosci jednostki zgodnie
Z przepisami prawa oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki,

2) prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkami budzetowymi 1 pozabudzetowymi,

3) przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidlowej, oszczednej
gospodarki budzetowej,

4) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonanych przez pracownikéw jednostki
1 odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnos$cig finansowo-ksiggowa
jednostki;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym,

6) Gtowny Ksiegowy nadzoruje 1 kontroluje wykonanie budzetu Osrodka wykonujac swe
uprawnienia 1 obowigzku zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2013 poz. 330 z p6zn. zm. ) 1 ustawie z dnia 27 sierpnia 2000r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2013 poz. 885 z p6zn. zm.),

7) Gtowny Ksiegowy na podstawie odrgbnego upowaznienia udzielonego przez Kierownika
jest upowazniony do: podpisywania dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS (zgloszen
1 wyrejestrowan 0sOb ubezpieczonych, raportéw imiennych-miesiecznych 1 deklaracji

rozliczeniowych).



§ 16

Do zadan osoby petnigcej funkcj¢ koordynatora sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie prawidlowosci przygotowywanych wewnetrznych aktow prawnych,

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym prowadzonej w Osrodku dokumentacji w tym
decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen (oraz parafowanie),

3) wnioskowanie, inicjowanie lub opracowywanie projektéw niezbednych zarzadzen, decyz;i,
postanowien w zakresie prowadzonych spraw,

4) inspirowanie, opracowywanie, wdrazanie oraz rozwijanie regionalnych 1 lokalnych
programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia, w tym
Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych,

5) wlasciwe przyjmowanie i1 zatatwianie interesantow,

6) nadzor nad prawidtowym wypelnianiem obowigzkéw przez pracownikéw sekeji,

7) organizacja pracy sekcji,

8) wspotpraca z organizacjami, instytucjami z zakresu kompetencji sekcji.

§17

Wszyscy pracownicy Osrodka przygotowujacy zalatwianie spraw sg zobowigzani do:

1) doktadnej znajomos$ci 1 stosowania przepisow prawnych obowigzujacych w pomocy
spotecznej, $wiadczeniach rodzinnych, kodeksie postepowania administracyjnego
1 innych przepisoOw z zakresu prowadzonych spraw,

2) wykonywania powierzonych zadan rzetelnie, z nalezyta starannoscig, przestrzegania
terminéw zatatwiania spraw,

3) prawidlowego przytaczania w projektach decyzji, wywiadach i innych dokumentach nazw,
imion, nazwisk, obliczen itp., danych istotnych dla ustalenia uprawnien do przyznawanych
swiadczen oraz doktadnego i1 rzetelnego gromadzenia i1 prowadzenia dokumentacji wraz
z obowigzujacymi zatgcznikami,

4) kierowania si¢ dobrem 0s0b z poszanowaniem ich godnos$ci i podmiotowosci,

5) przeciwdzialania praktykom niehumanitarnym 1 dyskryminujacym osobg, rodzing lub
grupe,

6) przestrzegania zasad zapewniajacych zachowanie tajemnicy stluzbowej oraz ochrony
danych osobowych podopiecznych,

7) nalezytego ewidencjonowania 1 przechowywania akt oraz dokumentow, zbiorow

przepisow,



8) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach

1 samoksztatcenie.
ROZDZIAL 1V
PODZIAL ZADAN W OSRODKU
§18
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sa wykonywane na
poszczegblnych stanowiskach we wlasnym zakresie.
2. Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje, zawiadomienia s3 podawane do
wiadomosci pracownikom Os$rodka na zebraniach, spotkaniach, naradach itp.
§19

Pracownicy Osrodka wykonujg nastepujace ogolne dziatania i czynnosci:

1) dokonuja analiz, ocen, prognoz srodowiskowych 1 na ich podstawie opracowuja projekty
planéw rozwoju infrastruktury spolecznej oraz sprawozdania,

2) wnioskujg o przygotowanie aktow prawnych tj. uchwat, zarzadzen itp.,

3) wspotdziataja w zakresie wykonywania zadan z innymi organizacjami, jednostkami
1 instytucjami,

4) rozpatrujg 1 przygotowuja projekty zalatwiania interpelacji 1 wnioskow radnych oraz skarg
1 wnioskéw obywateli,

5) prowadzg zbidr przepisow prawnych 1 innych aktow prawnych oraz wytycznych do pracy
przesytanych droga pocztowa 1 elektroniczng przez organy zwierzchnie,

6) usprawniajg organizacj¢, metody i1 formy pracy,

7) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

8) odpowiadaja za kompletno$¢ dokumentacji oraz poprawnos$¢ formalno—prawng

przyjmowanych wnioskéw 1 prowadzonych postgpowan administracyjnych.

§ 20

Szczegolowy zakres zadan poszczegolnych Sekcji Osrodka:

1. Sekcja Administracyjna — do zadan Sekcji nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie punktu kancelaryjnego w tym: prowadzenie korespondencji Os$rodka,
ewidencjonowanie przesylek, wysytanie korespondencji, przyjmowanie 1 wysylanie

faksow,



2) przepisywanie pism 1 innej korespondencji kierownika,

3) prowadzenie rejestru pieczeci, ksigzki kontroli, rejestru skarg 1 wnioskéw, delegacji,
zamowien, umow,

4) prowadzenie spraw, dokumentacji i ewidencji z zakresu bhp 1 ppoz,

5) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisdOw bhp 1 ppoz,

6) przedstawianie wnioskow dotyczacych zachowania wymogoéw ergonomii na stanowiskach
pracy,

7) udzial w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw z zakresu bhp i1 ppoz.,
przestrzeganie obowigzujacych terminéw 1 przygotowywanie skierowan w tym takze
skierowan na obowigzujace badania w medycynie pracy,

9) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Osrodka,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, druki, sprzet,

urzadzenia 1 inne niezbedne do funkcjonowania Osrodka,

11) ewidencjonowanie 1 rozliczanie odziezy ochronnej 1 roboczej przystugujacej

pracownikom,

12) konserwacja sprzetu 1 wyposazenia technicznego Osrodka,

13) utrzymanie pomieszczen Osrodka w czystosci 1 dbanie o jego mienie,

14) biezace informowanie Kierownika o zauwazonych usterkach i uszkodzeniach powstatych

w Osrodku,

15) prowadzenie spraw kadrowych m.in. dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem

pracownikow oraz akt osobowych,

16) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie min. dokumentacji czasu pracy —urlopy,

delegacje, zwolnienia, ewidencja wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych itp.,

17) czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepisow kodeksu pracy oraz innych przepiséw

okreslajacych prawa i obowiagzki pracownikow, kontrola dyscypliny pracy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 doskonaleniem zawodowym

pracownikow,

19) obstuga biurowa realizowanych projektow,

20) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji stazy, prac interwencyjnych i innych

programow ze Srodkéw Funduszu Pracy,



21) opracowywanie, ewidencja 1 przekazywanie wewnetrznych aktéw normatywnych
(regulaminy, zarzadzenia, uchwaty itp.),

22) przygotowywanie projektow umow i porozumien dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

23) prowadzenie 1 aktualizowanie strony internetowej Osrodka oraz BIP Osrodka,

24) koordynacja archiwizacji dokumentéw 1 ich przekazywania do sktadnicy oraz

prowadzenie sktadnicy akt

2. Sekcja Finansowo-Ksiegowa — do zadan sekcji nalezy w szczego6lnosci:

1) organizacja 1 obieg dokumentacji finansowej w Osrodku,

2) kierowanie rachunkowoscig Osrodka,

3) opracowywanie analiz, planow 1 sprawozdan finansowych, bilansoéw 1 wnioskow,

4) sprawdzanie zgodnosci formalno-prawnej dokumentéw finansowych z obowigzujacymi

przepisami,

5) przygotowywanie projektu budzetu Osrodka 1 nadzor nad jego realizacja,

6) dekretacja dokumentow wg obowigzujacego planu kont 1 zatwierdzanie ich do wyptaty,

7) sporzadzanie list wynagrodzen i rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

8) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych, wyposazenia,

9) dekretacja 1 ksiggowanie dokumentow ksiegowych 1 wprowadzanie do systemu

informatycznego,

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i1 obstuga systemu informatycznego
PLATNIK, GRATYFIKANT,

12) praca w systemie informatycznym kadrowo — ptacowo — ksiggowym,

13) naliczanie i rozliczanie funduszu swiadczen socjalnych,

14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej, analityki wydatkow 1 kosztow,

15) przygotowanie oraz wyplata §wiadczen realizowanych przez Osrodek w ustalonych
terminach,

16) wspotpraca z innymi sekcjami w zakresie opracowania informacji 1 analiz finansowych.
Uzgadnianie na biezaco z sekcjami oraz zainteresowanymi pracownikami wielkosci
posiadanych srodkoéw na wyptate §wiadczen, jak réwniez uczestnictwo w przygotowaniu
sprawozdawczosci w tym zakresie,

17) prawidlowe i terminowe dokonywanie sprawozdan i rozliczen,



18) prawidlowa dziatalnos$¢ finansowo-ksiggowa w tym dokonywanie operacji finansowo —
ksiggowych,

19) biezaca kontrola nad wykonywaniem umoéw zlecenia oraz uméw o dzieto, sporzadzanie
dokumentacji zwigzanej z ich wykonaniem oraz przyjmowanie dokumentacji
potwierdzajacych ich wykonanie,

20) rozliczenia podatkowe pracownikéw 1 przekazywanie ich do wlasciwego terenowo
Urzedu Skarbowego,

21) systematyczne §ledzenie zmian w przepisach oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
w realizacji zadan,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

3. Sekcja Swiadczen i Ustug Socjalno - Opiekunczych, w zakresie:

1) swiadczen i uslug socjalnych — do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0s6b i rodzin wymagajacych
wsparcia w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej,

b) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

c¢) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spelnia swoje zadanie,

d) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi si¢ w trudnej
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,

e) udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktoére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

f) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i1 organizacje pozarzadowe,

g) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

h) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie zadan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup 1 Srodowisk
spotecznych,

1) wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczenia patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia

skutkow ubostwa,

10



J) inicjowanie nowych form pomocy osobom 1 rodzinom majagcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolywania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich osob 1 rodzin,

k) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

1) sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych u osob 1 rodzin wnioskujacych o udzielenie
pomocy, 0sob zobowigzanych do alimentacji oraz na rzecz jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej,

m)prowadzenie postepowania administracyjnego w zalatwianych sprawach,

n) opracowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan = statystycznych 1  sprawozdan
z dziatalnosci Osrodka,

0) przygotowywanie list wyptat zasitkow oraz innych form pomocy oraz ich merytoryczne
podpisywanie,

p) przygotowywanie decyzji  administracyjnych na podstawie zgromadzonych
dokumentow przez pracownikdéw socjalnych, na swiadczenia wyptacane przez Osrodek
z zakresu pomocy spolecznej,

q) podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie,
sporzadzanie ,Niebieskiej Karty” oraz uczestnictwo w pracach grup roboczych
powotywanych przez Zespot Interdyscyplinarny,

r) wprowadzanie danych do systemu POMOST 1 ich aktualizacja,

s) realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych, gminnego programu
profilaktyki 1 opieki nad dzieckiem i rodzing oraz innych programéw pomocowych,

t) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

2) swiadczen i ustug opiekunczych — do zadan Sekcji nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie dokumentacji dzialalno$ci ustugowej tj. rejestr oséb objetych ustugami
swiadczonymi przez opiekunki,

b) ustalanie harmonogramu pracy dla opiekunek,

c¢) rozliczanie miesiecznych kart pracy opiekunek,

d) przygotowywanie decyzji na ustugi opiekuncze oraz ustalanie odptatnosci,

e) pobieranie oplat za ustugi opiekuncze 1 ich wptata do banku,

f) utrzymanie mieszkania podopiecznego w porzadku i czystosci,
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g) dokonywanie zakupoéw artykutow zywnosciowych, srodkow higieny osobistej, innych
artykutow przemystowych za pieniadze podopiecznego,

h) zatatwianie spraw biezacych np. wezwanie lekarza, pielegniarki, dostarczenie lekow,
dokonanie optat mieszkaniowych, itp.,

1) przygotowywanie positkbw w tym obiadu, lub dostarczanie obiadu z placowki
przygotowujacej,

J) pranie odziezy, bielizny osobiste;j,

k) zmiana bielizny poscielowej,

1) przynoszenie opatu i palenie w piecu,

m)przynoszenie wody z zewnatrz i wynoszenie nieczystosci,

n) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego
(mycie osoby niepelnosprawnej fizycznie, przescielania 16zka, zmiana bielizny
osobistej),

0) karmienie osoby niedot¢znej oraz podawanie lekdw,

p) zglaszanie potrzeb podopiecznego w zakresie innych form pomocy do organizatora

ustug, sprawowanie opieki nad podopiecznym w czasie jego wizyty u lekarza.

5. Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak réwniez opracowywanie, we wspOipracy
z cztonkami rodziny 1 koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzina,
ktory jest spdjny z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;j,

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu
problemow socjalnych, psychologicznych, opiekunczo-wychowawczych z dzie¢mi,

3) wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny,

4) motywowanie cztonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

5) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych,

6) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeglOlno$ci przez udziat w  zajeciach

psychoedukacyjnych,
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7) podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin,

8) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny
po zakonczeniu pracy z rodzina,

11) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach,

12) wspotpraca 1 wspotdziatanie z jednostkami administracji rzgdowej 1 samorzadowe;,
wlasciwymi organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami

specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

6. Sekcja Swiadczen Rodzinnych — do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawag
o $wiadczeniach rodzinnych,

2) prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie
z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

3) wydawanie formularzy $wiadczen osobom uprawnionym do $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) wyczerpujace informowanie interesantOw o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych
uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, wymaganych
dokumentach oraz procedurach ich przyznawania,

5) przyjmowanie oraz sprawdzanie merytoryczne wnioskoOw 1 kompletnosci dokumentow
niezbe¢dnych do przyznania §wiadczen,

6) ustalanie prawa do $wiadczen na podstawie zlozonych wnioskdéw, dokumentacji oraz
obowigzujacych uregulowan prawnych,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania §wiadczen rodzinnych
oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznawanych $wiadczen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

9) prowadzenie postgpowan w zakresie Swiadczen nienaleznie pobranych,

10) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z egzekucja w administracji, upomnien

1 tytutow wykonawczych,
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12) prowadzenie ewidencji odwotan 1 przekazywanie dokumentacji do organdéw
odwolawczych,

13) wspotpraca z komornikami sgdowymi, wilasciwym prokuratorem oraz innymi
instytucjami w zakresie realizacji zadan,

14) prowadzenie teczek spraw §wiadczeniobiorcow zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

15) obstuga systemu komputerowego swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

16) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, dotyczacych ilosci zrealizowanych
1 przewidywanych $§wiadczen,

17) przygotowywanie list wyplat Swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz ich parafowanie,

18) prowadzenie rejestrow  zasitkOw rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow
pielegnacyjnych, §wiadczen pielggnacyjnych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
dziecka,

19) przygotowywanie dokumentacji oraz wspodlpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki
Spoteczne; w Lublinie w zakresie koordynacji $wiadczen dla osob przebywajacych
zagranica,

20) stala wspoéltpraca z Sekcjag Administracyjng w zakresie realizowanych zadan,

21) prawidlowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do przekazania do
archiwizacji.

ROZDZIAL IV
ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§21
W sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja:

Kierownik - we wtorki w godzinach od 12.00 do 16.00.

Pracownicy - we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka.

Z przyje¢ interesantOw w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sg protokoty.

Kierownik Osrodka prowadzi teczke ,,Analiza 1 ocena skarg 1 wnioskow”, w ktorej
rejestrowane sg skargi 1 wnioski oraz odpowiedzi na nie.

Pracownicy, ktorych dziatalnosci skarga dotyczy, maja obowigzek udostepnienia wszelkich
dokumentow osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi, jezeli zawarte w niej zarzuty
dotycza tego pracownika.
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6. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg 1 wnioskow obywateli stosuje si¢ dziat
VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego - skargi 1 wnioski oraz rozporzadzenia
wykonawczego w sprawach skarg 1 wnioskow.

7. Skargi nalezy zatatwia¢ bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22
Przyjmowanie korespondencji, obieg dokumentéw 1 wysytanie korespondencji odbywa si¢
zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjna.
§23
Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej okresla Regulamin Kontroli Zarzadcze;.
§24
1. Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki
pracownikow reguluje Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
2. Zasady wynagradzania pracownikow okresla 1 reguluje Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Modliborzycach.
3. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z treScig Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.
4. Przyjecie do wiadomos$ci 1 stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.
§ 25
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej i mogg by¢ wprowadzane wskutek
zmian przepisOw prawa 1 statutu.
§ 26
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wtasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktorych mowa w Statucie

Osrodka.
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GMINNY OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ
w MODLIBORZYCACH

Kierownik

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Modliborzycach

SEKCJA

FINANSOWO-KSIEGOWA
* Glowny Ksiegowy,

* stanowisko d/s ksiggowosci

SEKCJA SWIADCZEN
I'USLUG, SOCJALNO -
OPIEKUNCZYCH

* pracownicy socjalni,

* pracownicy wykonujacy
ushugi opiekuncze

Asystent Rodziny

SEKCJA SWIADCZEN
RODZINNYCH

rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego

* pracownik d/s Swiadczen

SEKCJA
ADMINISTRACYINA

* pracownik d/s
administracyjnych




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Modliborzycach

WYKAZ SYMBOLI PRACOWNIKOW PROWADZACYCH SPRAWE

L.p.

Imie i nazwisko pracownika

Sekcja/stanowisko

Symbol

.| Bozena Skowronska

Kierownik

BS

.| Janina Brozek

Sekcja Finansowo-
Ksiggowa / Glowny

Ksiggowy

JB

.| Monika Czuba

Sekcja Administracyjna /
administrator

MCz

Dorota Gaska

Sekcja Swiadczen i Ustug
Socjalno -Opiekunczych/
specjalista pracy socjalnej

DG

Iwona Kucia

Sekcja Swiadczen i Ustug
Socjalno -Opiekunczych/
specjalista pracy socjalnej

IK

Bozena Nosal

Sekcja Swiadczen i Ustug
Socjalno -Opiekunczych/
pracownik socjalny

BN

Edyta Hajzer-Tes

Sekcja Swiadczen i Ustug
Socjalno -Opiekunczych/
pracownik socjalny

EH-T

Justyna Pietron

Sekcja Swiadczen
Rodzinnych/ aspirant pracy
socjalnej

JP

.| Edyta Piszczek

Sekcja Finansowo-
Ksiggowa / Ksiggowy

EP

10.

Bozena Kiszka

Asystent Rodziny

BK
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