Zetnik do Zargdzenia
Nr 10/2@626rownika GOPS
wtBku Gornym
zal14.07.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W POTOKU GORNYM

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Gminnegarddka Pomocy Spotecznej w Potoku Gornym zwany
dalej Regulaminem okél szczegotowy zakres zadastruktug organizacyjg oraz zadania
poszczegoblnych stanowisk pracy.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Grodku lub GOPS — natg przez to rozumieGminny Grodek Pomocy Spotecznej
w Potoku Gérnym

2) Kierowniku — nalgy przez to rozumieKierownika Gminnego €@odka Pomocy
Spotecznej w Potoku Gérnym.

3) Ustawie — naley przez to rozumie ustawe z dnia 12 marca 2004 roku
0 pomocy spotecznej (tekst jednolity Dzzl2019 r. poz. 1507 z po. zm.).

§3
Osrodek jest samodziedrjednostlg organizacyjg i budzetonwg Gminy.
§4
Siedziba Grodka midci sie w Urzedzie Gminy, Potok Gérny 116.
§5
Obszarem dziataniastdka jest gmina Potok Goérny.
§6
Bezpdredni nadzér nad dziataléca Osrodka sprawuje Woéjt Gminy Potok Gorny.
8§87
1. Dziatalngcig Osrodka kieruje Kierownik zatrudniany i zwalniany pezWojta Gminy
Potok Gorny.
2. Zwierzchnikiem stzbowym Kierownika jest Wojt Gminy Potok Goérny.

3. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy \@h@go ksigowego i pozostatych
pracownikow zatrudnionych wsé@dku.



ZAKRES DZIALANIA O SRODKA

§8

Osrodek realizuje zadania:
1) zlecone Gminie Potok Gérny — w zakresie ustatoogtawami i innymi aktami

prawnymi zgodnie z porozumieniami, umowamicgydgami Wojewody,

2) wkasne Gminy Potok Gorny — wynikag z ustawy 0 pomocy spotecznej oraz inne

zadania przewidziane w g@tinych ustawach lub uchwatach Rady Gminy,

3) inne na podstawie upowdenia udzielonego przez Wojta Gminy Potok Gorny.

ORGANIZACJA O SRODKA

§9

W sktad Grodka wchodz:

OCOoO~NOOUIhA~WNPE

. Kierownik Grodka;

. Gléwny Ksggowy;

. Specjalista pracy socjalnej;

. Pracownicy Socjalni;

. Inspektor dsswiadcze rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
. Samodzielny referent dsviadczér wychowawczych;

. Opiekunki domowe;

. Asystent rodziny;

. Pomoc administracyjna;

ZASADY FUNKCJONOWANIA | TRYB PRACY O SRODKA

w N

§10

. Ogolne zasady i tryb pepbwania ze sprawami wniesionymi przez klientow éliere

Kodeks pogpowania administracyjnego, Instrukcja kancelarypraz przepisy
szczegolne dotygeze przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skamgioskow
klientow.

. Sprawy wniesione przez klientéw dér@dka g ewidencjonowane.
. Odpowiedzialng za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywiduathyspraw

interesantéw ponogpracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami olaakdw.

§11

. Pracownicy obstugag interesantow zobowzani g do:

1) udzielania wyczerpagych informacji niezbdnych do zatatwienia danej sprawy,

2) informowania o obowtujgcych przepisach prawnych,

3) zatatwianie spraw niezwtocznie, a w przypagdky jest to niemdiwe
poinformowanie o terminie ich zatatwienia,

4) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych luirodkach zaskaania
od wydawanych decyzji,

5) kulturalnego traktowania interesantow i zapienia im wiaciwych warunkéw do
zatatwienia spraw lub oczekiwania na gptwvienie,

6) udosipnienie uradzen i materiatdbw pomocniczych do wniesienia sprawy
(np. napisanie wniosku, wypetnienie drukow



§12

1. Pracownicy @&odka w wykonywaniu swoich obogakow dziataj na podstawie
I w granicach prawa oraz obawani $ doscistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy &odka zobowjzani g do:

1) przechowywania dokumentéw w sposob unigdimaajacy odczyt danych
osobowych 0so6b afiych pomog ze strony érodka,

2) nieudzielania jakichkolwiek informacji telefoaitie w zakresie prowadzonych
postpowan oraz stanu ich zaawansowania,

3) przestrzegania tajemnicy showej oraz zachowania w tajemnicy informacji
Uzyskanych podczas przetwarzania danych osotfowysystemach informatycznych,
kartotekach, skorowidzach, &gach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych —

take po ustaniu zatrudnienia,

4) sumiennego wykonywania powierzonych czy§unagodnie z obowgizujacymi
przepisami i poleceniami przeémego,

5) efektywnego wykorzystania czasu pracy,

6) wykonywania doranych zada zleconych przez przetonego zgodnych z zajmowanym
stanowiskiem,

7) dbanie o mieniesoodka, chronienie i wykorzystanie go zgodnie z pneezeniem,

8) dbania o wizerunek odka i przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

9) state uzupetnianie wiadosw fachowych i wykorzystanie ich podczas wykonyveani
pracy,

3. Obowizkiem Girodka jako zaktadu pracy jest :

1) przydziat zakresu obowikdéw, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikom,

2) zapewnienie pracownikom godziwych warunkow prac

3) zapewnienie ugzlzea technicznych oraz materiatow biurowych,

4) wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za praesecznie najpaniej 29-go
kazdego miesjca, za ktory przystuguje pracownikom wynagrodzenie.

§13

1. Kierownik Gsrodka przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow we wskiesdni pracujce
w godzinach ukglowania.
2. Termin zatatwiania skarg oraz odpowiedziaénma ich wyj&nienie ustala Kierownik.

PODZIAL ZADA N W OSRODKU
§ 14

Do zadé kierownika GOPS nahy w szczegolnsci:
1. realizacja zadeoraz przestrzeganie przepisOw prawa z zakresu:
1) ustawy o0 pomocy spotecznej,
2) ustawy @gwiadczeniach rodzinnych,
3) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alirovent
4) ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
5) ustawy o wychowaniu w tra@osci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
6) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
7) ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dlpiekundéw,
8) ustawy o Karcie Diej Rodziny,
9) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
10) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie piezagtpczej,
11) ustawy o pomocy patwa w wychowywaniu dzieci,
12) ustawy o wsparciu kobiet wagey i rodzin ,Zazyciem”,
12) Statutu &@odka,



13) innych ustaw i programéw na podstawie upowenia udzielonego przez Wojta,

14) wykonywanie zadaGminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

15) wspotpraca z administrgazadows, samorzdowymi i innymi jednostkami
oraz inspirowanie dziatanstytucji, organizacji spotecznych i pozaapwych,
0s6b prawnych i fizycznych, jednostek organygnych i w sprawach
dotycacych form i zakresu pomocy spotecznej,

16) racjonalne gospodarowanie funduszami i skiaimik majtku  pozostajcymi
w dyspozycji €odka,

17) sporadzanie planow, programoOw analiz i sprawazdazakresie pomocy
spotecznej i innych cytowanych ustaw,

18) skiadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdamia realizacji zada Osrodka
i okrglanie potrzeb z zakresu spraw prowadzonych przeadek,

19) reprezentowanied@dka na zewdtrz,

20) zatrudnianie i zwalnianie pracownikévir@dka oraz wykonywanie pozostatych
czynnéci z zakresu prawa pracy wobec podlegtych pracodmikokreslanie ich
obowjzkow,

21) organizowanie pracy w SposOb zapewaiaj petne i prawidiowe wykonywanie zada
oraz dokonywanie kontroli z ich realizacji.

2. Kierownik Grodka powierza Glownemu Kgjowemu zgodnie z ustaw o finansach

publicznych obowgizki i odpowiedzialné¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowa Osrodka,

2) wykonywania dyspozycfirodkami piengznymi,

3) dokonywania wspnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

§15

1. Do zada gtéwnego ksjgowego nalgy w szczegolngci:

1) prowadzenie ksgowdaici analitycznej i syntetycznej jednostki aatowej] Gminnego
Gsrodka Pomocy Spotecznej,

2) sporadzanie sprawozaaokresowych w zakresie wydatkéw biatowych,

3) sporadzanie bilansu jednostki Gminnys@dek Pomocy Spotecznej,

4) obliczanie wynagrodzd sporzdzanie list ptac:

- pracownikéw Gminnego odek Pomocy Spotecznej,
- pracownikow zatrudnionych w ramach robot pedoiych i prac interwencyjnych,
- 0S0b z tytutu umow-zlecenia i uméw o dzieto.

5) comies¢czne rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy

6) sporadzanie:

a) informacji o dochodach oraz o pobranych zalichkaa podatek dochodowy

-PIT-11/8b, rocznego obliczenia podatku odrbalu podatnika - PIT 40,

b) naliczanie pracownikom GOPS oraz osobom z tyauhdw zlecenia sktadek na
ubezpieczenia,

7) dokonywanie wgpnej kontroli:

- zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,
- kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotycgeych operaciji gospodarczych
i finansowych,

8) sporadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowytthZUS pracownikow
i klientow GOPS, zatrudnionych w ramach praenwencyjnych i robét publicznych,
umow zlecenia i przesytanie dgoglektroniczig do ZUS.

9) prowadzenie rejestru drukow zgtoszeniowych licaeniowych do ubezpieczenia
pracownikow i klientow GOPS, pracownikéw zatmiahych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych oraz osoélezpieczonych z tytutu umow zlecenia,

10)odbieranie potwierdaez ZUS dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowylta
pracownikow i klientow GOPS, pracownikéw zalmionych w ramach robot



publicznych i prac interwencyjnych oraz osdezpieczonych z tytutu umoéw zlecenia,

11) przygotowywanie zZaviadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby
pracownikow,

12) sporzdzanie sprawozaaz wynagrodze na potrzeby Urgdu Statystycznego,

13) sporadzanie sprawozdaiezesrodkow trwatych.

14) rozliczanie refundacji wynagrodzpracownikéw zatrudnionych w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych,

15) opracowywanie projektéw przepiséw westvanych wydawanych przez kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowsd, w szczegolngi: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw(dowoddw &gowych) oraz zasad prowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji,

16) opracowywanie zmian bzetowych,

17) kontrasygnata czyné@ prawnych powoduagych powstanie zobogaan pienkznych,

18) wykonywanie innych zadaleconych przez kierownika zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

§16

1. Do zada specjalisty pracy socjalnej nalew szczegolngi:

1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powpdzapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowatveuzyskania tyckwiadcze;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w z#ie rozwiazywania
sprawzyciowych osobom, ktore dgi tej pomocy leda zdolne samodzielnie
rozwgzywat problemy lgdace przyczyn trudnej sytuacjzyciowej, skuteczne
postugiwanie sgiprzepisami prawa w realizacji tych zada

4) pomoc w uzyskaniu dla os6bdacych w trudnej sytuacjiyciowej poradnictwa
dotycacego maliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez

wiaciwe instytucje pastwowe, samorgglowe | organizacje poza@owe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki z gl

6) pobudzanie spotecznej aktywiodi inspirowanie dzial& samopomocowych
w zaspokajaniu niezbnych potrzelzyciowych oséb, rodzin, grupsrodowisk spotecznych,

7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjahsitav celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkdw negatywnyaawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow uboéstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinaragcym trudry sytuacg
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytugyviadczcych ustugi stiaagce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowawdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy ggeahej ukierunkowanych na
podniesienie jakai zycia.

10) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddévodowiskowych w tym, w celu przydzielenia rodzinie
asystenta rodziny,

11) przygotowywanie wnioskow wraz z dokumendgmjzewidziam obowigzujgcymi
przepisami w zakresie przyznawaiwaadczeé z pomocy spotecznej,

12)wspotdziatanie z zaktadami pracy, szkotami, argacjami spotecznymi,
charytatywnymi, ukdem pracy oraz organami samgat@awymi w realizacjgwiadcze
na rzecz oséb kwalifikagych sé do pomocy spotecznej,

13) prowadzenie dziataldoi profilaktycznej majcej na celu zapobieganie stanom
powodugcym koniecznéé udzielenia pomocy spotecznej,

14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z ohpugicymi przepisami, w tym
zaleceniami Wydziatu Polityki Spotecznej Lidkgego Urzdu Wojewddzkiego,

15) podwyszanie kwalifikacji ogolnych i zawodowych poprzemeksztatcenie i udziat
w szkoleniach tdego typu z zakresu pomocy spoteczne;j.

16) przygotowanie dokumentow w celu skierowaniagpielcznych do Domu Pomocy



Spotecznej,
17) wykonywanie pozostatych zadeakreslonych w indywidualnych zakresach obawkow,
uprawnie i odpowiedzialnéci i przypisanych do konkretnego pracownika soggtn

18)opracowanie i realizacja planu pracy z rodaiwe wspotpracy z czitonkami rodziny

i asystentem rodziny,
19) wspotpraca z asystentem rodziny w zakresieavapia rodziny prze/wajacej trudndgci
w wypetnianiu funkcji opiekiczo wychowawczej,
20) wykonywanie innych zadaleconych przez kierownika zgodnie z zajmowanyanstviskiem,
21) rozpoznanie i ustalenie potrzeb w zakresie mynspotecznej przy wspoétudziale
soltyséw, radnych, asystenta rodziny,
22) prowadzenie spraw zazianych z udzielaniem pomocy materialnej o charakter
socjalnym dla uczniéw.
2. Przy wykonywaniu zadeaspecjalista pracy socjalnej jest oberény:
1) kierowa si¢ zasadami etyki zawodowej,
2) kierowé si¢ zasad dobra oséb i rodzin, ktérym sty, poszanowania ich godém
i prawa tych osob do samostanowienia,
3) przeciwdzialédpraktykom niehumanitarnym i dyskrymimaym osolg, rodzire grup,
4) udzield osobom zgtaszagym st petnej informacji o przystugagych im
swiadczeniach i dogpnych formach pomocy,
5) zachowaw tajemnicy informacje uzyskane w toku czyériezawodowych, take po
ustaniu zatrudnienia, chyba dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
6) podnosi swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w sekehch | samoksztatcenie.

§17

1. Do zada pracownikow socjalnych natg w szczegolnéri:

1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powpdzapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowatoeuzyskania tychwiadcze;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w z#ie rozwazywania
sprawzyciowych osobom, ktore dgi tej pomocy leda zdolne samodzielnie
rozwgzywat problemy lgdace przyczyn trudnej sytuacjzyciowej, skuteczne
postugiwanie sgiprzepisami prawa w realizacji tych zada

4) pomoc w uzyskaniu dla osébdacych w trudnej sytuacjiyciowej poradnictwa
dotycacego maliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez

wiaciwe instytucje pastwowe, samorglowe i organizacje pozadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,
5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki z gl
6) pobudzanie spotecznej aktywsodi inspirowanie dzial& samopomocowych
w zaspokajaniu niezbnych potrzelzyciowych oséb, rodzin, grupsrodowisk spotecznych,

7) wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi specjahsitav celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spabegch, tagodzenie skutkow ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinoragcym trudry sytuacg

zyciowa oraz inspirowanie powotania instytugyviadczcych ustugi stdgce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin,

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowawidr,ozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy sgahej ukierunkowanych na
podniesienie jakai zycia.

10) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddvodowiskowych, w tym w celu przydzielenia rodzinie
asystenta rodziny,

11) przygotowywanie wnioskéw wraz z dokumendgmjzewidziag obowigzujagcymi
przepisami w zakresie przyznawaswaadczeé z pomocy spotecznej,

12)wspotdziatanie z zaktadami pracy, szkotami, argacjami spotecznymi,
charytatywnymi, ukdem pracy oraz organami samgat@awymi w realizacjgwiadczeé
na rzecz oséb kwalifikagych s¢ do pomocy spotecznej,



13) prowadzenie dziataldoi profilaktycznej majcej na celu zapobieganie stanom
powodugcym koniecznéé udzielenia pomocy spotecznej,
14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z ohpugicymi przepisami, w tym
zaleceniami Wydziatu Polityki Spotecznej Lidkgego Urzdu Wojewddzkiego,
15) podwyszanie kwalifikacji ogolnych i zawodowych poprzemeksztatcenie i udziat
w szkoleniach tdego typu z zakresu pomocy spoteczne;j.
16) przygotowanie dokumentow w celu skierowaniagpaelcznych do Domu Pomocy Spotecznej,
17) wykonywanie pozostatych zadakreslonych w indywidualnych zakresach
obowgzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci i przypisanych do konkretnego
pracownika socjalnego.
18) opracowanie i realizacja planu pracy z rogizie wspotpracy z cztonkami rodziny
I asystentem rodziny,
19) wspotpraca z asystentem rodziny w zakresieavapia rodziny przg/wajacej trudndgci
w wypetnianiu funkcji opiekiczo wychowawczej,
20) wykonywanie innych zadaleconych przez kierownika zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem pracy,
21) rozpoznanie i ustalenie potrzeb w zakresie mynspotecznej przy wspoétudziale
soltyséw, radnych,
22) prowadzenie spraw zazianych z udzielaniem pomocy materialnej o charakter
socjalnym dla uczniéw.
2. Przy wykonywaniu zadgpracownik socjalny jest obogaany:
1) kierowa si¢ zasadami etyki zawodowej,
2) kierowé si¢ zasad dobra oséb i rodzin, ktérym sty, poszanowania ich godém
i prawa tych osob do samostanowienia,
3) przeciwdzialédpraktykom niehumanitarnym i dyskrymimaym osolg, rodzire grup,
4) udzield osobom zgtaszagym st petnej informacji o przystugagych im
swiadczeniach i dogpnych formach pomocy,
5) zachowaw tajemnicy informacje uzyskane w toku czyériezawodowych, take po
ustaniu zatrudnienia, chybadziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
6) podnosi swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w sekehch | samoksztatcenie.
§18
1. Do zadaA inspektora ds.swiadczéh rodzinnych i funduszu alimentacyjnego ristle
w szczegolroi :
1) przyjmowanie interesantéw,
2) przyjmowanie i rejestracja wnioskow,
3) prowadzenie rejestrow poszczegolnywiadcze rodzinnych, opiekficzych, spraw
zwhzanych z wyptat $wiadczeé z funduszu alimentacyjnego,
4) prowadzenie rejestrow chikdéw alimentacyjnych,
5) wprowadzanie danych z wnioskéw do systemurmétycznego,
6) przygotowanie, opracowanie, analiza dokumegirgatazanej z przyznawaniem
swiadczé rodzinnych, opiekiczych,swiadcze z funduszu alimentacyjnego,
7) przygotowywanie decyzji administracyjnych,
8) przygotowywanie dokumentacji do Samglawego Kolegium Odwotawczego,
9) prowadzenie comiesiznych analiz wydatkdw w zakresie przedmiotow§efadczé,
10) przygotowywanie list wyptat dkaviadczeniobiorcow w zakresie przedmiotowych
swiadcze,
11) prowadzenie rozlicaginansowych z komornikami,
12) wspotpraca z komornikami w zakresie ppstvania wobec dinikow
alimentacyjnych,
13) powiadamianie prokuratury o popetnieniu prgesttva z art. 209 § 1 kodeksu karnego,
14) terminowe prowadzenie bigej korespondenciji,
15) prowadzenie wszelkich innych czysdob wobec dtianikdw alimentacyjnych w sposob
i terminach okrgonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym dameiitow,
16) kwartalne spogrizanie przypisow od dimikow alimentacyjnych,
17) sporadzanie upomniei tytutdw wykonawczych,



18) wpisywanie zaditonych osob do Krajowego Rejestru Dlugow,

19) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitku dla
opiekuna,

20) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet
W chzy i rodzin ,Zazyciem”.

21) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o Karcie Dej Rodziny,

22) wykonywanie innych zadaleconych przez kierownika zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem pracy.

§19

1. Do stanowiska samodzielnego referentawmdczeé wychowawczych nalsy
w szczegOlnii:
1) Prowadzenie pogbowanr administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do
swiadczenia wychowawczego, w tym m.in.:
- przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wskow oraz korekt wnioskow
0 ustalenie prawa daviadczenia wychowawczego,
- wzywanie do uzupetnienia ww. wnioskow, zawjgegich braki formalne,
- przygotowywanie projektow decyzji w sprawidalenia prawa do
swiadczenia wychowawczego, decyzji zmiegtgch, decyzji odmownych,
decyzji dotyczcych zwrotu nienalaie pobranycBwiadcze,

2) wspotpraca z pracownikami Gminnegér@lka Pomocy Spotecznej
w zakresie dotygzym m.in. przeprowadzania wywiadrodowiskowego,

3) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do cetérliczeniowych,

4) przygotowywanie list wyptatwiadczeé wychowawczych,

5) sporadzanie informaciji o potrzebach w zakresiedkow finansowych na
realizac} wyptatswiadczenia wychowawczego,

6) sporadzanie sprawozdaarzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyptat
swiadczenia wychowawczego,

7) prowadzenie pogbowania windykacyjnego dotygzego nienalenie
pobranychswiadczé wychowawczych,

8) wspotpraca z Urdlem Wojewoddzkim, Regionalnyms@dkiem Polityki
Spotecznej, Uktdlem Skarbowym, Powiatowym Wdem Pracy i innymi
instytucjami w toku realizacji powierzonychdza,

9) wydawanie zaviadcze i potwierdzé o wyptaconychwiadczeniach

wychowawczych,

10) przygotowywanie informaciji i innych dokumentéatyczcych
powierzonych zada

11) prowadzenie comiesiznych analiz wydatkéw w zakresie przedmiotowych
swiadcze,
12) przygotowywanie list wyptat dkaviadczeniobiorcow w zakresie
przedmiotowychwiadcze,
13) wykonywanie innych zadaleconych przez kierownikawigzanych z zatrudnieniem

w Gminnym ®rodku Pomocy Spoteczne.



§20

1. Do zakresu obowzkdw asystenta rodziny nalkew szczegolnéci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z roglziue wspoétpracy z cztonkami rodziny

I w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuagjciowej, w tym w zdobywaniu
umiefgtnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozyzywaniu probleméw socjalnych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozygywaniu probleméw psychologicznych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozygiywaniu probleméw wychowawczych z déiei;

6) wspieranie aktywnizi spotecznej rodzin;

7) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwaditik zawodowych;

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniuzyrnywaniu pracy zarobkowej;

9) motywowanie do udzialu w zgjiach grupowych dla rodzicow, maych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskichrmiegtnosci psychospotecznych;

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegétio poprzez udziat w zegiach
psychoedukacyjnych;

11) podejmowanie dziatainterwencyjnych i zaradczych w sytuacji zaggoia bezpieczestwa
dzieci i rodzin;

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawalzylla rodzicow i dzieci;

13) prowadzenie dokumentacji dotycej pracy z rodzig

14) dokonanie oceny sytuacji rodziny raz na pét ropuziekazanie tej oceny Zleceniodawcy;

15) sporzdzanie, na wnioselgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

16) wspotpraca z jednostkami administracpdawej i samorgdowej, wigciwymi organizacjami
pozaradowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjaliymi sk w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny;

17) wspétpraca z zespotem interdyscyplinarnym Ilub grumbocz, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeeiaddniu przemocy w rodzinie, lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadena za niezuna;

18) wykonywanie innych czynroi w oparciu o ustagyo wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastpcze).

19)poradnictwo i koordynowanie dzid@aodziny zmierzajcych do skorzystania

z wsparcia oki&onego w ustawie o wsparciu dla kobiet wzyii rodzin ,Zazyciem”.

§21
1. Do zakresu obowzkéw opiekunek domowych nalew szczegolngi:

1) Zaspokajanie codziennych potrzgiiowych, a w szczegolgoi:
- utrzymanie czysfoi w pomieszczeniach osoby wymagagj opieki,
- przygotowywanie positkdw z uwzglnieniem diety,
- zakup artykutow spgwczych i innych potrzebnych podopiecznemu,
- pomoc przy spgywaniu positkow,



- pranie odzigy oraz bielizny osobistej i goielowej,

- zalatwianie spraw udowych.

- palenie w piecu, przynoszenie opatu, wody,

2) Opieka higieniczno- sanitarna , a w szczegf@in

- mycie i lgpiel,

- zmiana bielizny osobistej i felowej,

- uktadanie chorego w#ku,

- pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologigzh,

- zapobieganie powstawaniu ogle i odparze, przestanie t&ka.

3) Pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondgspby, w tym:

- zamawianie wizyt lekarskich, realizacjaagtlekarskich,

- zalatwianie innych spraw nazyczenie chorego Iub polecenie Kierownika
optacanie rachunkéw za energlektryczn, gaz, telefon, wog dostarczanie prasy,
ksizek, organizowanie czasu wolnego itp.

- podtrzymywanie indywidualnych zainteresawa

- organizowanie spacerow, czytania,

- godnego traktowania,

- prowadzenie zeszytu wydatkow i rozliczasitez chorym z wydanych piegdzy

codziennie lub w terminie wspalnie ustalony
4) W razie zgonu chorego opiekunka zolgzaina jest do:
- wezwaniagsiada,
- wezwania lekarza rejonowego celem stwierdzegonu,
- powiadomienie Kierownika GOPS o zgonie podophego,

- zabezpieczenie mieszkania.

5) Do obowizkdw opiekunki nalgy pilne powiadomienie kierownika lub osoby kigjeg)
prag opiekunek o swojej niezdoléa do pracy lub innej usprawiedliwionej
nieobecngci oraz w miag mazliwosci zabezpieczenia podstawowych potrzeb chorych.

§22

1. Do zakresu obowzkdéw pomocy administracyjnej nalew szczegoélngci:
1) Pomoc w prowadzeniu pegiowair administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do
zasitku rodzinnego z dodatkami oraz wychowawczegtym m.in.:
- przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikacja wskaow,
- wzywanie do uzupetnienia ww. wnioskow, zawjgegch braki formalne,
2) wspotpraca z pracownikami Gminnegér@ka Pomocy Spotecznej w zakresie
dotycacym prowadzonych pogtowa,
3) obstuga systeméw komputerowych — doktadne etmetwprowadzanie informaciji
z wnioskow i innych dokumentéw do baz danych,
4) wydawanie informacji o pobieranyéWwiadczeniach,
5) wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych
6) przygotowywanie informaciji i innych dokumentd\atyczcych powierzonych zada

7) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowawnidrazeniu oraz rozwijaniu
regionalnych ilokalnych programow pomapptecznej i projektow
ukierunkowanych na podniesienie j@kozycia,

8) wykonywanie innych zadazwiagzanych z realizagjzada i zatrudnieniem
w Gminnym Grodku Pomocy Spoteczne.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§23

1. Kierownik podpisuje zagrzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygricia zastrzeone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczeg@éino
1) zaradzenia, ogtoszenia, okdlniki — wynilkkag z bieacej dziatalnéci Osrodka,
2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikoéwmoOka,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakredmiaistracji publicznej - zgodnie
z upowanieniami udzielonymi przez Wojta Gminy oraz Rasminy,

6) pisma zastrzene do podpisu kierownika agmymi przepisami lub mage ze
wzgkdu na swdj charakter specjalne znaczenie, pisniarakterze
administracyjnym, cywilnoprawnym oraz merycznym.

7) korespondengjwychodzca w ramach jednoosobowego kierownictwa.

2. Kierownik ma@e upowani¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotycacej spraw pozostatych w zakresie dziatabistanowisk pracy z wyjkiem
spraw zastrzenych do osobistej akceptacji kierownika.

3. Kierownik Grodka mae wystpi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upoiveenia
pracownika do:

a) prowadzenia pagiowania i wydawania decyzji administracyjnych wymidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej,

b) prowadzenia pagiowania w sprawaciwiadcze rodzinnych, opiekficzych a take
do wydawania w tych sprawach decyzji,

c) prowadzenia pagiowania wobec dinikéw alimentacyjnych oraz w sprawach
swiadczeé z funduszu alimentacyjnego, a taekdo wydawania w tych sprawach
decyzji,

d) prowadzenia pagiowania i wydawania decyzji administracyjnych wymatdualnych
sprawach z zakreswiadczé wychowawczych,

€) prowadzenia pogpowania i wydawania decyzji administracyjnych wymadualnych
sprawach z zakresu zadaynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet wyzy i rodzin

LZazyciem”,

f) czynndci o charakterze przygotowawczym techniczno — kiamggmym i inne
dokumenty nie stanoygie rozstrzygnicia sprawy podpisajpracownicy stosowni
do podzialu czyndoi,

g) w razie nieobecsoi kierownika upowaniony przez Kierownika lub Wdéjta Gminy
pracownik wykonuje zadania w zakresie: dyspvania srodkami finansowanymi -—
zgodnie z planem finansowym, Aaieej pracy zespotu, wykonuje czyrico
zwierzchnika sftbowego wobec pracownikéw zespotu, w tym wydawaiegm
stikbowych, z wyjtkiem spraw zwizanych z navgizywaniem i rozwgzywaniem
stosunkow pracy oraz spraw gxenych z wynagrodzeniami.

§24
1. Pracownicy przygotowsljprojekty pism oraz decyzji administracyjnych.
2. Pracownicy podpisgjpisma o charakterze pgdkowym, pisma o dodatkowe

informacje, wyjénienia i uzupetnienia dokumentacji w prowadzonyctep siebie
sprawach.
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POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 25

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamna dotyczcych
funkcjonowania €odka maj zastosowanie wiaiwe przepisy prawa, w tym ustaw,
o ktérych mowa w Statuciesdka.

2. Regulamin wchodzi virycie z dniem okrdonym w zaradzeniu kierownika.

3. Zmiany regulaminu magoy¢ dokonane w drodze zadzenia kierownika.

4. Zmiany regulaminu nagiuja w trybie wi&gciwym do jego uchwalenia.
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Zarzadzenie Nr 10/2020

Kierownika Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej w Potoku Gérnym
z dnia 14 lipca 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu OrganizacyjnegoGminnego Gyrodka
Pomocy Spotecznej

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego <$odka Pomocy Spotecznej
w Potoku Gornym uchwalonego uchy®r XXI1/127/2012 Rady Gminy Potok Gorny
z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie uchwaleniaugtaGminnego €odka Pomocy
Spotecznej w Potoku Gornyrmarzadzam, co nasgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny dla GminnegooOka Pomocy Spotecznej w
Potoku Gornym stanowytym zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikOw do zapoznaniasirecia niniejszego
regulaminu organizacyjnego i przestrzegania pastgen w nim zawartych.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zdreniem Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Potoku Gornym
Nr 4/2016 z dnia 01 kwietnia 2016 r. zmienionyZidzeniem Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Potoku Gornym
Nr 2/2017 z dnia 17 stycznia 2017 r.

8§ 4.

Regulamin wchodzi wycie z dniem podgia.
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