ZARZADZENIE Nr 7/2023

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Trzeszczanach
z dnia 27 lutego 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Trzeszczanach

Na podstawie § 7 ust. 5 i 6 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Trzeszczanach, przyjetego Uchwalg Nr XLV/274/2022 Rady Gminy Trzeszczany z dnia 24
pazdziernika 2022 r. (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2022 r. poz. 5107), zarzadzam co
nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzeszczanach,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Trzeszczanach z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie przyj¢cia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Trzeszczanach, zmienione Zarzadzeniem Nr
2/2018 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzeszczanach z dnia 14
czerwca 2018 r. w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Trzeszczanach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 7/2023

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzeszczanach

z dnia 27 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W TRZESZCZANACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la struktur¢ organizacyjna,
zasady funkcjonowania oraz szczegOlowy zakres zadan realizowanych przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzeszczanach.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Trzeszczanach;

2) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzeszczanach,;

3) ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiegowego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Trzeszczanach;

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzeszczanach,;

5) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Trzeszczany;

6) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Trzeszczany;

7) Kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 3.

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Trzeszczany, nieposiadajaca
osobowosci prawnej dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Ofrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady Gminy,
zarzadzen Wojta, Statutu oraz zarzadzen Kierownika.

3. Obszarem dzialania Osrodka jest Gmina Trzeszczany.

4. Osrodek ma swoja siedzibe w Trzeszczanach Pierwszych 194.

§4.

1. Oésrodek realizuje zadania wtasne gminy i zlecone gminie, dotyczace w szczegolnosci:
1) pomocy spotecznej;
2) $wiadczen rodzinnych;
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3) pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

4) postgpowania wobec dtuznikoéw alimentacyjnych;

5) profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomani;

6) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy;

7) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

8) zasitku dla opiekuna;

9) Kkarty duzej rodziny;

10) pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;

11) wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

12) pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

13) $wiadczenia opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Osrodek realizuje rowniez inne zadania wynikajace z programow, projektow UE,
przekazane do realizacji przez Rad¢ Gminy lub Wojta oraz moze takze rozwija¢ nowe
formy pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania pracg OSrodka

5.
Kierownik kieruje pracg Osrodka i reprezentuje go na zewnatrz.
Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt.
Decyzje administracyjne w zakresie dzialania Osrodka wydaje zgodnie z upowaznieniem
Wojta kierownik.
W czasie nieobecno$ci kierownika jego obowigzki petni pracownik wyznaczony przez
kierownika na podstawie pisemnego petnomocnictwa.
Kierownik wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, instrukcji oraz w innych formach
0 podobnym charakterze.
Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do osob zatrudnionych
w Osrodku.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Osrodka

Strukture organizacyjng Osrodka stanowig samodzielne stanowiska pracy:
1) kierownik;

2) glowny ksiggowy;

3) wieloosobowe stanowisko pracy pracownikow socjalnych;

4) wieloosobowe stanowisko pracy realizacji swiadczen;

5) stanowisko asystent rodziny;

6) wieloosobowe stanowisko — opiekun.

. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka, wraz z ilo$cig etatow, stanowi zatgcznik nr 1

do Regulaminu.



3. W Osrodku moga by¢ tworzone nowe stanowiska pracy, uzaleznione od potrzeb Osrodka
i realizowanych zadan, w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na zatrudnienie

pracownikow jak réwniez w przypadku mozliwosci uzyskania dofinansowania
z Powiatowego Urzedu Pracy.
4. Osrodek zapewnia obstugg techniczno-organizacyjng Zespotu Interdyscyplinarnego.

§7.

ROZDZIAL IV
Zakres dzialania kierownika Osrodka

1. Do zadan Kierownika nalezy w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan oraz przestrzeganie przepisOw prawa z zakresu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j;

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;
ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow;
ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”;
ustawy z dnia 7 wrze$nia o systemie o$wiaty;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o s$wiadczeniach opieki zdrowot-
nej finansowanych ze srodkéw publicznych;

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o finansach publicznych;

Statutu Osrodka;

innych ustaw, programéw 1 projektow, na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Rad¢ Gminy lub Wojta;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3)

4)
5)
6)

7)

wspOtpraca z administracja rzadowa, samorzadowg i1 innymi jednostkami oraz
inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spotecznych i pozarzadowych, o0sob
prawnych i fizycznych, jednostek organizacyjnych w sprawach dotyczacych form
1 zakresu pomocy spotecznej;

racjonalne gospodarowanie funduszami 1 sktadnikami majatku pozostajacymi
w dyspozycji Osrodka;

opracowywanie plandw dziatania Os$rodka oraz przektadanie sprawozdan z ich
wykonania;

sporzadzanie programéw, analiz i sprawozdan w zakresie pomocy spolecznej i innych
cytowanych ustaw;

sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,



8) skladanie informacji Wojtowi na temat sytuacji finansowej i biezacej dziatalno$ci
Osrodka;

9) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Osrodka oraz wykonywanie pozostalych
czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych pracownikow i okre$lanie ich
obowiazkow;

10) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne i prawidtowe wykonanie zadan
oraz dokonywanie kontroli ich realizacji;

11) wykonywanie natozonych przez wodjta zadan obronnych, a w szczegdlnosci
wynikajacych z Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;,

12) uczestniczenie w posiedzeniach Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego
w Gminie Trzeszczany, zwigzanych z wykonaniem zadan okreslonych w ustawie z
dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;

13) powierzenie gltéwnemu ksiegowemu, zgodnie z ustawg 0 finansach publicznych,
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania samodzielnych stanowisk pracy

§ 8.

Do zadan wspolnych dla wszystkich samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przyjmowanie i obstuga klientéw Osrodka;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie posiadanych upowaznien,

5) wspoélpraca z glownym ksiggowym, W tym w zakresie realizacji postepowania
egzekucyjnego w stosunku do 0sob, ktore pobraty nienalezne $wiadczenie swiadczenia
nadplacone lub nie dokonuja naleznych opfat;

6) prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepisow prawnych zwigzanych
z wlasciwoscia stanowiska pracy;

7) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym w szczegdlnosci z Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt oraz przekazywanie do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezagcym do zadan stanowiska pracy;

9) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

11) przygotowywanie plandéw, analiz, informacji, sprawozdan, wnioskow, diagnoz
przewidzianych obowiazujacymi przepisami prawa;

12) wspolpraca z pracownikami Osrodka;

13) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;



14) doktadnego przytaczania w zalatwionych sprawach wszystkich niezbednych
elementow do podejmowania decyzji, a w szczegolnosci dotyczacych imion, nazwisk,
obliczen liczbowych, podstawy prawnej;

15) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan.

§9.

Do zadan ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkow i odpowiedzialno$¢ zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposob
prawidtowy, zapewniajac rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne 1 biezace przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowe] Os$rodka w urzadzeniach ksiggowych:
syntetycznych, analitycznych, na kontach przewidzianych w Zakladowym Planie
Kont);

2) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

3) kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentow ksiegowych pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, w tym
dokumentow z realizowanych programow i projektow;

4) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

5) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwalego 1 wyposazenia;

6) prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji;

7) wspolpraca z pracownikami i instytucjami zewnetrznymi zakresie realizowanych
egzekucji;

8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym w formie elektronicznej;

10) sporzadzanie planow dochodéw i wydatkéw Osrodka;

11) nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka;

12) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Os$rodka w
porozumieniu z kierownikiem;

13) dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych Osrodka na podstawie
dokumentow zrodtowych;

14) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

15) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentoéw finansowo-ksiegowych;

16) opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujacych zasady ewidencji ksiegowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow;

17) nadzorowanie caloksztaltu spraw z zakresu funkcjonowania kasy, gospodarki drukami
Scistego zarachowania i przeprowadzania okresowych kontroli;

18) wspolpraca z pracownikami w zakresie opracowywania informacji 1 analiz
finansowych;

19) uzgadnianie z pracownikami i kierownikiem wielkos$ci posiadanych $rodkéw
na wyplaty §wiadczen;

20) biezaca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

21) dbatos¢ o gospodarnosc i celowos¢ wydatkowych srodkoéw budzetowych;



22) wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi pracownikami Osrodka;

23) zapewnienie pod wzgledem finansowym realizacji umow i porozumien dotyczacych
dziatalno$ci Osrodka;

24) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow, w tym:
a) wyliczanie ekwiwalentow, odpraw oraz innych §wiadczen pieni¢znych,
b) dokonywanie potrgcen na listach ptac;

25) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

26) rozliczenia z budzetem z tytulu podatkow i sktadek ZUS;

27) pelna obstuga finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
w tym prowadzenie ewidencji wnioskéw dotyczacych $wiadczen udzielanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

28) prowadzenie rozliczen zwigzanych z odptatnoscia za ustugi opiekuncze;

29) rozliczanie uméw cywilno-prawnych;

30) prowadzenie i rozliczanie grupowych ubezpieczen na zycie pracownikow;

31) wspodtdziatanie z wlasciwym terenowo oddzialem ZUS i sporzadzanie wymaganych
dokumentoéw ubezpieczeniowych;

32) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla os6b
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy;

33) zglaszanie o0sob do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i  zdrowotnego
1 wyrejestrowanie z tych ubezpieczen;

34) prowadzenie obstugi finansowej realizowanych programéw i projektow;

35) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j;

36) nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych;

37) udzielanie wyjasnien na wystgpienia pokontrolne;

38) weryfikacja dokumentoéw ksiggowych i ewidencjonowanie rachunkow i faktur, w tym
z realizowanych programéw i projektow;

39) informowanie niezwlocznie o nieprawidlowosciach dotyczacych realizowanych
programow 1 projektow;

40) obstuga programéw: FINANSOWO-KSIEGOWY, PLACE, PLATNIK ZUS, SIO
BESTIA i innych wymaganych;

41) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika, a wynikajacych
ze specyfiki pracy glownego ksiggowego.

§ 10.
Do =zadan wieloosobowego stanowiska pracy pracownikéw socjalnych nalezy
W szczegblnosci:

1) praca socjalna;

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych;

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a
takze formutowanie w zakresie zapotrzebowanie na $§wiadczenia pomocy spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

4) udzielenie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, grupom i spotecznosciom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub



zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe oraz skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadan;

5) pomoc w uzyskaniu dla osob lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacyjne pozarzadowe oraz wspieranie w podjeciu zatrudnienia;

6) udzielenie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

7) pobudzenie spotecznej aktywno$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokojeniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych;

8) wspolpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania probleméw oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,
fagodzenie
konsekwencji ubostwa;

9) inicjowanie nowych form pracy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie zycia takich osob i rodzin;

10) wspotuczestniczenic w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakos$ci zycia;

11) inicjowanie lub wspoétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych;

12) przyjmowanie indywidualnych zgloszen/wnioskow, prowadzenie postepowan,
kompletowanie dokumentéw oraz samodzielne weryfikowanie droga elektroniczng
odpowiednich informacji;

13) wnioskowanie w ramach rozeznanych potrzeb o objecie pomoca ushugowa
podopiecznych tego wymagajacych oraz kontrola jakosci swiadczonych ustug;

14) organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym
z zaburzeniami psychicznymi;

15) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, celem jej rozwigzania oraz nadzor nad ich realizacja,

16) reprezentacja intereséw podopiecznych;

17) podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglgdnieniem przemocy w rodzinie;

18) podejmowanie caloksztaltu dziatan zwigzanych z realizacja wyrokoéw sadu w sprawie
umieszczenie dzieci W pieczy zastepczej przy Scistej wspotpracy z Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie;

19) kierowanie 0sob tego wymagajacych do doméw pomocy spotecznej oraz osrodkoéw
wsparcia udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy;

20) komplementowanie dokumentacji w celu umieszczenia osoby w domu pomocy
spotecznej;

21) pomoc w postgpowaniu dotyczacym ustalenia dla 0soby stopnia niepelnosprawnosci;

22) zalatwianie formalno$ci w sprawach pogrzebow podopiecznych;

23) wspolpraca z asystentem rodziny;



24) wspolpraca z pielegniarkami Srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie
opieki medycznej nad podopiecznymi;

25) ustalanie podlegania ubezpieczeniu spolecznemu i zdrowotnemu zasitkobiorcow oraz
potwierdzanie prawa do $wiadczen opieki zdrowotne;;

26) analizowanie celowosci przyznania i prawidlowosci wykorzystania $rodkow przez
osoby i rodziny, ktére otrzymuja pomoc;

27) kompletowanie i przekazywanie akt do organow odwotawczych;

28) wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi
1 innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spolecznej;

29) wspotuczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych oraz
opracowanych i wdrazanych w o$rodku programach i projektach;

30) wspolpraca w opracowaniu i realizacji gminnych programéw dotyczacych
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, wspierania rodziny;

31) praca w grupach roboczych Zespotu Interdyscyplinarnego;

32) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostepnosci do ushug
poradnictwa dla poszczeg6dlnych grup spotecznych;

33) inicjowanie nowych rozwigzah majacych na celu zapobieganie wykluczeniu
spotecznemu;

34) wspotuczestniczenie w realizacji projektow unijnych;

35) wprowadzanie danych i praca w systemie informatycznym ,,Pomost”;

36) kwalifikowanie i wydawanie skierowan do organizacji rozdzielajacej artykuly
Zywnosciowe;

37) prowadzenie postgpowan z zakresu pomocy spotecznej;

38) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie pomocy
spoteczne;j;

39) sporzadzanie list wyptat $§wiadczen z pomocy spotecznej oraz ewidencjonowanie
wyptaconych §wiadczen;

40) sporzadzanie bilansu potrzeb, sprawozdan i informacji w zakresie pomocy spotecznej;

41) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

§11.
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy realizacji swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan i opracowywanie projektow
decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen rodzinnych;
2) sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych oraz ewidencjonowanie wyptaconych
Swiadczen;
3) przyjmowanie wnioskoéw, prowadzenie postgpowan i opracowywanie projektOw
decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
4) sporzadzanie list wyptat $wiadczen =z funduszu alimentacyjnego  oraz
ewidencjonowanie wyptaconych §wiadczen;
5) zglaszanie lub wyrejestrowanie oséb W ZUS, KRUS w przypadku oséb majacych
uprawnienia do niektorych swiadczen, od ktorych optaca si¢ sktadki na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe i zdrowotne;



6) sporzadzanie list i wyptata =zasitkow dla opieckuna oraz ewidencjonowanie
wyptaconych zasitkow;

7) prowadzenie dzialan 1 postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych oraz
opracowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

8) wspoldziatanie z komornikami, sagdami, prokuratura, powiatowym urzgdem pracy,
urzedem skarbowym i innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postepowan;

9) przyjmowanie wnioskoéw, prowadzenie postgpowan i opracowywanie projektOw
decyzji administracyjnych w sprawie przyznania jednorazowego $wiadczenia, 0
ktorym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
"Za zyciem" oraz sporzadzanie list wyplat i ewidencjonowanie wyplaconych
Swiadczen;

10) przyjmowanie wnioskow o wydanie i wydawanie Kart Duzej Rodziny oraz
prowadzenie postgpowan i opracowywanie projektow decyzji w sprawie odmowy
przyznania Karty Duzej Rodziny;

11) podejmowanie czynno$ci w sprawie wydania zaswiadczenia o wysokoS$ci przecigtnego
miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego,
potrzebnego w programie ,,Czyste Powietrze”;

12) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan i opracowywanie projektow
decyzji administracyjnych w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego
na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych oraz przyznania dodatku energetycznego na podstawie przepisOw
ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, sporzadzanie list
wyplat oraz ewidencjonowanie dodatkow;

13) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan i opracowywanie projektow
decyzji administracyjnych w sprawie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow;

14) sporzadzanie list wyptat pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
oraz ewidencjonowanie wyplaconych stypendiow i zasitkéw szkolnych;

15) prowadzenie spraw w zakresie koordynacji zabezpieczenia spotecznego, w tym
opracowywanie projektow decyz;ji;

16) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych na stanowisku pracy zadan;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§12.
Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
I w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, 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 prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;



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

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie = prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélno$ci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych;

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

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
Ww cigzy 1 rodzin "Za zyciem";

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

16) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poOt roku,
i przekazywanie tej oceny Kierownikowi;

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

18) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

19) wspoélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka 1 rodziny;

20) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

21) dokumentowanie pracy asystenta, tj. sporzadzanie kart pracy asystenta, notatek
z przeprowadzonych rozmow, pism dotyczacych powierzonej rodziny;

22) udziat w ocenie dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej i rodziny zastepczej;

23) sporzadzanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan w formie pisemnej
i w aplikacji CAS;

24) wspoéhuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji Gminnego Programu Wspierania
Rodzin;

25) wspolpraca z pracownikami Osrodka w zakresie pomocy dziecku i rodzinie;

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

§ 13.

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy — opiekun, nalezy objecie osoby pomoca
w zaspokajaniu jej codziennych potrzeb zyciowych, w zakresie opieki higienicznej i zaleconej
przez lekarza pielggnacji oraz, w miar¢ mozliwosci, zapewnienie kontaktoéw z otoczeniem,

w szczegblnosci:

1) utrzymanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku mieszkania
— pomieszczen, z ktérych korzysta osoba objeta ustugami opiekunczymi;
2) stanie t6zka oraz zmiana bielizny poscielowe;;
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3) mycie i ubicranie osoby niepetnosprawnej fizycznie, pomoc w zatatwianiu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen;

4) przygotowywanie positkow z uwzglednieniem diety zalecanej prze lekarza;

5) karmienie osoby niepelnosprawnej oraz podawanie lekow przepisanych przez lekarza;

6) pranie bielizny osobistej (posciclowej jezeli sa takie mozliwosci), lekkiej odziezy,
recznikow, Scierek itp. w miejscu §wiadczenia ustug;

7) dostarczanie opatu z miejsca skladowania, palenie w piecu, wynoszenie popiotu
(W miar¢ potrzeb);

8) robienie zakupow spozywczych lub innych niezbednych za pienigdze osoby
otrzymujacej ustugi lub dostarczanie $rodkow pomocy spolecznej, przeznaczonych
jako $wiadczenia spoleczne;

9) sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza, lub przy
zatatwianiu spraw urzedowych;

10) wspotpraca z lekarzem i pielggniarka podstawowej opieki zdrowotnej, pracownikami
socjalnymi;

11) towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow;

12) zatatwianie pilnych spraw biezacych, np. wezwanie lekarza, pielggniarki, dostarczenie
lekow, optacanie rachunkéw za podopiecznego, pomoc przy zalatwianiu spraw
urzedowych itp.;

13) powiadamianie kierownika Osrodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajacej
pod opieka;

14) wykonywanie innych zadan zleconych prze kierownika.

§ 14.

1.

2.

Kierownik ustala zakresy czynno$ci na poszczego6lnych stanowiskach pracy 1 indywidualne
zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.
Zakresy czynno$ci na poszczegOlnych stanowiskach pracy moga by¢ rozszerzane
o dodatkowe obowigzki oraz uprawnienia, w szczeg6Olnosci dotyczace przystapienia
Osrodka do realizacji programoéw, w tym finansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Rozdzial VI
Zasady zalatwienia spraw i podpisywania pism

§ 15.

1.

Pracownicy sa odpowiedzialni merytorycznie za zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
Osrodka, interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

Pracownicy odpowiedzialni sg za wtasciwg, prawidlowa 1 terminowg realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie obowigzkow.

Obowigzuje pisemna forma zalatwiania sprawy; zatatwianie sprawy ustnie powinno by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez stron¢ adnotacji.
Indywidualne sprawy zatatwiane sa w trybie, na zasadach okreslonych i w terminach
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego, z uwzglednieniem przepisow
szczegolnych dotyczacych realizowanych zadan.



Zasadg jest, ze pracownik socjalny przyjmuje klientoéw z przepisanego do siebie rejonu
opiekunczego; w przypadku nieobecnosci danego pracownika robi to obecny na
stanowisku pracy inny pracownik.

Whioski o pomoc finansowg rejestrowane sg w rejestrach prowadzonych na stanowiskach

pracy, praca socjalna i inna pomoc wpisywana jest w kartotece rodziny, wywiadzie

srodowiskowym.

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu, stopnia pilnosci

z zachowaniem ustawowych terminow.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisoOw prawa;

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

3) powiadomieniu o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej konieczno$ci, podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia
sprawy.

Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwit sprawy w terminie podlega

odpowiedzialno$ci okreslonej w art. 38 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postgpowania administracyjnego.

§ 16.

1.

Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rozdysponowywana pomigdzy

pracownikow merytorycznych przez kierownika Osrodka.

Decyzje administracyjne podpisywane s3g na podstawie upowaznien okreslonych

w przepisach szczeg6lnych.

Kierownik Osrodka podpisuje w szczego6lnosci:

1) zarzadzenia wewngtrzne;

2) decyzje osobowe w sprawach wszystkich pracownikow;

3) sprawozdania merytoryczne i finansowe Osrodka;

4) dokumenty sktadane pod obrady Rady Gminy;

5) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne;

6) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrgbnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie;

7) korespondencj¢ wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
kierownik upowaznit innych pracownikow;

8) inne sprawozdania i dokumenty, na ktéorych wymagany jest podpis kierownika.

. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawiera¢ inicjaly pracownika, ktory

sporzadzit dokument.

W czasie nieobecnos$ci kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach, dokumenty
podpisuje osoba zastepujaca kierownika, w zakresie okreslonym w upowaznieniu.
Ksiegowy podpisuje dokumenty finansowe Osrodka, a takze inne dokumenty, na ktérych
wymagany jest podpis ksiegowego.

Pracownicy socjalni podpisuja dokumentacj¢ prowadzong na stanowisku pracy.

Kierownik moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostatych w zakresie dzialalnosci stanowisk pracy.



9.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pieni¢znych Osrodka podpisuja w oznaczonej kolejnoscei:

1) gtéwny ksiegowy, a w czasie jego nieobecnosci upowazniona przez niego osoba;

2) kierownik, a w czasie jego nieobecno$ci osoba upowazniona do zastgpowania.

Rozdzial VI
Tryb pracy Osrodka
§17.
1. Osrodek pracuje 40 godzin tygodniowo w dniach i godzinach zgodnych z pracg Urzedu

ok w0

Gminy w Trzeszczanach, to jest w dni robocze w godzinach od 7% do 15%, z
zastrzezeniem ust. 2.

Asystent rodziny pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy.

Pracownicy socjalni w godzinach pracy wykonuja prace w terenie.

Prace terenowa pracownikow socjalnych odzwierciedla rejestr wyjs¢ stuzbowych.

Teren gminy dzieli si¢ na trzy rejony opiekuncze i na zasadzie przydzielenia pracownikow
socjalnych ustala si¢ pracownika pracujgcego w danym rejonie.

Kierownik moze zmienia¢ rejony opiekuncze, jezeli uzna to za potrzebne do usprawnienia,
podniesienia efektywnosci pracy, czy odcigzenia pracownika.

Przydziat pracownikowi socjalnemu terenu opiekunczego okre§lony jest w zakresie
czynnos$ci pracownika.

Pracownicy socjalni obstugujacy rejony, o ktorych mowa w ust. 5, po terenie gminy
przemieszczaja si¢ prywatnymi samochodami i w tym celu majg przyznane na podstawie
umowy cywilno-prawnej ryczalty za wykorzystanie prywatnego samochodu do celow
stuzbowych.

Pracownikom wykonujagcym prace w terenie: pracownicy socjalni, asystent rodziny,
opiekunki, przystuguje odziez i obuwie ochronne; szczegétowy tryb przyznawania, okresy
uzytkowania oraz przyznany ryczalt z tego tytulu reguluje zarzadzenie kierownika.

10. Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy 1 pracownikow ustala Regulamin Pracy Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Trzeszczanach wprowadzony zarzadzeniem kierownika.

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 18.

1.

W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje kierownik w kazdy wtorek
w godzinach od 8% do 10%°.

. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty

elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

. Ze skargi lub wniosku zlozonej w formie ustnej sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja

wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.



4.

~

W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢, nazwisko (nazwg)
1 adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

W Osrodku prowadzi si¢ Rejestr skarg i wnioskow wpltywajacych do Osrodka, w ktorym
rejestrowane sg skargi i wnioski oraz odpowiedzi na nie.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje kierownik Osrodka.

Skarge nalezy zatatwic¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskoOw obywateli stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego Dziat VIII Skargi i wnioski.

Rozdzial IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 19.

1.
2.

&

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.

Kontrola zewng¢trzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepisow szczegolnych.

Kontrole zewng¢trzng odnotowuje si¢ w Ksiazce kontroli zewnetrznych.

Kontrole wewngtrzng w Osrodku sprawuje kierownik przy pomocy ksiegowego.

Kontrole wewngtrzng w Os$rodku przeprowadza si¢ podstawie Regulaminu Kontroli
Zarzadczej.

Kontrola zarzadcza to ogo6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu
dostarczenie racjonalnego zapewnienia, co do realizacji celow w obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej sporzadza si¢ protokdt lub sprawozdanie,
zawierajace fakty stanowigce podstawg do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnos$ci
nieprawidlowosci 1 uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak rowniez osiagnigcia i przyktady
warte upowszechnienia.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 20.

Informacji o dziatalnos$ci Osrodka udziela kierownik lub wskazany przez niego pracownik.

§21.
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ na podstawie zarzadzenia kierownika.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Trzeszczanach

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W TRZESZCZANACH
SCHEMAT ORGANIZACYJINY

Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Trzeszczanach

Kierownik

1 etat

Gloéwny
Ksiegowy
1 etat

Wieloosobowe
stanowisko
pracy
pracownikow
socjalnych
4 etaty

Wieloosobowe Asystent Wieloosobowe
stanowisko rodziny stanowisko
pracy realizacji ¥4 etatu opiekun
swiadczen 10 etatow
2 etaty




