Zakcznik Nr 1
do Zaradzenia Nr 2/2015
Kierownika Gminnego &odka Pomocy
Spotecznej w Jarczowie
z dnia 16 kwietnia 2015 roku
w sprawie regulaminu organizacyjnego
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej
w Jarczowie

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminemiresla szczegotow struktue
organizacyja Osrodka, zakres czyndoi na poszczegoélnych stanowiskach pracy oraz

szczegOtowy zakres zatlauprawnié i obowiazkéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2

1. Zakres dziatania @odka okréla Statut Gminnego @odka Pomocy Spotecznej
w Jarczowie.

2. Organizact i porzadek pracy oraz zwrane z tym prawa i obowd#ki Pracodawcy
i pracownikow okréla Regulamin pracy Gminnego s@dka Pomocy Spotecznej
w Jarczowie.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunkiynagradzania za prac
I przyznawania innycBwiadczeé zwiazanych z prag ustala Regulamin wynagradzania

pracownikow Gminnego €@odka Pomocy Spotecznej w Jarczowie.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku — naley przez to rozumie kierownika Gminnego €odka Pomocy
Spotecznej w Jarczowie,

2) gtbwnym ksggowym — naley przez to rozumie gtdwna ksieggowa Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarczowie,

3) pracownikach — naky przez to rozumie pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jarczowie,

4) osrodku - naley przez to rozumie Gminny Grodek Pomocy Spotecznej

w Jarczowie,



5) Woajcie — naley przez to rozumie Wéjta Gminy Jarczéw,
6) Radzie Gminy — naly przez to rozumie Race Gminy Jarczow.

§4

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikéw bez wzdu na rodzaj wykonywanej pracy

i zajmowane stanowisko. Pracownicys draktowani réwno w zakresie nagania

i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awsas@ oraz dogpu do szkola

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez igdg na plé, wiek,
niepetnosprawni, ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientagjseksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas aloay lub nie

okreslony albo w petnym lub nie petnym wymiarze czasagyt

§5

1. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego Kkieiciwa, shibowego
podporadkowania, podzialu uprawnie i obowiazkdbw oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci zwiagzanej z wykonywaniem zafla

2. Osrodek dziata na podstawie obeaijacych przepisow prawa, uchwat Rady Gminy
Jarczow, Statutu, zaydzen Wojta oraz zarmdzen Kierownika.

3. Osrodek jest jednostkorganizacyjn Gminy Jarczow nieposiad@h osobowdci prawnej
powotary do realizacji zada wtasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej,
wynikajacych z obowizujacych przepisow prawa.

4. Osrodek mae realizowd rowniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw,
oraz zadania wynikage z programoOw, porozundige projektdw UE oraz rozwifanowe
formy pomocy spotecznej.

5. Podstawowym zadaniem sf@dka jestswiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyggenia trudnych sytuacjyciowych, ktérych nie gsw
stanie pokonawykorzystuac wkasne meéliwosci, srodki i uprawnienia.

6. Celem dzialalnfci Osrodka jest zaspokajanie niezimych potrzeb zyciowych
mieszkacdw, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijani giroceséw marginalizaciji
spotecznej oraz w miarmazliwosci doprowadzanie dayciowego usamodzielnieniagsi
0s0b i rodzin oraz ich integracji Zeodowiskiem.

7. Szczegotowe zagadnienia dotyce funkcjonowania €odka reguluje Kierownik

w zarzdzeniach wewgtrznych.



8. Osrodek dziata w oparciu o0 napujace zasady:
a. praworzdnagsci,
b. stuzebndci wobec spoteczrigi lokalnej,
c. jednoosobowego kierownictwa,
d. planowania pracy, kontroli wewtrznej,
e. podziatu zad& miedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
f. wzajemnego wspotdziatania.
9. Nadzér nad bieca dziatalndgcia Osrodka sprawuje Wojt Gminy Jarczow a w zakresie

zada zleconych Wojewoda Lubelski.
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Siedziba Grodka znajduje siw Jarczowie, ul.3 Maja 24, 22-664 Jarczow.
Obszarem dziataniagtbdka jest Gmina Jarczow.

Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisGawgarpracy.

P w0 NP

Prawa i obowjzki pracownikéw érodka reguluj przepisy ustawy o pracownikach

samoradowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spotecznej.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Osrodka
8§87
1. W skiad Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Jarczowie wchoduze]
wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik
2) Gtéwny kskgowy
3) Pracownicy socjalni
4) Specjaléci pracy socjalnej
5) Opiekunka
6) Aspirant pracy socjalnej,
7) Asystent Rodziny,
8) Stanowisko do realizacjiswiadczé rodzinnych, swiadczér z Funduszu

Alimentacyjnego, obstugi dimikow alimentacyjnych i dodatkow

mieszkaniowych, oraz energetycznych,



. Dopuszcza gimazliwosé tworzenia nowych miejsc pracy ws@dku w zalenosci od
potrzeb Grodka, w celu realizacji zadakreslonych w przepisach prawa w ramach

posiadanycBrodkoéw finansowych.

3. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracyd&jgeodrebne zakresy czynsoi.

. Schemat Organizacyjny stbdka przedstawia Zgdznik nr 1 do niniejszego
regulaminu
§8
Kierownik
. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gtownego Kgbwego i reprezentuje go
na zewatrz na podstawie udzielonych przez Wodéjta Gminy ugoien

I petnomocnictw.

2. Kierownik podlega stzbowo Woéjtowi Gminy.

3. Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stbowym w stosunku do pracownikow

Osrodka i wykonuje czynrii w sprawach z zakresu prawa pracy.
. Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdandziatalndci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.
. Kierownik odpowiada, za realizacpowierzonych zada organizagj i skuteczné¢
pracy Grodka oraz wykonywanie zadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie
dotyczcym prowadzonych spraw.
. Do podstawowych obowzkow i uprawni@é Kierownika Grodka naley kierowanie
realizacjy zadaé Osrodka w oparciu 0 obowzujace przepisy prawa,
a w szczegolni:
1) koordynacja i nadzor na prapracownikow Qrodka,
2) wydawanie z upowanienia Wojta decyzji administracyjnych w sprawach
pomocy spotecznej i innych powierzonych zada
3) wydawanie przepiséw wewtrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania
Osrodka.
4) racjonalne gospodarowaniodkami finansowymi zgodnie z obazujacymi
przepisami,
5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracgestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikéw,
6) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,
7) wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowejdacgalno - bytowej,

8) ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obawlijace przepisy,



9) ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zagagbspodarki finansowej
obowigzujacej jednostki bugetowe,
10) okreslenie zakresu obowzkéw i uprawni@ na stanowiskach pracy,
11) gospodarowanie mieniemsf@dka,
12) opracowanie planéw finansowych i \téwe gospodarowanie finansami
Osrodka
§9

1. Kierownik wspétdziata z RadGminy i Wéjtem w celu efektywnego wykonywania zada
okreslonych w szczegOlnwi poprzez:

- przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakeedotycacym dziatalngci

i funkcjonowania Grodka,

- rozeznawanie i spogdzanie wykazu potrzeb mieszkaw Gminy w zakresie

pomocy spotecznejwiadczé rodzinnych i innych,

- informowanie Wojta o zaggeniach problemami spotecznymi wgstijacymi

w Gminie,

» opracowywanie rozwgzan dotyczcych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy

spotecznej,

- opiniowanie wnioskéw i umow z zakresu pomocy spoheg zleconych przez Wojta
2. Kierownik wspdlnie z Glownym Ksggowym opracowuje projekt buadtu, przygotowuje

strategie dziatania oraz sposaob ich realizaciji.

§10

Kierownik jest administratorem danych osobowych azumieniu art. 7, pkt. 4) ustawy o

ochronie danych osobowych z dnia 29. 08. 1997 r.

ROZDZIAL IlI

Zasady organizacji pracy

§11

1. W Osrodku obowizuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodkiera kazdy

pracownik podlega bezpednio Kierownikowi Grodka, od ktorego otrzymuje



polecenia stbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykomapowierzonego
mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy €odka zobowgzani s do wspotpracy i wspotdziatania w celu
sprawnej realizacji zadaOsrodka.

3. W czasie nieobecioi Kierownika prag Osrodka kieruje wyznaczony przez
Kierownika pracownik.

4. W czasie nieobecsoi Kierownika decyzje w zakresigwiadczé przyznawanych
przez Grodek wydaje i podpisuje pracowniks@dka upowaniony przez Wojta,
na wniosek Kierownika.

5. W razie nieobecnwi jednego z pracownikédw socjalnych - zgstwo obejmuje
obecny w pracy pracownik socjalny, ktory przejmuogeczas nieobecia pracownika

zakres jego obowzkow.

Rozdziat IV

Obowiazki pracownikow na poszczegodlnych stanowiskach prgc

§12

Do obowizkdw wszystkich pracownikéw zatrudnionych wr@dku naley w szczegolngci:

1) dzialanie na podstawie prawa i szczegotowe jegegtrzeganie,

2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powisido zada,

3) zachowanie tajemnicy stbhowej i pastwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym
przez prawo,

4) stosowanie gido polecé przetazonego, jeeli nie $ one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prae,

5) udzielanie informacji i wyjgnien niezlednych przy zatatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugigych imsrodkach prawnych,

7) gospodarowanigrodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowyzozdny,

8) udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochronye@wpazarowej i poddawanie
egzaminom sprawdzgym,

9) dbalg¢ o naleyty stan maszyn, usdzer, narzdzi i sprztu oraz o porzdek i tad
W miejscu pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zgtaszanie i wypisywanie doakki wyjs¢ wszystkich wy§¢ stuzbowych
I prywatnych, bezwzgtne przestrzeganie zasad dkwaych w regulaminach €odka,



§13

Pracownicy Grodka mag obowhzek przestrzegania:

1) przepisbw oraz zasad bezpiacgea | higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,

2) zasad wspdycia spotecznego oraz dba dobro pracodawcy, chr@njego mienie oraz
zachow@ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtolarazé pracodawe na
szkoat,

3) ochrony danych osobowych,

4) pozostatych wewgtrznych przepisow: regulamindéw i instrukcji wproveadhych

zarzadzeniem Kierownika,

§14

Gtéwny Ksiegowy

Do zada Gléwnego Ksigowego nalea sprawy z zakresu kompleksowego planowania
budzetu w zakresie finansowym i rzeczowynsr@dka, sporzdzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczei budretowej oraz kontroli realizacji budtu, obstugi finansowo -
ksiggowej i gospodarczej, a w szczegaleio

1. prowadzenie rachunkowa jednostki zgodnie z obowzujacymi przepisami i zasadami;

2. organizowanie spoggzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania ankoli w
SposOb zapewniggy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony naieni
bedacego w posiadaniu jednostki;

3. biezacym i prawidlowym prowadzeniu kgjowaosci oraz sporzdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zafl@raz sprawozdawczoi finansowej, w sposob
umazliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczBnansowych;
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkaw@rowadzenie gospodarki
finansowej jednostki zgodnie z oba&ujacymi zasadami, polegaje zwtaszcza na:

6. wykonywaniu dyspozycjigrodkami pientéznymi zgodnie z przepisami dotygxymi zasad
wykonywania budetu, gospodarkisrodkami pozabugetowymi i innymi lgdacymi

w dyspozycji jednostki,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

zapewnieniu pod wzgllem finansowym prawidtowssi umow zawieranych przez
jednostk, przestrzeganie zasad rozliazgenkznych i ochrony wartai pieniznych,
zapewnienie terminoweggciagania nalenosci i dochodzenia rozlicZzespornych oraz
sptat zobowizan;

analizasrodkow przydzielonych z buetu;

opracowywanie projektéw przepiséw westnznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotycgzcych prowadzenia rachunkowsd, a w szczegolnwi zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow, zasad prowadzemzaliczania inwentaryzacji;
opracowywanie zbiorczych sprawoadaansowych z wykonania baetu i ich analiz;
koordynacja prac w zakresie opracowywaniazef jednostki, szczegdtowego uktadu
wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;

wykonywanie funkcji dysponentasrodkdw budetu, sporadzanie wymaganych
sprawozda z wykonania bugktu,srodkéw pozabuzktowych;

obstuga finansowo - kgjowa w zakresie buetu isrodkow pozabuzetowych;
opiniowanie projektow aktéw prawnych kierownika Gmégo Grodka Pomocy
Spotecznej oraz decyzji rogtzych skutki finansowe;

gospodarowanie  rzeczowymi  skladnikami  gtkpwymi oraz  wspoipraca
i wspotdziatanie w tym zakresie z pozostatymi stais@ami pracy;

mieskczne rozliczanie faktur;

petna obstuga finansowo — kgbwa Zaktadowego Fundus8wiadcze Socjalnych,
prowadzenie wyodbnionej ewidencji kgigowej na potrzeby projektéw systemowych,
sporadzanie list ptac i wszystkich czyném z tym zwhazanych,

w celu realizacji swoich zadatéwny ksegowy ma prawo:

a) wnioskowa& o okrélenie trybu, wedlug ktérego mapy¢ wykonywane przez inne

stuzby prace nieziddne dla zapewnienia prawidtowe gospodarki finansowej GOPS;

b) zadat od innych stiab udzielenia informacji w formie ustnej lub pisejneyjasnien,

jak rowniez udosgpniania do wgidu dokumentéw i wyliczg bedacych zrodiem tych
informacji i wyjasnien nieprawidtowdci dotyczacych zwtaszcza:

v’ przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumh@w;

v systemu kontroli wewgtrznej;

v systemu wewgtrznej kontroli ekonomicznej;

c) wystepowa do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadee kontroli

okreslonych zagadnig ktore nie lea w zakresie dziatania gtdbwnego é&gowego.
przygotowywanie projektow uchwat i innych materistévnoszonych pod obrady Rady
Gminy i Komisiji;



23. wspotpraca z ZUS, Uedem Skarbowym, GUS;

24. wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji aelowej i samorgdowey;

25. udzielanie wyjanien na wysipienia pokontrolne;

26. udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czyengorawnych, z ktérych wynikaj
zobowhzania piengzne;

27. wykonywanie innych poledekierownika wynikagcych z organizacji pracy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jarczowie,

28. obstuga programow i obowdujacych systeméw komputerowych, uzupetnianie na
biezaco danych w programach;

29. wykonywanie innych zada zleconych przez Kierownika wynikgych z potrzeb
Osrodka.

§15

Do zadaa pracownikdéw socjalnych/specjalistéw pracy socjalrenalezy w szczegolnéci:

1. prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0$08zin wymagajcych pomocy
W osikgnieciu petnej aktywnéci spotecznej,

2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powadeapotrzebowanie n@wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskagchswiadcze,

3. udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakeeizwihzywania spraveyciowych
osobom, ktére dzki tej pomocy kda zdolne samodzielnie rozazywa: problemy
bedace przyczya trudnej sytuacjizyciowej; skuteczne postugiwaniegsprzepisami
w realizacji tych zada

4. pomoc w uzyskaniu dla osoObedacych w trudnej sytuacjizyciowej poradnictwa
dotyczicego maliwosci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez setae
instytucje pastwowe, samomglowe | organizacje poza@owe oraz wspieranie
w uzyskaniu pomocy,

5. przeprowadzanie wywiaddsvodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb
oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnyan@oy spotecznej,

6. zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraksmwjalnych oraz kontrolowanie ich
realizaciji,
planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielpaaoc spetnia swoje zadania,

8. przeprowadzanie naboru:

- dzieci i mtodziey do wypoczynku letniego,



10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.

- rodzin do odbioruiywnosci,

- 0s0b do zatrudnienia w ramach prac spotecziygeaznych.

udzielanie pomocy w zalatwianiu spraw ¢dawych i innych wanych sprawach
bytowych,

prowadzenie reintegracji zawodowej i spotecznej adab zagrzonych wykluczeniem
spotecznym,

wystepowanie do gdow z wnioskami o wgld w sytuacgi rodziny, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego, do GKRPA o zastosowanie leczaesaykowego,

wspoOtpraca ze szkotami, poligjsadem i kuratorami, z Asystentem Rodziny,
wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i wudziat wracach Zespotu
Interdyscyplinarnego i w grupach roboczych a zéak zapewnienie obstugi
administracyjno technicznej,

sporadzanie sprawozdai informacji,

wydawanie zéwiadczeé w sprawach pomocy spotecznej,

organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakiesadcze w naturze,

sporadzanie informacji i sprawozdarzeczowo - finansowych, ustalanie potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej,

koordynacja daywiania dzieci w szkotach i 0s6b dorostych,

prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentdotyczcych pomocy
spotecznej,

zgtaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotipeg oséb umieszczonych w DPS,
realizacja zadadotyczcych opieki nad dzieckiem i rodzin

realizacja strategii rozwkywania probleméw spotecznych i innych programéw,
wspotuczestniczenie w realizacji projektow unijnych

obstuga programéw komputerowych (np. POMOST),

przyjmowanie wnioskOw o przyznanie Karty i) Rodziny lub wydanie jej duplikatu,
wprowadzanie w/w wnioskéw do systemu teleinformaiyago,

informowanie czionkéw rodziny wielodzietnej o priygujacych im uprawnieniach
przez wskazanie strony internetowej, na ktérej esmizony jest wykaz uprawhie
przystuguacych posiadaczom Karty, oraz o obewku niezwtocznego powiadamiania
0 wystpieniu zmian majcych wptyw na prawo do posiadania Karty, oraz zmian
danych w niej zawartych,

zliczanie danych niezinych do sporizania sprawozaaw tym zakresie,

10



30.

31.
32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.

projektowanie decyzji o odmowie przyznania KartyzBjuRodziny, oraz o odmowie
zwolnienia z ponoszenia odptateoza wydanie duplikatu Karty.

wydawanie Kart Diej Rodziny, lub duplikatébw osobom uprawnionym,

realizacja planéw pomocy zatwierdzonych przez Kignia Gsrodka,

opracowanie i przedktadanie do podpisu decyzji atstracyjnych do zatwierdzonych
Swiadcze,

prowadzenie rejestrow i bigce nanoszenie realizaéiwiadczeér pomocy spotecznej,
sporadzanie list wyptat na podstawie decyzji przyacgrh swiadczenia z pomocy
spotecznej,

rozliczanie ustug opiekiczych,

prowadzenie dziennika korespondencii,

adresowanie i wysytanie poczty,

archiwizowanie baz danych,

wspotpracowanie ze szkotami w celu uzgadnianiaakago i faktycznego stanu dzieci i
0s6b korzystajcych z daywiania,

dbalai¢ o zachowanie tajemnicy sfbowej i ochrony danych osobowych,

wspoOtpraca z pozostatymi pracownikamir@dka,

wykonywanie innych zadazleconych przez Kierownika

§16

Do zadai Asystenta Rodziny naley:

1.

© © N o g &

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzime wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny bpiklynatorem rodzinnej pieczy
zastpczej, planu pracy z rodzinktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zgstzej

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuaggiowej, w tym w zdobywaniu
umiegtnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozyzywaniu problemow socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozyzywaniu probleméw psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozyziywaniu problemoéw wychowawczych z déaiei;
wspieranie aktywnii spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwadifik zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniuzyinywaniu pracy zarobkowey;
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10. motywowanie do udziatu w zgiach grupowych dla rodzicéw, maych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskichmiegtnosci psychospotecznych;

11. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegébio poprzez udziat w zegiach
psychoedukacyjnych;

12. podejmowanie dziafa interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagoia
bezpieczéstwa dzieci i rodzin;

13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawdzyta rodzicow i dzieci;

14. prowadzenie dokumentacji dotycej pracy z rodzig

15. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nieadziej nk co kwartat,

I przekazywanie tej oceny Zamawiegmu,

16. sporadzanie, na wniosekadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

17. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakaeniu pracy z rodzi

18. wspotpraca z jednostkami administracji adewej i samorgdowej, wigciwymi
organizacjami pozaggdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalimymi sk w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19. wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub gmgibocz, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniagpnocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180,
poz. 1493 ze zm.), lub innymi podmiotami, ktérycbmmc przy wykonywaniu zada
uzna za niezfgne;

20. wykonanie innych czynrigi w oparciu o ustawz dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny

i systemie pieczy zagiczej (t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 332)

§17

Zakres dziatania stanowiska do realizacj§wiadczen rodzinnych, swiadczei z Funduszu
Alimentacyjnego, oraz obstugi diinikow alimentacyjnych i dodatkbw mieszkaniowych
oraz energetycznych
Do zakresu dziatania w/w komorki naje
1. przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa dwiadczeéd rodzinny i swiadcze
z Funduszu Alimentacyjnego,
2. prowadzenie rejestru wptywu wnioskow,
3. ustalanie dochodu o0s6b ubieggjch s¢ o wyptat swiadczér z funduszu
alimentacyjnego oragwiadcze rodzinnych,
4. przygotowywanie projektow decyzji, postanowieraz wszelkich innych pism w

zakresie wiwswiadczd,

12



5. prowadzenie pogpowania, w tym administracyjnego w zakresie t§afadczé,

6. sporadzanie list wyptatswiadczér rodzinnych (w tym nalenych sktadek na
ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczeni@azuine),

7. zgtaszanie o0sOb do ubezpietzespotecznych i zdrowotnych na podstawie
obowiazujacych przepisow,

8. wspdipraca z Regionalnym s@dkiem Polityki Spotecznej w zakresie ustalania
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznegéndéalczeniobiorcow,

9. terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozda realizacji w/wswiadcze,
w tym takze w formie elektronicznej,

10.prowadzenie teczek rzeczowygliadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem
akt,

11.wprowadzanie do systemow informatycznych danyclelgonych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do wiwadcze

12.przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbierdwiadczeér maptkowych
od diwznikow alimentacyjnych zgodnie z udzielonym upéwigniem przez organ
wiasciwy,

13.prowadzenie teczek rzeczowyéWwiadczeniobiorcow funduszu alimentacyjnego oraz
prowadzenie dokumentacji wobec #hikow alimentacyjnych,

14.ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutlu nieglie pobranychswiadcze
z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przezmka alimentacyjnego nataosci
Z tytutu otrzymanych przez osghbprawnion swiadcze z funduszu alimentacyjnego,

15.wspotpraca z Glownym kggjowym w zakresie niezdnym do wystawienia
upomnienia i tytutu wykonawczego w przypadku nieggihania terminu zwrotu
nalezncsci od dhenikow alimentacyjnych i oséb, ktére nienaie pobraty
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

16.wspodtpraca z innymi @wodkami pomocy spotecznejadami, urzdami, instytucjami
i organami prowadgymi postpowanie egzekucyjne wobec dhikéw
alimentacyjnych,

17.przekazywanie wykazu nadeych kwot gidbwnemu ksgowemu jednostki celem
dokonania przelewu na odpowiednie konta,

18.prowadzenie ewidencji wyptaconychBwiadczér z funduszu alimentacyjnego,
dokonywanie aktualizacji kwot wyptaconych , naliciEea nalenych odsetek
i przekazywanie wykazu gtdwnemu &gowemu jednostki,

19.przyjmowanie wnioskow na wypfatlodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
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20.opracowywanie decyzji administracyjnych stangwych podstaw do wyptaty
lub odmowy wyptaty wnioskowanych dodatkéw mieszkanich i energetycznych,

21.petne udzielanie informacji osobom ubieggm sk o dodatki mieszkaniowe
i energetyczne,

22.prowadzenie dokumentacji zgodnie z obgrmjacymi w tym zakresie przepisami
prawa ustawa,

23.sporadzanie list wyptat dla os6b otrzymgych dodatki mieszkaniowe
i energetyczne, przeprowadzanie wywiadéradowiskowych na potrzeby dodatkow
mieszkaniowych, oragwviadczeé rodzinnych i opiekaczych,

24.biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie 8i obowazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy,

25.wykonywanie innych polegestuzbowych Kierownika Grodka.

§18

Do zakresu dziata opiekunki nalezy w szczegoln£ci:

1. utrzymywanie pokoju podopiecznego w pgiku i czystéci, a w przypadku
mieszkania — tych pomieszeézez ktérych bezp@ednio korzysta osoba aig
ustugami opiekaczymi,

2. poscielenie t@ka oraz zmiana bielizny poelowej,

3. mycie i ubieranie osoby niepetnosprawnej fizyczp@noc przy zatatwianiu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu gghel odparze,

4. robienie zakupow spgwczych (lub innych niezfuinych) za pienidze osoby
otrzymupcej ustugi lub dostarczanigodkéw pomocy spotecznej przeznaczonych
jako swiadczenia spoteczne,

5. przygotowywanie positkdw (z uwzglnieniem diety zalecanej przez lekarza),

6. karmienie osoby niepetnosprawnej oraz podawani@gkzepisanych przez lekarza,

7. przepieranie bielizny osobistej, lekkiej odaie recznikdw, scierek itp. w miejscu
swiadczenia ustug,

8. dostarczanie opatu z miejsca skladowania i palempeecu (w miag potrzeb),

9. sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie p@gyty u lekarza,

10.wspoipraca z lekarzem rejonowym, pghiarka, pracownikiem socjalnymi,

11.zatatwianie pilnych spraw bigcych (np. wezwania lekarza, pighiarki,
dostarczenie lekéw, optacanie rachunkow za pt@ podopiecznego, pomoc przy
zatatwianiu spraw utdowych, itp.)
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12.

13.
14.

15.

powiadomienie Kierownika €@odka o ewentualnych potrzebach osoby pozastppod
opieka,

towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow,

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie i obowhazujacymi przepisami prawa
dotyczcymi czynndci wykonywanych na stanowisku pracy,

wykonywanie innych poledestuzbowych Kierownika Grodka.

Rozdziat V
Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism
§19

Pracownicy g odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprarggdnie z interesem
Osrodka i interesem spotecznym oraz obgamiacymi przepisami.
Pracownicy odpowiadaj za wid&ciwa, prawidtows i terminows realizacg zada
okreslonych w zakresie obowzkow.
Zasad jest, ze pracownik socjalny przyjmuje klientow ze ,swojégaejonu
opiekwnczego. W przypadku nieobecmd danego pracownika robi to obecny na
stanowisku pracy inny pracownik.
Whnioski o pomoc finansogvodnotowywane g w dzienniku korespondencyjnym. Praca
socjalna i inna pomoc odnotowywana jest w kartote@sziny, wywiadzie
srodowiskowym.
Indywidualne sprawy klientow zatatwiang & trybie i terminach ok&onych w ustawie
0 pomocy spotecznej, przepisach wykonawczych orazodeksie pogpowania
administracyjnego.
Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientowsr@dka pracownicy zobowzani
do:

udzielania informacji niegdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wineeniu tréci
obowigzujacych przepiséw,

informowania zainteresowanych o stanie wnaémtia sprawy,

powiadomienia 0 przeddeniu terminu rozstrzygacia sprawy,

wigciwego i terminowego zatatwiania spraw klientowmych spraw administracyjnych.

§20

1. Wszelka korespondencja wptywep do Grodka jest rozdysponowywana paahzy
pracownikow merytorycznych przez Kierownikar@dka.
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2. Pisma wychodzce na zewstrz ;3 podpisywane przez Kierownikasdka.

Decyzje administracyjne as wydawane na podstawie upawgen okreslonych
w przepisach szczegotowych.
Kierownik Osrodka podpisuje nagtujace dokumenty:

a) zarzdzenia wewatrzne

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw

c) sprawozdania finansowesf@dka

d) korespondengj wychodaca, z wyatkiem korespondencji, do podpisywania

ktérej Kierownik Grodka upowanit innych pracownikow

e) inne sprawozdania na ktérych wymagany jest podpesavnika
W czasie nieobecsdoi Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkac
dokumenty wymienione w punkcie: ¢, d, e, podpisigeba zagpujaca Kierownika.
Ksiggowy Crodka  podpisuje dokumenty finansowesr@ka a take inne
dokumenty, na ktérych wymagana jest kontrasygnsitgé&wego.

Pracownicy socjalni podpisuprowadzon na stanowisku pracy dokumentacj

ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka

§21

Osrodek pracuje w wymiarze 40 godzin tygodniowo waahi i godzinach zgodnych z pgac

Urzedu Gminy w Jarczowie, natomiast Asystent Rodzinykewje pra¢ w wybrane dni

robocze od poniedziatku do soboty peday godzia 8.00 a godzin21.00.

1. W godzinach pracy pracownicy socjalni wykonpjae w terenie.

2.

4.

Prag terenow odzwierciedla ,zeszyt wyjazdow w teren”, oraz g®fr delegacji
stuzbowych”.

Teren gminy dzieli g na dwa rejony opiekitze i na zasadzie wyboru przez
pracownikow socjalnych ustala ¢sipracownika pracagego w danym rejonie.
Kierownik Osrodka zastrzega sobie prawo do zmiany rejonu ope#ago jeeli uzna
to za potrzebne do usprawnienia, podniesienia wigldsci pracy, czy odaerenia
pracownika. Podziat terenu na rejony opigkae stanowi zatznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Terenowi pracownicy socjalni po terenie gminy pnEszczay Sk prywatnymi
samochodami (w tym celu mgprzyznane ryczatty samochodowe).
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5. Pracownikom wykonuacym prag w terenie przystuguje odzie obuwie ochronne.
Szczegdtowy tryb przyznawania i okresOowywalnacsci okresla zaradzenie
kierownika grodka.

6. Przebywanie poza godzinami pracy w siedzibieodka wymaga zgody Wojta,
Kierownika Girodka i winno by odzwierciedlone w stosownym rejestrze.

7. W uzasadnionych przypadkach (prywatnych) pracowmi&ze opuci¢ siedzile
Osrodka za zgogl Kierownika oraz po odnotowaniu czasu przebywanazap
Osrodkiem w stosownym rejestrze.

8. Na stanowiskach pracy obawuje prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrakcj

kancelaryja i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdziat VII

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 22

1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjniigrownik od poniedziatku
do piatku w godzinach pracy €odka.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywaych do Grodka.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniogkdegulup przepisy
szczegoOtowe.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

5. Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskowyalateli stosuje sidziat VIl
KPA — skargi i wnioski.

6. Skarg nalezy zatatwt bez zlkdnej zwioki, nie péniej jednak, nt w ciagu

mieshca.

ROZDZIAL VIII

Tryb wykonywania kontroli wewn gtrznej i zewnetrzne;

§23
1. System kontroli obejmuje konteolvewretrzng i zewretrzna.
2. Kontrok wewretrzna sprawuj:
1) Kierownik Gsrodka,
2) Giowny Kskgowy.
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3. Kontrok zewrgtrzng wykonuja:

1) Wéjt Gminy Jarczow,

2) Skarbnik Gminy Jarczow,

3) Inne instytucje upowaione do przeprowadzania kontroli.

4. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biacej i petnej informacji stzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,
2) badanie zgodroi dziatania z obowizujacymi przepisami,

3) ocer efektywndci i sprawndci dziatania stanowisk pracystdka,

4) badanie prawidtowdei zatatwiania skarg i wnioskow obywateli, oraz \pidtowosci
obstugi interesantow (w tym terminowe zatatwiania spraw, prawidtowego stosowania
przepisow),

6) badanie prawidtow&zi obiegu akt,

7) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracygwadkow,

8) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych naydtowasci,

9) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych arygth w wyniku kontroli wtasnej

oraz organOw kontroli zewetrznej.

§24

1. Przeprowadzankontrok wewrgtrzna odnotowuje sie w ,Zeszycie Kontroli” okdlajac:

1) dat przeprowadzonej kontroli,

2) stanowisko olsfe kontrod,

3) przedmiot kontroli,

4) termin usurgcia nieprawidtoweci,

5) potwierdzenie wykonania zaléce

2. Z przeprowadzonej kontroli wewtnznej sporadza s¢ protokot lub sprawozdanie
zawierajce fakty stanowice podstaw do oceny stanowiska pracy, a w szczeg&no
nieprawidtowdci i uchybienia ich przyczyny i skutki, jak rowiieosiagniecia i przyktady

warte upowszechnienia.

§25

Koordynatorem dziatalréai kontrolnej jest kierownik €odka.
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ROZDZIAL IX

Postanowienia kaicowe

§ 26

Przy zatatwianiu spraw w zakresie zad®srodka stosuje si przepisy kodeksu
postpowania administracyjnego chyb przepisy szczegolne stangwnaczej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminena, dotycacych
funkcjonowania @rodka maj zastosowanie wkagiwe przepisy prawa, w tym ustaw,
o ktérych mowa w Statuciestddka.

Regulamin wchodzi wycie z dniem okrdonym w zaradzeniu kierownika wydanym
po zatwierdzeniu téei regulaminu przez Wéjta Gminy.

Zmiany regulaminu mag by¢ dokonane w drodze zadzenia kierownika, ktore
podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

Zmiany regulaminu nagpuja w trybie wiaciwym do jego uchwalenia.
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SPECJALISTA
PRACY
SOCJALNEJ

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Jarczowie

[ RADA GMINY
[ WOIT GMINY

ﬂ

KIEROWNIK GOPS

[ GLOWNY KSIEGOWY

1

[ OPIEKUNKA }

[ ASYSTENT RODZINY ]

)

\ [

ASPIRANT PRACY
SOCJALNEJ

KOMORKA ORGANIZACYJNN
DO REALIZACJI SWIADCZEN
RODZINNYCH, SWIADCZEN Z
FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO ORAZ
OBStUGI DLUZNIKOW
ALIMENTACYJNYCH I
DODATKOW
MIESZKANIOWYCH ORAZ

\ ENERGETYCZNYCH /

Schemat organizacyjny Gminnego &odka Pomocy Spotecznej w Jarczowie
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego

Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Jarczowie

Podziat terenu dziatania Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Jarczowie

na dwa rejony opiekuicze

Reonnr 1

Nededw

Wola Grédecka

Wola Grodecka — Kolonia
Korhynie

Wierszczyca

tubcze

Szlatyn

Chodywaice

. Zawady

10.Nowy Przeorsk

©oNoOr~ODNE

©xoNoOA~WDdNE

Rejon Nr 2

Jarczow

Jarczow Kolonia Pierwsza
Jarczéw Kolonia Druga
Juréw

Przewioka

Plebanka

Groédek

Groédek Kolonia

Sowiniec
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