KIEROWNIKA

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SZRENSKU

ZONIA ...0%. 02 LW oo

w sprawie : ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Szrensku

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szrefisku uchwalonego
uchwalq nr. XIX/121/2012 Rady Gminy w Szrefisku z dnia 10 pazdziernika 2012r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szrensku, zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szrefisku,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zrzadzenie Nr 6/2011 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Szrensku z dnia 03 pazdziernika 2011r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej w Szrensku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2016r.
KIEROWNIK

Gminnego 04t kY. Sppieczne}
///;/zaé‘
mgr Katarzynd Wojciak



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SZRENSKU
Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy spolecznej w Szrenisku okresla zasady
funkcjonowania Osrodka, liczbe etatéw w jego strukturze organizacyjnej oraz zadania na
poszczegllnych stanowiskach pracy.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1. Gminie — oznacza to wspdlnot¢ samorzadowa oraz terytorium Gminy Szrensk,

2. Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szrenisku,

3. Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Szrensku,

4. Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
w Szrefisku na podstawie umowy o prace,

5. Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.

§3

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego powotang do
realizacji zadan pomocy spotecznej.

2. Osrodek realizuje zadania okreslone ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spolecznej oraz okreslone innymi ustawami zadania wiasne gminy oraz zadania
zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami udzielonymi odpowiednio przez Wojewode
Mazowieckiego, Wojta Gminy Szrefisk, Rade Gminy Szrenisk tj. :

a) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446
ze zm.) , :

b) Ustawa z dnia 12 marca 2004r, o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2016r. poz. 930 ze
zm.)

¢) Ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U .z 2016r.
poz. 1518 ze zm. )

d) Ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(Dz.U .z 2016r. poz. 169 ze zm.0

€) Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. z 2017r.
poz. 180)



g
h)
i)
i)
k)

Y

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
z2016r. poz. 963 ze zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodk6éw publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1793 ze zm.0
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz.
1870)

Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz.U. z
20151/ poz. 1390)

Ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej (Dz.U. z
2016r. poz. 575 ze zm.)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2016r. poz. 1943 ze
zm.)

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne (Dz.U. z 2017r. poz. 220 ze
zm.)

m) Ustawa z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw

n)
0)
p)
Q)
r)

s)
t)

(Dz.U. z2016r. ze zm.)

Ustawa z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny(Dz.U. z 2016r. poz. 785
ze zm.)

Ustawa z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz.U. z2016r. poz. 195 ze zm.)

Ustawa z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz.U. z2016r. poz. 1860 ze zm.)

Uchwaty nr X/44/1990 z dnia 29 marca 1990r. w sprawie utworzenia Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szrensku.

Innych przepisow dotyczacych jednostek pomocy spolecznej i jednostek
budzetowych.

Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szrensku.

Niniejszego regulaminu.

. W celu realizacji zadan z pomocy spotecznej, Osrodek wspotpracuje na zasadzie
partnerstwa z samorzadami lokalnymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
placowkami stuzby zdrowia, kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi, zaktadami pracy
oraz osobami fizycznymi i prawnymi realizujacymi zadania z zakresu pomocy
spotecznej.

§4

. Oférodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa.
. Teren dziatania O$rodka obejmuje Gmine Szrensk.
. Nadzor nad dziatalnoscia Osrodka sprawuje Wéjt Gminy Szrensk.



§5

W Osrodku Obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik Osrodka podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje
polecenia shuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie
powierzonych mu zadan.

. Pracownicy zobowiazani sa do wspotpracy i wspoldziatania w celu realizacji zadan, w
szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

. Na okres nieobecnosci Kierownika, Kierownik upowaznia spo$réd pracownikéw
Osrodka osobg, ktéra czasowo bedzie kierowala funkcjonowaniem Osrodka bez
mozliwosci wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach.
Udzielenie upowaznienia winno nastapi¢ w formie pisemnej. W przypadkach
niecierpiacych zwloki upowaznienie moze zosta¢ udzielone ustnie, jednakze po
ustaniu naglej przyczyny winno by¢ potwierdzone pisemnie.

. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 4 decyzje administracyjne w
indywidualnych sprawach podejmuje osoba upowazniona przez Wojta Gminy Szrefsk
na wniosek Kierownika .

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Os$rodka

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Szrefisku, osoby moga by¢ zatrudniane
na nastgpujacych stanowiskach pracy:

1) Kierownik,

2) Referent ds. ksiggowosci,

3) Pracownik socjalny,

4) Asystent rodziny,

5) Opiekun srodowiskowy,

6) Referent ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego,.
Struktura organizacyjna w Osrodku przedstawia si¢ nastepujaca :

1) Kierownik — wymiar czasu pracy — 1 etat, ‘

2) Referent ds. ksiggowosci — wymiar czasu pracy — 1 etat,

3) Pracownik socjalny I — wymiar czasu pracy — 1 etat

4) Pracownik socjalny Il — wymiar czasu pracy — 1 etat,

5) Pracownik socjalny III — wymiar czasu pracy — 1 etat,

6) Referent ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu aliment. — 2 etaty

7) Asystent rodziny — wymiar czasu pracy 1 etat,

8) Opiekunka srodowiskowa - wymiar czasu pracy -4 etaty (4 opiekunki),

Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
moze by$ zwigkszany, w przypadku przydzielenia pracownikowi dodatkowych
obowigzkow, na czas ich wykonywania.



4.

1.

2.

W przypadku zatrudnienia pracownika na zast¢pstwo wymiar czasu pracy ustalany
jest indywidualnie wedtug potrzeb przez Pracodawcg.

§ 7

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika Osrodka wykonuje
Wéjt Gminy Szrensk.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka wykonuje
Kierownik.

Rozdzial 111

Zakres dzialania, podzial czynno$ci i odpowiedzialnosci 0séb kierujgcych praca

Osrodka

§8

Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za dziatalno$¢, realizacj¢ zadan Osrodka i
reprezentuje go na zewnatrz, do obowigzkoéw Kierownika nalezy w szczegdlnosci :

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.

Kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego petlnomocnictwa w
przedmiocie zadan zleconych gminie oraz,zadan wlasnych gminy o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

Realizacj¢ zadan pomocy spotecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan
wlasnych gminy oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,

Organizowanie dziatalnosci Osrodka,

Opracowywanie planéw, projektow, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy
spotecznej,

Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z opracowanych plandéw, zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym do wyplaty,

Kontrolowanie stopnia realizacji zadan przez podlegtych pracownikow,
Podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Osrodka, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych z Osrodka,

Wspdlpraca z Komisjami przy Radzie Gminy w Szrensku,

Sktadania radzie Gminy w Szrefisku corocznych sprawozdan z d21aialn0501 Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

Prawidlowa, zgodna z przepisami Osrodka , polityke zatrudnieniows — kadrowa,
Nadzér nad projektami realizowanymi przez Osrodek w tym projektami
finansowanymi przez Uni¢ Europejska,

Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie Osrodka.

§9



Referent ds. ksiggowosci kieruje caloksztaltem zagadnien finansowych Osrodka i jest
odpowiedzialny za realizacje tych zadan. Do obowigzkow nalezy :

1.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

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

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacy
operacji gospodarczych i finansowych,

Organizowanie polityki ksiggowej Osrodka i rachunkowosci,

Ksiggowanie analityczne i syntetyczne Osrodka,

Uzgadnianie wyciagow kont bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,
Sporzadzanie zestawien obrotow i sald,

Dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

Rozlicznie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

. Rozliczanie inwestycji i ksiggowanie dokumentow,
. Prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych Osrodka,
. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

Rozlicznie inwentaryzacji,

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

Rozliczanie rachunkow do umow zlecen i umow o dzieto — naliczanie i przekazywanie
podatkow, obcigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,

Sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka,

Rozliczanie ryczaltow samochodowych,

Sporzadzanie przelewow dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,
Prowadzenie kartotek wynagrodzen,

Obliczanie, rozliczanie i przekazywanie do ZUS skladek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe, wypadkowe i chorobowe za ubezpieczonych oraz sktadek na fundusz pracy,
Sporzadzanie comiesigcznych raportéw imiennych RMUA o pobranych zaliczkach na
ubezpieczenie spotecznej i zdrowotne pracownikow,

Naliczanie wynagrodzen,

Naliczanie zasitku z ubezpieczenia wypadkowego,

Opracowywanie projektow przepisdw wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosei zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
ustalanie wysokosci odpiséw amortyzacyjnych oraz salda kasowego,

Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,
Wspoldziatanie z Kierownikiem w opracowywaniu planow rzeczowo — finansowych
dziatalnosci Osrodka,

Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,

Rozliczanie funduszu plac, nagréd, $wiadczen na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne.



Rozdzial IV

Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku

§ 10

Do zadan i1 kompetencji pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Osrodku nalezy :

1))
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

Praca socjalna,

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,
Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez
wilasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

Pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup 1 S$rodowisk
spotecznych,

Wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkéw ubodstwa,

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powotlania instytucji $wiadczacych ustugi shuzace poprawie
sytuacji takich oso6b i rodzin,

Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu wdroZeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spofecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakos$ci zycia,

10) W toku realizacji obowiazkow wynikajacych z tego zakresu kierowanie sie zasadami

etyki zawodowej oraz zasadg dobra osob i rodzin, poszanowaniem- ich godnosci i
prawa tych oséb do samostanowienia,

11) Przeciwdzialanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub

grupg zglaszajacych si¢ o pomoc,

12) Udzielanie osobom zgtaszajacym sie o pomoc pelnej informacji o przystugujacych im

swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

13) Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,

takze po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

14) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie,



15) Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji oséb korzystajacych z pomocy
spotecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) Opracowywanie planéw pomocy, w tym zwiazanych z realizacja zadan okreslonych w
kontrakcie socjalnym,

17) Przygotowywanie i opracowywanie materialéw informacyjnych w przedmiocie
rozpoznania potrzeb spolecznych na terenie dzialania Osrodka,

18) Realizacja programéw rzadowych z zakresu pomocy spoteczne;j,

19) Wspotpraca przy analizie i ocenie potrzeb spolecznych w celu sporzadzania bilanséw
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

20) Wspolpraca z Kierownikiem w celu prawidlowej realizacji budzetu w zakresie
swiadczefi pomocy spotecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

21) Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy spolecznej,

22) Przygotowywanie wzoréw decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji
swiadczen z zakresu pomocy spoleczne;j,

23) Prowadzenie komputerowej bazy danych klientéw pomocy spotecznej w Osrodku i jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen,

24) Przyjmowanie wnioskow i wywiadéw $rodowiskowych ‘oraz przetwarzanie ich w
komputerowych programach obowiazujacych w Osrodku,

25) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczef pomocy
spotecznej i innych ustaw obowigzujacych w Osrodku, jak réwniez o umieszczenie
podopiecznych w lokalnych placéwkach opiekunczych,

26) Organizowanie pogrzebow zmartych z terenu Gminy Szrenisk, ktorzy tego wymagaja,

§11

Do zadan i kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna i funduszu alimentacyjnego nalezy réwniez :

1) Analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansow potrzeb w zakresie realizacji
ustaw,

2) Planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ww. ustaw,

3) Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan,

4) Wspélpraca z Kierownikiem i ksiggowym w celu prawidlowej realizacji budzetu
poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

5) Przygotowywanie wzoréw wszelkich typow decyzji administracyjnych

6) Nadzoér nad terminowa realizach ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o
zasitku dla opiekuna i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz
kontrolowanie stopnia realizacji,

7) Przyjmowanie wnioskoéw oraz udzielanie informacji interesantom,

8) Kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o zasitku dla opiekuna i ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,

9) Prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z realizacja ww. ustaw,



10) Prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

11) Prowadzenie komputerowej bazy danych os6b ubiegajacych sie o$wiadczenia oraz jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych $wiadczef,

12) Sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentow do realizacji przez ksiegowa,

13) Miesigczne  sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania $rodkéw
finansowych na realizacje wypltat,

14) Ustalanie wysokosci srodkéw finansowych na wyplate $wiadczen oraz kosztow
zwigzanych z obstugg tych $wiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu
dziatalnosci Osrodka w tym zakresie,

15) Prowadzenie postgpowan wobec diuznikéw funduszu alimentacyj nego,

16) Przygotowywanie wzoréw decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji
Swiadczen,

§ 12

Do zadaf i kompetencji pracownika wykonujacego zadania z zakresu dodatkow
mieszkaniowych nalezy rowniez :

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

2) Przyjmowania wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego i deklaracji o
dochodach,

3) Kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

4) Przeprowadzanie wywiadéw s'rociowiskowych w celu ustalenia uprawnien do
dodatkéw mieszkaniowych,

5) Naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

6) Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w  zakresie dodatkéw
mieszkaniowych,

7) Sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

8) Prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,

9) Wspodlpraca z pracownikami w celu udzielenia w uzasadnionych przypadkach
kompleksowej pomocy ,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi  zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym przyjmowanie wnioskéw, naliczanie dodatkéw ,
sporzadzanie projektow decyzji , list wyplat jak réwniez prowadzenie odpowiednich
rejestrow.

§13

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

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych wraz z kompletem dokumentacij,



2)

3)
4
3)
6)
7)

8)

9

Pelne udzielanie informacji dotyczacych przepiséw ustawy o systemie oswiaty w
zakresie dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom ubiegajacym sie
o$wiadczenia,

Sporzadzanie wystapien do wnioskodawcow o uzupetnienie dokumentacji w
przypadku stwierdzenia braku niezb¢dnych do przyznania §wiadczen dokumentéw,
Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow 1 zasitkow
szkolnych i przedktadanie ich do podpisu,

Terminowe sporzadzanie list wyptat ( do kasy, akonta bankowe),

Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja stypendiow i zasitkéw szkolnych,
Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyplaconych stypendiow,

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

Wspolpraca z pracownikami socjalnymi GOPS w zakresie realizacji ustawy o
systemie o$wiaty,

10) Sporzadzanie sprawozdan z udzielanych $wiadczen,
11) Sporzadzanie analizy z wykonania planow finansowych,
12) Przygotowywanie projektow plandéw finansowych dotyczacych stypendiow i zasitkéw

szkolnych.

§ 14

Do zadan i kompetencji asystenta rodziny zatrudnionego w Osrodku nalezy:

1)

2)

3)
4

5)
6)
7
8)

9)

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikiem socjalnym, ktéry przeprowadzal w tej rodzinie wywiad
srodowiskowy i wystgpowal do Kierownika Osrodka z wnioskiem o przydzielenie
asystenta,

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnoscei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

Udzielanie rodzinom pomocy w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzieémi,

Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu , podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

Motywowanie do udzialu w zajg¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaftowanie =~ prawidlowych ~ wzorcow  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych,

10) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach

psychoedukacyjnych,

1T)Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin,



12) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

13) Prowadzenie dokumentacji 9 dziennik wizyt w $rodowisku i pracy z rodzina, plany
pracy i pomocy rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny i inne ) oraz sporzadzanie
sprawozdania z zakresu powierzonych zadan,

14) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i
przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka,

15) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzina,

16) Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

17) Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

18) Wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w
art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

19) Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzieémi lub
rodzing w szczegodlnosci przez udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie.

§15
Do zadan pracownika $wiadczacego ustugi opiekuncze nalezy :

Swiadczenie ustug opiekuniczych obejmujacych pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb
zyciowych, opieke higieniczna, zalecana przez lekarza, pielegnacje oraz w miare mozliwosci
zapewnienie kontaktow z otoczeniem.

§ 16

1. Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i
indywidualne zakresy obowiazkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.

2. Zakres czynnoSci na poszczegédlnych miejscach pracy moze byé rozszerzony o
dodatkowe obowiazki oraz uprawnienia, w szczegdlnosci dotyczace przystapienia
Osrodka do realizacji programéw w tym programéw finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskie;j.

'Rozdzial \Y

Organizacja dzialalno$ci Osrodka

§17

Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.



Rozdzial VI

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§18

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisami szczegolowymi i
regulacjami wewngtrznymi obowiazujacymi w Osrodku.

§19

1. Pracownicy Os$rodka sa zobowiazani do sprawnego , rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych skarg i wnioskow obywateli, kierujac si¢ przepisami
prawa oraz zasadami wspélzycia spotecznego, a w szczegdlnoscei :

1) Niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okre$lenia terminu
zalatwienia,

2) Udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow,

3) Informowac¢ o przyshugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnieé,

4) Wedlug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia
sprawy.

2. Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka i
podejmowanych przez pracownikéw dzialah , przygotowuja pracownicy
merytorycznie odpowiedzialni za okreslone czynnosci i przedstawiaja je do akceptaciji
i podpisu Kierownika Osrodka.

4. Pracownicy Os$rodka w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja codziennie w
godzinach funkcjonowania Osrodka oraz obowigzujacych ich godzinach pracy.

5. Rejestr skarg i wniosk6w prowadzi Kierownik Osrodka.

Rozdzial VII
Zasady zalatwiania spraw, podpisywanie pism, decyzji i innych dokumentow
§20

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie spraw, zgodnie z
interesem Osrodka i interesem spolecznym oraz obowiazujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wlasciwa, prawidtowa i terminowa realizacje zadan
okreslonych w zakresie obowiazkow.



3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowiazani sa
do:
a) Udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i
wyjasnieniu tresci obowiazujacych przepisow,
b) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
¢) Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnieciu sprawy.

§21

Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rejestrowana  w  rejestrze
korespondencji.

§22

1. Do podpisu wylacznie prze Kierownika Osrodka zastrzezone sa nastgpujace
dokumenty:

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

2) Zarzadzenia,

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

4) Decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Ogrodka,

5) Sprawozdania , na ktorych wymagany jest podpis Kierownika

6) Inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.

2. Pisma o ktérych mowa w ust.1 przygotowuja a nastepnie przedkladajg do akceptacji i
podpisu Kierownika pracownicy Osrodka.

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

4. Decyzje w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych podpisuje Wajt

Gminy Szrensk.

Rozdzial VIII

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§23
System kontroli w O$rodku obejmuje kontrolg zewnetrzng i wewnetrzna.

§ 24



Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powolane na podstawie przepisow
szczegotowych.

§25

Kontrolg wewngtrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 26

Sprawy nieuregulowané w niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Kierownik w formie zarzadzen.

§27

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.

KIEROWNIK
Gminnego 0§ omgcy Spolecznej

et
mgr Katarzyfia Wojciak



