Zalacznik

do Zarzadzenie 10/2016
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Bierzwniku
z dnia 15 czerwca 2016r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
W BIERZWNIKU

W dniu 15 czerwca 2016r. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bierzwniku uzgodniono z Wojtem Gminy Bierzwnik

NINIEJSZY REGULAMIN ZATWIERDZAM:

Wojt Gminy Bierzwnik Adam Btaszczyk

data, piecze¢ 1 podpis



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bierzwniku zwany dalej
Regulaminem okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz zakres dziatania, podzial zadan
1 obowigzkoéw zatrudnionych pracownikow.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Bierzwniku
2. Ofsrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bierzwniku,
3. Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bierzwniku;
4. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j
w Bierzwniku
5. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bierzwnik,

6. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Bierzwniku

§3
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko. Pracownicy s3 traktowani rdwno w zakresie nawigzywania

1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia

§4

1. Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Bierzwniku zwany dalej Os$rodkiem jest
samodzielng jednostka organizacyjng budzetowa Gminy Bierzwnik, nie posiadajaca
osobowos$ci prawnej, powotang Uchwatg Nr X1/53/91 Rady Gminy Bierzwnik z dnia
3 pazdziernika 1991 r. utworzong do realizacji zadan wtasnych gminy i zleconych gminy
z zakresu pomocy spoleczne;j.

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, wilasciwych ustaw
1 przepisow wykonalnych, uchwat Rady Gminy Bierzwnik,, zarzadzen Wojta, niniejszego

regulaminu organizacyjnego statutu oraz zarzadzen kierownika.



3. Osrodek jako jednostka organizacyjna gminy finansowany jest ze Srodkéw wiasnych
gminy oraz §rodkéw przekazywanych przez administracj¢ rzadowa na realizacje zadan
zleconych oraz dotacji na dofinansowanie realizacji zadan wlasnych.

4. Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu bedacego czescig sktadowa

budzetu Gminy Bierzwnik, a pobrane dochody odprowadza na odpowiedni rachunek

dochodéw Gminy.

Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Bierzwniku przy ul. Krajowej Rady Narodowej 16.

Osrodek czynny jest w godzinach od 7:00 do 15:00.

Terenem dziatania Osrodka jest obszar Gminy Bierzwnik.

© N o O

Ogoblny nadzor nad biezaca dziatalno$ciag Osrodka oraz nad realizacja zadan wiasnych

gminy sprawuje Wojt.

9. W sprawach zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej nadzor nad dziatalno$cia
Osrodka sprawuje Wojewoda Zachodniopomorski.

10. Kierownik Osrodka otrzymuje od Wojta upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych oraz innych zadan
zleconych do realizacji Osrodkowi.

11. Upowaznienia, o ktérych mowa w pkt. 10 mogg by¢ udzielane przez Wojta innej osobie
na wniosek Kierownika Osrodka.

12. Szczegdtowe zadania dotyczace funkcjonowania O$rodka nie zawarte w Regulaminie
Kierownik Osrodka reguluje odrebnymi zarzadzeniami wewngetrznymi.

13. Osrodek dziata wedlug zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem.

§5

Osrodek realizuje zadania okreslone w nastepujacych aktach prawnych:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2015 r, poz. 163
Z pozn. zm.);

2. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 446);

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r.,
poz. 195);

4. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 4

Z pOzn. zm.);



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2015 r. poz.
1045 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 230;

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz.U. z 2015r.
poz. 1916 z pézn. zm.);

uchwaty Nr 221 Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2013r. w sprawie ustanowienia
wieloletniego programu wspierania finansowego gmin w zakresie dozywiania ,,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania” na lata 2014 — 2020 (M.P. z 2013 r. poz. 1024);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 34);

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 195) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $§wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 195) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
(tj. Dz.U.z 2015 poz. 1390 z pdzn.zm.);

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. z 2015r. poz. 149 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1240 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 266);
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 195) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1286 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(tj. 22016 1. poz. 169 z pdézn. zm.) oraz aktdéw wykonawczych tej ustawy;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej
ze $§rodkéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 65);

ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia (Dz.U. z 2014 r. Nr 5 poz. 37 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 09 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

(tj.Dz.U.z2016r. poz. 195);



22.ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 195);

23. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy ( t.J. Dz.U. z 2015 r. poz. 1066
z pdzn. zm.);

24. ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
(Dz.U. z 2016 r. poz. 195);

25. innych ustaw i przepisOw dotyczacych pomocy spotecznej;

ROZDZIAL 11

CELE I ZADANIA OSRODKA
§6

Celem Osrodka w szczegdlnosci jest:

1) tworzenie warunkoéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej,

2) prowadzenie i rozw0j niezbg¢dnej infrastruktury socjalnej,

3) analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej,
4) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawg §wiadczen,

5) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb,

7) praca socjalna, rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa majaca na celu pomoc osobom
irodzinom we wzmocnieniu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rol spotecznych oraz na tworzenie

warunkow sprzyjajacych temu celowi.

§7
Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
- tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej w gminie
z uwzglednieniem rozbudowy niezbednej infrastruktury socjalnej oraz koordynowanie
dziatalnos$ci w tym zakresie;
- rozpoznawanie potrzeb spolecznych oraz poddawanie analizie 1 ocenie zjawisk bedacych
ich zrodiem;
- udzielanie pomocy $rodowiskowej i instytucjonalnej osobom i rodzinom znajdujacych si¢
w trudnych warunkach zyciowych, w szczego6lnosci z powodu: ubdstwa, bezrobocia,

niepetnosprawnosci, sieroctwa, wielodzietnosci, bezradnosci w sprawach opiekunczo —



wychowawczych zwlaszcza w rodzinach niepelnosprawnych i wielodzietnych, alkoholizmu,
narkomanii, trudno$ci w przystosowaniu do zycia po opuszczeniu zaktadu karnego, kleski
zywiotowej lub ekologicznej;

- tworzenie programOw zwigzanych migdzy innymi z pomocg w wychodzeniu ze sfery
ubostwa i1 bezrobocia;

- realizacja przewidzianych przepisami prawa $wiadczen pieni¢znych, rzeczowych
i ustugowych;

- przyznawanie i wyplacanie §wiadczen przewidzianych przepisami w zakresie zadan
zleconych 1 wtasnych, wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej;

- pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob
i rodzin;

- prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dziatalnos¢ zawodowa, skierowanej
na pomoc o0sobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci
do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz na tworzeniu warunkow sprzyjajacych temu
celowi;

- organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 09 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej;

- wspoldzialanie z instytucjami, organizacjami, Kosciolem Katolickim i innymi Ko$ciotami
oraz zwigzkami wyznaniowymi, pracodawcami oraz osobami fizycznymi 1 prawnymi
w zakresie realizacji zadah pomocy spotecznej, organami samorzadu terytorialnego,
powiatowym urzedem pracy, powiatowym centrum pomocy rodzinie i innymi instytucjami
dziatajacymi na rzecz pomocy spotecznej oraz organami administracji rzagdowej;

- ustalanie, przyznawanie i wyptacanie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i1 §wiadczen wychowawczych;

- przyznawanie, ustalanie wysoko$ci i wyplacanie dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych;

- opfacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne na osoby pobierajagce zasitek staly
Z pomocy spotecznej;

- optlacanie sktadek zdrowotnych 1 emerytalno-rentowych za osoby pobierajace §wiadczenie

pielegnacyjne;



- wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spotecznej z upowaznienia
Rady Gminy i w zakresie innych ustaw na podstawie upowaznien, pelnomocnictw
udzielonych przez Wojta Gminy;

- sporzadzanie bilansu potrzeb, analiz i ocen stanu pomocy spolecznej na terenie gminy;

- sporzadzanie sprawozdawczosci;

- opracowywanie i realizowanie programoéw zwigzanych z niepetlnosprawnoscia, przemoca
w rodzinie i realizowanie zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemoéw alkoholowych;

- koordynowanie realizacji strategii rozwigzywania problemow spotecznych.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW
I ODPOWIEDZIANOSC KIEROWNIKA OSRODKA I GLOWNEGO KSIEGOWEGO
§8

1. Osrodkiem kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

2. W Ofsrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora kazdy
pracownik podlega bezposredni kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
1 przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

3. Kierownik ustala zakres czynnos$ci na poszczegodlnych stanowiskach i indywidualne
zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

4. Pracownicy zobowigzani sg do wspOlpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan,
w szczegllnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

5. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw ich zastepcéw wyznacza Kierownik
( dopuszczane jest ustne wskazanie osoby).

6. W razie nieobecnosci jednego z pracownikdéw socjalnych — zastepstwo obejmuje obecny
w pracy pracownik socjalny, ktory przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres
jego obowigzkow.

7. W razie nieobecnos$ci Kierownika spowodowanej: choroba, urlopem, wyjazdem
stuzbowym oraz innymi zdarzeniami losowymi zastgpuje go pracownik upowazniony
odrebnym Zarzadzeniem, a w przypadku jej nieobecnosci Gtowny Ksiggowy.

8. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji oraz

innych dokumentow o podobny charakterze.



9. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej Kierownik powierza pracownikom obowigzki 1 odpowiedzialnosé

na podstawie przepisOw ustawy o finansach publicznych.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$¢ Kierownika Osrodka

§9

Do zadan 1 kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi;

3) koordynowanie dziatan poszczegdlnych pracownikow Osrodka;

4) reprezentowanie O$rodka wobec organéw administracji, instytucji i 0sob trzecich;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka;

6) zarzadzanie powierzong czg¢sciag majatku gminnego;

7) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa oraz racjonalne
gospodarowanie §rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) skladanie w imieniu Os$rodka oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych;

10) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka nalezacych
do wilasciwosci gminy;

11) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnief, przyznawanie i wyptacanie zasitkéw
z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
swiadczen wychowawczych, dodatkdw mieszkaniowych 1 zryczaltowanego dodatku
energetycznego;

12) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne;

13) zawieranie uméw z malzonkiem, zstepnym lub wstepnym w sprawie wysokosci
swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajgcej si¢ o przyznanie pomocy;

14) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikow;

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

16) witasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowej;



17) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny

18) przygotowywanie materialdw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy
spotecznej (sporzadzanie gminnego bilansu potrzeb), potrzeb w zakresie $wiadczen
rodzinnych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych
i innych;

19) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozpoznaniem i diagnozowaniem potrzeb oraz
sporzadzaniem plandéw zabezpieczenia srodowisk;

20) czuwanie nad prawidtowg i terminowg realizacja planow zaspokajania potrzeb;

21) sprawowanie biezacego nadzoru nad dokumentacja prowadzong przez podlegtych
pracownikow;

22) nadzorowanie przygotowania kompletnej dokumentacji dotyczacej wyptaty Swiadczen;

23) przedstawianie Radzie Gminy Bierzwnik corocznego sprawozdania z dziatalno$ci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

24) zalatwianie skarg i wnioskow dotyczacych pomocy spolecznej;

25) ustalanie Regulaminu Pracy Osrodka oraz innych aktow wewnetrznego zarzadzania;

26) ustalanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialno$ci dla pracownikéw Osrodka;

27) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej;

28) dokonywanie kontroli wewngtrznej;

29) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta gminy

§10

1. Kierownik wspotdziata z Radag Gminy 1 Wojtem w celu efektywnego wykonywania zadan
okreslonych w szczegdlnosci poprzez:

e przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci
1 funkcjonowania O$rodka;

e rozeznawania 1 sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancoéw Gminy w zakresie pomocy
spotecznej, $wiadczen rodzinnych i innych;

¢ informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi w Gminie;

e opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;

e opiniowanie wnioskdw 1 uméw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wojta;

e Kierownik wspoélnie z Gléwnym Ksiegowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje

strategie dzialania oraz sposob realizacji.



Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci Glownego Ksiegowego Osrodka

§11

Do podstawowych obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci Gtownego nalezg w szczegdlnosci:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie = rachunkowo$ci  Os$rodka  oraz  catosci  spraw  zwigzanych
z zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniowymi i ptacami

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;

przeprowadzanie kresowej kontroli kasy;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, rocznego bilansu, rachunku
zyskow 1 strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze
dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow
w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec kontrahentow;

czynnosci w zakresie dochodow naleznych Skarbowi Panstwa 1 w zakresie wykonywania
sprawozdan budzetowych oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe
odprowadzanie naleznos$ci do Skarbu Panstwa;

terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie;

wystepowanie do organoéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
opracowywanie projektow uchwat w zakresie zmian w budzecie;

opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych,
tj. zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéow ksiggowych,
obrotu drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej i innych, zgodnie z aktualnymi
rozporzadzeniami finansowymi oraz przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi OPS;
przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych;
prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan oraz rozliczen finansowych Osrodka;
nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci;

terminowe §cigganie naleznosci 1 dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia;
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

1.
1)
2)
3)
4)

prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania;

wspotdziatanie z innymi pracownikami Os$rodka w celu realizacji zadan, ktére tego
wymagaja;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych w  Os$rodku oraz
dokonywanie biezacej kontroli finansowej Osrodka;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiggowych Osrodka
obstluga finansowo — ksiggowa w zakresie budzetu i sSrodkéw pozabudzetowych’
opiniowanie projektow aktow prawnych Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej oraz decyzji rodzacych skutki finansowe;

miesigczne rozliczanie faktur;

petna obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacym przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonywanie obowiazkéw w zakresie prowadzenia
rachunkowos$ci oraz wykonywanie sprawozdan budzetowych;

zadania Glownego Ksiegowego w zastgpstwie pelni wyznaczony pracownik
na podstawie upowaznienia Kierownika okreslajacego zakres czynnosci;

wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
§12
W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik
Gtowny Ksiggowy;
ksiegowy — kasjer
pracownicy socjalni — wieloosobowe stanowisko pracy ( osrodek zatrudnia pracownikow
socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy w stosunku jeden pracownik socjalny
zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2000 mieszkancéw lub proporcjonalnie
do liczby rodzin 1 os6b samotnie gospodarujacych, objetych praca socjalng w stosunku
jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na nie wigcej niz

50 rodzin i 0s6b samotnie gospodarujacych. Osrodek zatrudnia w pelnym wymiarze czasu
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pracy nie mniej niz 3 pracownikow socjalnych 9art. 110 ust. 11 1 ust. 12 ustawy o pomocy
spotecznej)

5) stanowisko ds. $§wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego 1 $wiadczen
wychowawczych;

6) stanowisko asystenta rodziny;

7) stanowisko kierowcy;

8) opickunki $wiadczace ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania 0sob tego
wymagajacych ;

9) pracownik gospodarczy — palacz.

2. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w Osrodku mogg by¢ tworzone inne
stanowiska pracy lub zwigkszanie etatow w miar¢ wystepujacych potrzeb.

3. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone 1 reorganizowane w zaleznosci
od potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreSlonych w przepisach prawa
w ramach posiadanych $rodkéw finansowych.

4. Do realizacji zadan mogg by¢ powolane dorazne badz state zespoty zadaniowe lub

projektowe.
ROZDZIAL V
PORZADEK WEWNETRZNY ORAZ UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI
PRACOWNIKOW
§ 13

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodka nalezy
w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi pomocy
spotecznej, ochrony danych osobowych oraz innych przepiséw prawa dotyczacych
czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

2) przestrzeganie Regulaminu pracy Osrodka, porzadku i dyscypliny pracy;

3) sumienne, sprawne, terminowe i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej na zasadach i w zakresie przewidzianych
przez prawo;

5) stosowanie si¢ do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowe o prace;

6) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek;

7) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy;
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8) informowanie strony o przystugujgcych im $rodkach prawnych;

9) wspotdziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi, organizacjami
spotecznymi, charytatywnymi oraz zwigzkami wyznaniowymi w zakresie realizacji zadan
pomocy spolecznej;

10) przygotowywanie projektow uchwaty Rady Gminy Bierzwnik w zakresie

funkcjonowania Osrodka

11) gospodarowanie Srodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny;

12) wudzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie
egzaminom sprawdzajacym oraz przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

13) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego oraz dbanie o dobro pracodawcy, chroni¢
jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkodg;

14) dbato$¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprze¢tu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy;

15) doskonalenie wiasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

16) kazdorazowe zglaszanie i wpisywanie do ksigzki wyj$¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych i
prywatnych, bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach Osrodka;

17) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w Kkontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami 1 wykazywanie wlasciwego stosunku do klientéw Osrodka Pomocy
Spotecznej;

18) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia;

19) zadania i obowigzki pracownikéw socjalnych okre§la art. 119 ustawy 0 pomocy
spotecznej

§14

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy:

1) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan;

2) odwotywanie si¢ od decyzji i1 polecen przetozonego jezeli sa one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka;

3) informowanie przetozonego o trudno$ciach uniemozliwiajagcych wykonywanie zadan lub

polecen stuzbowych;
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4) pozostate uprawnienia wynikajg z Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bierzwniku oraz zostaly okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

§15

Pracownicy sg odpowiedzialni w szczeg6lnosci za:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsi¢wzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
1 terminowej realizacji zadan;

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

3) wspotudzial w opracowywaniu projekt budzetu w czesci dotyczacej dzialania swojego
stanowiska pracy;

4) terminowe wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie przepisow wynikajacych
z ustaw: o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do
informacji publicznej i innych realizowanych na poszczegolnych stanowiskach pracy;

5) kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci

§ 16
Pracownicy Osrodka wykonuja zadania okre$lone w indywidualnych zakresach czynno$ci

ustalonych przez Kierownika Osrodka.

§17
Pracownicy Os$rodka podlegaja odpowiedzialno$ci porzadkowej 1 dyscyplinarnej
za naruszenie obowigzkéw oraz ustalonego porzadku i1 dyscypliny na podstawie przepisow

Kodeksu Pracy.

§18
1. Procedur¢ zatrudniania nowych pracownikoOw na stanowiskach urzedniczych okresla
odrebne zarzadzenie Kierownika Osrodka.
2. Pracownicy Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bierzwniku zatrudnieniu
sg na podstawie umowy o prac¢ lub na podstawie innych umow.
3. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym —
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy, z mozliwoscig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
4. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobe, ktéra nie byta

wczesniej zatrudniona w urzgedach gmin oraz innych gminnych jednostkach i1 zaktadach
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budzetowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesi¢cy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. Dla pracownika, o ktéorym mowa w pakt 2 w czasie trwania zawartej z nim umowy
o prace na czas okreSlony organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, ktéra ma na celu
teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

6. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem

dalszego zatrudnienia.

§19

1. Pracownik zatrudniony w gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Bierzwniku
na stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng”.

2. Oceny na pismie dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz
na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ pracownika samorzadowego Osrodka z obowigzkow
wynikajacych

z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku — obowigzkow okreslonych w art. 24
i art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na
podstawie kryteriow ustalonych przez oceniajacego. Szczegdlty oceny okresowej okresla
Zarzadzenie Kierownika w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych

pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bierzwniku.

§20

Do zadan pracownika socjalnego, specjalisty pracy socjalnej oraz starszego specjalisty pracy
socjalnej zatrudnionego w Osrodku nalezy:

1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne poslugiwanie si¢ przepisami prawa

w realizacji tych zadan,
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4) pomoc w uzyskiwaniu dla osob bedagcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
i udzielenie pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie W uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych,

7) wspélpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubodstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,

9) koordynacja opracowania i realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

10) koordynowanie programow i projektow o charakterze animacyjnym, aktywizacyjnym,
integracyjnym i edukacyjnym.

11) wspoétuczestniczenie w tworzeniu, wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdw z zakresu pomocy spotecznej,

12) przeprowadzenie wywiadow s$rodowiskowych na wniosek 0sOb zainteresowanych
W sytuacjach wskazanych przez ustawe i1 przepisy wykonawcze,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych projektow,

14) kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji wymaganej do przyznania $wiadczenia
Z pomocy spotecznej oraz wnioskowanie o zakresie 1 formie pomocy osobom i1 rodzinom
zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej i przepisami wykonawczymi, rodzinom zgodnie
Z ustawg o pomocy spolecznej i przepisami wykonawczymi,

15) sporzadzanie decyzji administracyjnych zarowno przyznajacych pomoc jak
i odmownych,

16) coroczne sporzadzanie projektu budzetu na realizacje zadan pomocy spotecznej
w zakresie zadan wtasnych i zleconych uwzgledniajac swoj rejon dziatania, analiza
realizacji wyplaconych $wiadczen, przedstawianie miesigcznych jej wynikow
Kierownikowi Os$rodka, dbatos¢ o zgodno$s¢ wydatkowanych kwot z wielko$cig
przydzielonego budzetu,

17) przygotowywanie 1 potwierdzanie zgodnosci list wyptat $wiadczen z decyzja

administracyjna,
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18) potwierdzanie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz sporzadzanie
sprawozdan 1 analiz udzielonych $wiadczen,

19) obstuga systemu komputerowego $wiadczen z pomocy spolecznej — system Pomost,

20) weryfikacja i aktualizacja $wiadczen dlugoterminowych;

21) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan w zakresie pomocy spolecznej,
realizacji programu ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania” oraz innych, w tym takze w
formie elektronicznej;

22) zapewnienic bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,
przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowotanych do danych,

23) archiwizacja danych komputerowych §wiadczen z pomocy spotecznej,

24) prawidlowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowanie jej do realizacji,

25) ponoszenie odpowiedzialno$ci za kompletnos¢ dokumentacji oraz poprawno$é formalno
— prawng przyjmowanych dokumentow,

26) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych,

27) przygotowywanie materiatdow do archiwizacji,

28) ponoszenie odpowiedzialno$ci za wymienione wyzej zadania,

29) w razie choroby lub urlopu dodatkowo przejecie obowiazkow drugiego pracownika

§21

Pracownik socjalny, specjalista pracy socjalnej oraz starszy specjalista pracy socjalnej
realizuje zadania poprzez:

1. przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, rozpoznawanie i ustalanie potrzeb
klientow oraz proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglednieniem
mozliwosci Osrodka;

2. zawieranie kontraktéw z klientem osrodka , biezgce monitorowanie realizacji kontraktow
oraz egzekwowanie zawartych ustalen;

3. wspolprace z asystentem rodziny w zakresie realizacji zadan dotyczacych wspierania
rodzin;

4. udziat w pracach Gminnego Zespolu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie i/lub grupach roboczych tworzonych przy zespole;

5. terminowe informowanie Gtoéwnego Ksiggowego o koniecznosci zgloszenia lub
wyrejestrowania §wiadczeniobiorcéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego

6. wprowadzanie danych z wywiadéw S$rodowiskowych oraz innych informacji

do programu komputerowego, obstugujacego §wiadczenia z pomocy spotecznej;
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7. opracowywanie wnioskow dotyczacych probleméw socjalnych gminy;

8. opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

9. kompletowanie wnioskoOw o umieszczenie klientéw w Domach Pomocy Spotecznej;

10. wspotprace z placowkami stuzby zdrowia, placowkami o$wiatowymi, pedagogiem
szkolnym, innymi jednostkami pomocy spolecznej, Gminng Komisja Rozwigzywania
Problem6éw  Alkoholowych, kuratorami sadowymi, policja 1 organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan;

11. prowadzenie rejestréw osob korzystajacych z pomocy spotecznej;

12. prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt klientow
OPS;

13. prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
oraz zleceniami Kierownika OPS;

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika,

§22

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny, specjalista pracy socjalnej 1 starszy specjalista
pracy socjalnej jest obowigzany:

1. kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;

2. kierowac¢ si¢ zasada dobra 0séb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci 1 prawa
tych os6b do samostanowienia;

3. przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe;

4. udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach 1
dostepnych formach pomocy;

5. zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata t przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6. na biezaco aktualizowa¢ wiedze¢, zaznajamiaé si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

§ 23

Do zadan pracownika do spraw $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych zatrudnionego w Osrodku nalezy:

1) przyjmowanie i wydawanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych oraz

dodatkéw z tego tytulu, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen
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wychowawczych oraz  kompletowanie w tym zakresie dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

2) ustalenie prawa do zasitkow rodzinnych i przystugujacych do nich dodatkow oraz
swiadczen opiekunczych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen
wychowawczych

3) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbg¢dnych do wydawania decyzji
w sprawach zwigzanych z ustaleniem prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz  $wiadczen wychowawczych oraz rozliczanie  dluznikow
alimentacyjnych;

4) sporzadzenie decyzji administracyjnych, zaréwno przyznajacych $wiadczenia jak
i odmownych,

5) przygotowywanie postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie $wiadczen
rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych;

6) przekazywanie do  ksiggowosci  potrzeby zglaszania 1 wyrejestrowywanie
$wiadczeniobiorcoOw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, sporzadzanie wykazow
0s6b uprawnionych i naliczanie sktadek,

7) sporzadzanie list wyptat oraz potwierdzanie ich zgodnosci z decyzjami administracyjnymi
I terminowe przekazywanie do dalszej realizacji,

8) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

9) coroczne sporzadzanie projektu budzetu na realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci

10) analiza realizacji wyptacanych $wiadczen, przedstawianie miesigcznych jej wynikow
Kierownikowi Osrodka,

11) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

12) prowadzenie rejestru dluznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadluzen oraz
naleznych odsetek w rozbiciu procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetow organéw
wlasciwych wierzyciela i dtuznika;

13) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych , §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych, a takze
zwrotu przez dluznika alimentacyjnego nalezno$ci z tytulu otrzymanych przez osobg
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

14) wykonywanie zadan wynikajacych z rozdziatu II i III ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007 r.

ze zm. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
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15) prawidlowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanic jej do przekazania
do archiwizacji,

16) ponoszenie odpowiedzialnosci za kompletno$¢ dokumentacji oraz poprawnos¢ formalno-
prawng przyjmowanych wnioskow,

17) obstuga systemu komputerowego $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych —
systemy firmy Radix,

18) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym, w tym
w szczegoOlnosci przeciwdziatanie dostepowi osob niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku
wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

19) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

20) scista wspotpraca z pracownikami Osrodka, instytucjami, organizacjami i organami
prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dluznikéw alimentacyjnych w zakresie
niezbednym do realizacji zadan na stanowisku pracy

21) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci na stanowisku pracy

22) ponoszenie odpowiedzialno$ci za wymienione wyzej zadania,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§24

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z odpowiednim pracownikiem socjalnym zatrudnionym w GOPS Bierzwnik
obejmujacego zakres realizowanych dziatan majacych na celu przezwyci¢zenie trudnych
sytuacji zyciowych, a takze zawierajacego terminy realizacji dziatan i przewidzianych
efektow,

2) opracowanie, we wspOlpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcze;,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w  rozwigzywaniu  problemow  socjalnych,

psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi,
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5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

6) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majagcych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

9) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

10) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6l roku
I przekazywanie tej oceny Kierownikowi OPS Bierzwnik,

13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

14) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jego cztonkach,

15) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wiasciwym
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

16) wspotpraca z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie w Bierzwniku (lub grupa robocza) oraz innymi podmiotami, ktérych pomoc
przy wykonywaniu zadah uzna za niezbgdna,

17) prowadzenie wszelkiej niezbednej dokumentacji na stanowisku pracy oraz akt
wspieranych rodzin,

18) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami Kierownika OPS;

19) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze;,

20) biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy,

21) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika GOPS.

§ 25
Do zadan opiekuna w o$rodku pomocy spotecznej nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymywanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku mieszkania -

tych pomieszczen, ktorych bezposrednio korzysta osoba objeta ustugami domowymi;
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2) poscielenie 16zka oraz zmiana bielizny poscielowe;;

3) mycie i ubieranie osoby niepetlnosprawnej fizycznie, pomocy przy zatatwianiu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen;

4) pielegnacja zalecana przez lekarza (podawanie przepisanych lekow, smarowanie, oktady);

5) zakupywanie artykulow spozywczych i innych niezb¢dnych artykutow za pienigdze osoby
otrzymujacej ustugi lub towarzyszenie osobie przy zakupach, a takze dostarczanie §rodkoéw
pomocy przeznaczonych jako §wiadczenie spotecznej;

6) prowadzenie ewidencji wydatkow i rozliczanie si¢ z podopiecznym z wydatkowanych
pieniedzy;

7) przygotowywanie positkow (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza) lub
dostarczenie obiadow z miejsca stolowania si¢ osoby objetej uslugami, a takze pomocy
przy spozywaniu positkow;

8) przepieranie bielizny osobistej, lekkiej odziezy, r¢cznikow, $cierek;

9) dostarczanie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu (w miarg potrzeb);

10) sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza lub zamawianie

domowych wizyt lekarza i pielggniarki sSrodowiskowej;

11) wspolpraca z lekarzem rodzinnym, pielggniarka, pracownikiem socjalnym;

12) zatatwianie pilnych spraw biezacych (np. wezwanie lekarza, pielggniarki, montera do

napraw urzadzen domowych, dostarczanie lekow, optacanie rachunkéw za pienigdze

podopiecznego, pomoc przy realizowaniu spraw urzedowych, itp.)

13) utrzymywanie kontaktu i wspotpraca z rodzing;

14) towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spacerow oraz podtrzymywanie kontaktow

ze Srodowiskiem;

15) pomoc w zaspokajaniu innych codziennych potrzeb zyciowych;

16) powiadomienie Kierownika Osrodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajacej pod

opieka;

17) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka;

W przypadku $wiadczenia specjalistycznych ustug opiekunczych do zadan opiekuna nalezy:

1) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbgdnych do samodzielnego zycia, w tym zwtaszcza:

a) ksztaltowanie umiej¢tnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i umiejetnosci
spolecznego funkcjonowania, motywowanie do aktywnos$ci, leczenia, rehabilitacji,

prowadzenie treningdw umiejetnosci samoobstugo 1 umiejetnosci spolecznych oraz
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wspieranie takze w formie asystowania w codziennych czynno$ciach zyciowych,
w szczegblnosci takich jak:

- samoobstuga, zwlaszcza wykonywanie czynnosci gospodarczych i porzadkowych, w tym
umiejetnosci utrzymywania i prowadzenia domu;

- dbatos¢ o higiene 1 wyglad;

- utrzymywanie kontaktéw z domownikami, rowiesnikami, w miejscu nauki i pracy oraz
ze spotecznoscig lokalna;

- wspodlne organizowanie i spedzanie czasu wolnego;

- korzystanie z ustug réznych instytucji;

b) interwencja i pomoc w zyciu w rodzinie, w tym:

- utatwienie dostepu do edukacji i kultury;

- doradztwo, koordynacja dziatan innych stuzb na rzecz rodziny, ktorej cztonkiem jest osoba
uzyskujaca pomoc w formie specjalistycznych ustug,

- ksztaltowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi,

- wspolpraca z rodzing ksztaltowanie odpowiednich postaw wobec osoby chorujace;,
niepetnosprawnej,

¢) pomoc w realizowaniu spraw urzgdowych, w tym:

- uzyskaniu $wiadczen socjalnych, emerytalno — rentowych;

- w wypehianiu dokumentow urzedowych,

d) wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwtaszcza:

- w szukaniu informacji o pracy, pomoc w znalezieniu warsztatow terapii zajgciowej,
zaktadach aktywnos$ci zawodowej, Srodowiskowych domach samopomocy, centrach
i klubach integracji spotecznej, klubach pracy;

- w kompletowaniu dokumentow potrzebnych do zatrudnienia, w przygotowaniu do rozmowy
z pracodawcg, wspieranie i asystowanie w kontaktach z pracodawca,

- w rozwigzywaniu problemow psychicznych wynikajacych z pracy lub jej brakow;

€) pomoc w gospodarowaniu pieni¢dzmi, w tym:

- nauka planowania budzetu, asystowanie przy ponoszeniu wydatkoéw,

- pomoc w uzyskaniu ulg w oplatach,

- zwigkszenie umiejetnosci gospodarowania wilasnym budzetem oraz usamodzielnianie
finansowe,

2) pielegnacja — jako wspieranie leczenia, w tym:

a) pomoc w dostepie do §wiadczen zdrowotnych,

b) uzgadnianie i pilnowanie terminéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,
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¢) pomoc w wykupowaniu lub zamawianiu lekow w aptece,

d) pilnowanie przyjmowania lekow oraz obserwowanie ewentualnych skutkéw ubocznych ich
stosowania,

e) w szczegolnosci uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc w uzyciu
srodkoéw pomocniczych 1 materiatbw medycznych, przedmiotéw ortopedycznych, a takze
w utrzymaniu higieny,

f) pomoc w dotarciu do placowek stuzby zdrowia i rehabilitacyjnych;

3) pomoc mieszkaniowa, w tym:

a) w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu oplat,

b) w organizacji drobnych remontéw, adaptacji, napraw, likwidacji barier architektonicznych,

c) ksztattowanie wtasciwych relacji osoby uzyskujacej pomoc z sgsiadami i spotecznoscia
lokalna,

4) wykonywania innych zadan, czynnosci powierzonych przez Kierownika O$rodka

§26

1. Do zadan kasjera nalezy:

2. dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyptat) na podstawie zroédtowych
dowodow uzasadniajagcych wyptaty podpisanych przez osoby upowaznione,
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym przez kierownika O$rodka, formalnym 1
rachunkowym przez gldwnego ksiggowego oraz zatwierdzonym do wyplaty przez
kierownika Osrodka i gléwnego ksiegowego, tzn. na podstawie:

a) dowodoéw wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wpfaty,

b) rachunkow (faktur),

c) listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienieznych, nagrod,
Swiadczen z pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjne;,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego $wiadczen wychowawczych oraz dodatkdéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

d) wiasnych zZrodtowych dowodoéw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek
do rozliczenia na zakup materiatow 1 ustug),

e) dowodoéw wyptat — kasa wyplaci;

3. dokonywanie zamowienia $rodkow finansowych w banku na 2 dni przed data wyplaty

w kasie Osrodka wyptat gotowkowych,
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4. dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunku bankowego
na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

5. odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dwoch
nastepnych dniach roboczych,

6. wyplacanie gotowki nast¢puje wylacznie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym, Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob
trwaty atramentem lub dlugopisem, podpisujac stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis,

7. przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania
dowodu osobistego Iub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wydawcy,

8. dokonywanie dokumentowania operacji kasowych,

9. sporzadzanie raportu kasowego,

10. biezace ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,

11. dbanie, aby odbiorca otrzymujacy gotowke przeliczal ja w obecnosci kasjera,

12. niezwtoczne zawiadomienie kierownika Osrodka i1 glownego ksiggowego o brakach
gotowkowych lub ewentualnych wtamaniach do kasy,

13.w razie zastepstwa, na podstawie wydanego przez Kierownika upowaznienia,
przekazanie kasy nastgpuje tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika,

14. ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzone srodki finansowe 1 inne wartosci:

a) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych
na wlasciwych dowodach rozchodowych,

b) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

c) dokonywanie wptat na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wplat,

15. kasjer obstuguje kas¢ w dni wyptat dodatkéw mieszkaniowych, §wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych, $§wiadczen wychowawczych oraz §wiadczen z pomocy spolecznej

w godzinach 9:00 — 14:00.

Do zadan referenta ds. ksiggowych nalezy:
1. Sporzadzenie przelewow bankowych,
2. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikow oraz osob wykonujacych umowe

zlecenia lub umowe o dzieto,
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3. Naliczanie 1 odprowadzanie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy
od pracownikow i 0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia i o dzieto,

4. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej oraz informacji o uzyskanych przez pracownikow
dochodach i potragcanych zaliczkach dla urzedu skarbowego,

5. Sporzadzanie rocznych zestawien podatkowych i wynagrodzen,

6. Przygotowanie zgloszen do ubezpieczenia emerytalno—rentowego 1 zdrowotnego
klientow i1 pracownikéw Osrodka,

7. Przygotowania miesi¢gcznych deklaracji rozliczeniowych celem odprowadzenie sktadek
ZUS,

8. Sporzadzanie raportéw miesi¢cznych dotyczacych przekazanych skladek,

9. Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i1 zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie
Swiadczeniobiorcow i pracownikdéw Osrodka,

10. Oobstuga systemu komputerowego ds. ksiggowych w zakresie ustug elektronicznych
e-GBS Corpo (przekazywanie na konta bankowe przelewow dotyczacych wynagrodzen
pracownikow, $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, zasitkow statych, podatku
do US, sktadek ZUS),

11. Wystawianie not obcigzeniowych,

12. Ponoszenie odpowiedzialnoséci za wykonywane zadania,

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

§27

Do zadan kierowcy nalezy:

1. protokolarne przyjecie do eksploatacji pojazdu 1 wyposazenia,

2.kazdorazowe przystapienie do pracy i jej wykonanie w petnej zdolnosci psychofizycznej
(zakaz uzywania lekow psychotropowych, alkoholu),

3. przestrzeganie dyscypliny pracy, wykonywanie polecen kierownika oraz Sciste
przestrzeganie przepisow i zarzadzen wynikajacych z ustawy Prawo o ruchu drogowym
oraz innych przepiséw dotyczacych pracy i porzadku w Osrodku,

4. spetniania wszystkich obowigzkow, jakie wstepuja w przypadku ewentualnego wypadku
samochodowego,

5. eksploatowanie pojazdu zgodnie z ogdlnymi przepisami ze szczegdlnym uwzglednieniem:

e dokonywania przejazdow wg zasady jazdy po najkrotszych trasach,

e przestrzegania wlasciwej i racjonalnej predkosci jazdy,

e nie zabierania obcych 0sob po trasie przejazdu,
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10.

11.

12.

13

niezwlocznego powrotu do miejsca statego garazowania, wykonania obstugi codziennej
1 przygotowania pojazdu do nastgpnego wyjazdu,

Sciste wykonywanie polecen wyjazdu;

sprawdzenie stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci stanu hamulcéw, ogumienia,
o$wietlenia i innych elementow, od ktorych zalezy bezpieczny przew6z 0sob,

rozliczanie kontrolnego zuzycia paliwa na karcie pracy po kazdym wykonaniu zadania,

w razie zaistnienia wypadku drogowego kierowca jest zobowigzany dopilnowac
sporzadzenia protokotu na miejscu wypadku przez upowaznionych funkcjonariuszy
W jego obecnosci,

ponoszenie odpowiedzialno$ci za nieuzasadniony przebieg kilometrow nie wynikajacy
ze zleconego wyjazdu,

ponoszenie odpowiedzialno$ci za osigganie norm przebiegu kilometrow ogumienia,
w razie uzyskania normy z winy kierowcy — kierowca odpowiada materialnie,

ponoszenie odpowiedzialnosci za braku w wyposazeniu pojazdu od momentu
protokolarnego przyjecia oraz za zabezpieczenie 1 nienaruszalno$¢ licznika kilometrow,
ponoszenie odpowiedzialnosci za straty wynikte z eksploatacji niesprawnego pojazdu,
za brak nalezytej starannos$ci w utrzymaniu odpowiedniego stanu technicznego

eksploatowanego pojazdu,

. do obowiagzkow kierowcy nalezy ponadto:

utrzymanie pojazdu w statej gotowosci eksploatacyjnej,

znajomoS$¢ przepisOw ruchu drogowego 1 troska o bezpieczenstwo pasazerow,
utrzymywanie czysto$ci 1 porzadku w samochodzie,

utrzymywanie porzadku i czysto$ci w garazu oraz przestrzeganie zasad 1 przepisdw bhp
1 ppoz.,

oszczedne gospodarowanie przydzielonym samochodem,

konserwacja i wykonywanie drobnych napraw,

dbatos¢ o powierzony pojazd i jego wyposazenie,

sktadanie wnioskow w sprawie zakupu czesci zamiennych, ogumienia i narzedzi,
prawidtowe prowadzenie kart drogowych okreslajacych przebieg samochodu oraz zuzycie
paliwa, codzienne zdawanie kart drogowych po zakonczeniu jazdy,

zachowanie zasad bezpieczenstwa przewozu osob niepelnosprawnych, zabezpieczenie
pasazer6w w pasy, mocowanie wozkow lub 0so6b potrzebujacych dodatkowego

zabezpieczenia,

27



udzielanie pomocy przy wsiadaniu i wysiadaniu przewozonych 0sob niepelnosprawnych,
dokonywanie przewozu zgodnie z zamdwieniem,

zabezpieczanie pojazdu przed kradzieza przy pomocy zamontowanych w pojezdzie
zabezpieczen,

przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka.

§ 28

Do obowigzkéw 1 czynnosci pracownika realizujagcego zadania wynikajace z ustawy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

0 dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy prawo energetyczne nalezy:

udzielanie informacji o warunkach otrzymania dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego oraz sposobie wypetniania formularzy;

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi 1 dodatkami
energetycznymi;

przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego 1 deklaracji
0 dochodach oraz dokumentéw uzupehiajacych;

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskOw o przyznanie dodatku energetycznego wraz
z niezbednymi dokumentami, rozpatrywanie wnioskow, prowadzenie ewidencji
wnioskow;

ocena prawidlowosci wptywajacych wnioskow w sprawie przyznania dodatkow
mieszkaniowych, dodatku energetycznego sprawdzanie zawartych w nich informacji;
wprowadzanie danych do komputera oraz obliczanie wysokosci dodatkow

mieszkaniowych i energetycznych - obstuga programu Radix NDM+

przygotowywanie decyzji 0 przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyplaty
dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego — rzetelne prowadzenie
dokumentaciji;

sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych i energetycznych na podstawie
wydanych decyzji;
terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami zatatwianie wszystkich spraw

zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi;

10) prowadzenie ewidencji przyznawanych dodatkow, ryczaltow oraz ewidencjonowanie

dodatkow naleznych zarzadcom i administratorom budynkow;

11) przesytanie kopii decyzji zarzadcom budynkow mieszkalnych o0sob otrzymujacych

dodatki mieszkaniowe;
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12) wydawanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego wlascicielom mieszkan;

13) prowadzenie wywiadu srodowiskowego w sprawach watpliwych dotyczacych przyznania
dodatku mieszkaniowego

14) wspotpraca z zarzgdcami budynkoéw w zakresie biezgcego regulowania optat naleznych
za mieszkanie przez osoby korzystajace z pomocy w formie dodatku mieszkaniowego;

15) ustalanie 1 rozpatrywanie potrzeb w zakresie dodatkdbw mieszkaniowych
I energetycznych;

16) terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz sporzadzanie projektu budzetu na realizacje
zadan;

17) analiza realizacji wyptat dodatkow mieszkaniowych;

18) nalezne przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przez zniszczeniem;

19) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Kierownika GOPS

§ 29
Do pracownika realizujacego zadania zwigzane z Karta Duzej Rodziny nalezy:
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie Karty Duzej Rodziny oraz jej
duplikatow;
2) analiza dokumentéw wymaganych przy ubieganiu si¢ o przyznanie Karty;
3) wprowadzanie danych cztonkow rodziny do systemu RI KDR;
4) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania Karty;
5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty;
6) wykonywanie sprawozdan z realizacji programu Karta Duzej Rodziny

7) wykonywanie innych polecen stuzbowych wydanych przez Kierownika

§ 30

Do obowigzkéw i1 czynnos$ci robotnika gospodarczego — palacza nalezy w szczegdlnosci:

1. przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.,

2. biezace utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka oraz wokot
budynku Osrodka,

3. wykonywanie drobnych napraw, prac remontowych i konserwatorskich,

4. sprawdzanie zabezpieczenia okien, kranéw, drzwi,

5. utrzymywanie w stanie uzywalnosci narzedzi i sprzg¢tu, dbanie o prawidlowa ich
eksploatacje,

6. dbanie o estetycznych wyglad otoczenia Osrodka,
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7. przed rozpoczeciem czynnos$ci palacza, sprawdzenie prawidtowosci armatur 1 stanu pieca,

8. w przypadku stwierdzenia usterek lub awarii pracy pieca lub instalacji CO —
natychmiastowe powiadomienie kierownika,

9. oszczedne spalanie opatu,

10. utrzymywanie odpowiedniej temperatury grzewczej,

11. doktadne czyszczenie paleniska piecowego,

12. utrzymywanie w porzadku i czystos$ci pomieszczenia kottowni,

13. zabezpieczanie wlazéw i1 drzwi do magazynu opatowego oraz prawidlowe zabezpieczanie
obiektu po godzinach pracy,

14. po zakonczeniu sezonu grzewczego dokladne wyczyszczenie paleniska piecowego,
zakonserwowanie i zabezpieczenie pieca oraz zabezpieczenie wlazow 1 drzwi
do magazynu kotlowego,

15. przestrzegania zasad tajemnicy stuzbowej,

16. ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonywang prace,

17. wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen kierownika Osrodka.

ROZDZIAL VI
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
§31
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00

§ 32
1. Pracownicy socjalni oraz pozostali pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy
Osrodka.

2. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik O$rodka.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW
§33
1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuja:
a) Kierownik w czwartki od 8:00 do 14;
b) Pracownicy Osrodka — we wszystkie dni robocze w godzinach pracy Osrodka

2. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty.
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3. Pracownicy, ktorych dzialalnosci skarga dotyczy, maja obowigzek udostepnienia
wszelkich dokumentéw osobie sprawdzajacej zasadno$¢ tej skargi.

4. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia pracownikowi, jezeli zawarte w niej
zarzuty dotyczg tego pracownika.

5. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wpltywajgcych do Osrodka.

6. Skargi nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

7. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluja przepisy szczegdtowe

zwarte w dziale VIII Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

ROZDZIAL VIII
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZEWNETRZNEJ 1 WEWNETRZNEJ
§ 34

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 35
1. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Woéjt Gminy Bierzwnik,
2) Skarbnik Gminy Bierzwnik
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzenia kontroli
2. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez shuzby do tego powotane na podstawie

przepisow szczegolnych.

§ 36

1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

1) Gtéwny Ksiggowy Osrodka w sprawach finansowo — ksiggowych, w zakresie okreslonym
przepisami szczeg6lnymi, tj. ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych;

2) Kierownik Osrodka — we wszystkich pozostatych sprawach

Kierownik peini rowniez nadzor nad pracag Gtownego Ksiegowego oraz nad prawidlowoscia
operacji finansowo — ksiggowych, a takze nad catoksztalttem opiekunczej pomocy
ustugowej Osrodka na podstawie wydanych decyzji administracyjnych

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

e nadzor nad realizacjg zadan przez poszczeg6lnych pracownikdéw pod wzgledem legalnosci,
terminowos$ci, gospodarnosci, celowosci 1 rzetelno$ci postgpowania oraz sprawnosci
organizacyjnej Osrodka;

e zapobieganie niepozgdanym lub niezgodnym z prawem dziataniom;

31



1.

badanie czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidtowo

badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajagcych czynnosci juz dokonane.

§ 37

Przeprowadzone kontrole wewngtrzne odnotowuje si¢ w ,,Zeszycie kontroli” okreslajac:

- nazwe kontrolowanego stanowiska pracy,

- imi¢ 1 nazwisko pracownika na danym stanowisku pracy,

- imi¢ 1 nazwisko osoby kontrolujacej

datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli,
rodzaj i liczbe sprawdzonych spraw i1 dokumentéw oraz przeprowadzonych rozmow
1 pisemnych wyjasnien,

opis ustalen (z podaniem numerdéw rejestracyjnych spraw i dokumentoéw), okreslajacych
fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalno$ci stanowiska pracy badanym okresie,
a w szczegolnos$ci konkretne nieprawidlowosci 1 uchybienia, ich przyczyny 1 skutki, zakres
odpowiedzialno$ci osoby kontrolowanej za powyzsze, ewentualnie podjete dziatania
zmierzajgce do usunigcia nieprawidlowosci, a takze osiggniecia i1 przyktady godne
upowszechnienia oraz wnioski,

wykaz zatacznikow stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole ustalen,
informacj¢ o przystugujacych osobie kontrolowanej uprawnieniach zgtoszenia zastrzezen
co do tresci protokotu w terminie 7 dni

termin usuni¢cia nieprawidtowosci,

dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu oraz o dostarczeniu jednego
egzemplarza osobie kontrolowanej;

potwierdzenie wykonania zalecen;

date podpisania protokotu.

Protokoét podpisuja: osoba(osoby) kontrolujaca oraz pracownik kontrolowany.

Jezeli pracownik kontrolowany odmoéwit podpisania protokotu, protokot podpisuje osoba
(osoby) kontrolujaca, zamieszczajagc w nim wzmianke o odmowie podpisania 1 dotaczaja

ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnien przyczyn odmowy.

. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania

pokontrolnego.
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5. W przypadku ujawnienia w toku kontroli uchybien lub nieprawidtowosci Kierownik
kieruje zalecenia pokontrolne.

6. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowos$ci majacych znamiona
przestepstwa kontrolujgcy niezwlocznie powiadamia Wojta 1 dodatkowo zabezpiecza

przedmioty oraz dokumenty stanowigce dowod przestgpstwa.

§ 38

Koordynatorem dziatalno$ci kontrolnej jest Kierownik Osrodka.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§39

1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygniecia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, ogloszenia — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,

2) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

3) materialy kierowane pod obrady Rady,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Rade Gminy lub Woéjta Gminy,

6) pisma zastrzezone do podpisu kierownika odrebnymi przepisami lub majace
ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostatych w zakresie dziatalno$ci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

3. Kierownik O$rodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia
pracownika do:

a) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spotecznej;

b) prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawie dodatkow
mieszkaniowych

C) prowadzenia postegpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, a takze do wydawania

w tych sprawach decyzji;
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d) prowadzenia postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych ora w sprawach $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji;

e) prowadzenia postgpowania w sprawach §wiadczenia wychowawczego, a takze wydawania
w tych sprawach decyzji

4. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowigce rozstrzygniecia spraw podpisuja pracownicy Stosownie do podziatu
czynnosci,

5. W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje osoba do tego upowazniona.

6. Szczegdtowe upowaznienia podpisywania pism 1 decyzji zawieraja zakresy czynnosci
pracownikow.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawiera¢ podpis pracownika, ktory
sporzadzit dokument.

8. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslony zarzadzeniem Kierownika.

9. Potwierdzanie kopii za zgodno$¢ z oryginatem.

a. Przez kopie potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem nalezy rozumie¢:

a) kopie dokumentu zawierajacg klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginalem” umieszczong
na kazdej stronie dokumentu wraz z datg 1 czytelnymi podpisami osoéb upowaznionych
do potwierdzania dokumentoéw za zgodnos¢ z oryginatem lub

b) kopie¢ dokumentu zawierajacag na jednej ze stron dokumentu klauzule ,,za zgodnos¢
z oryginatem od strony 1 do strony ...... > wraz z datg 1 czytelnymi podpisami o0sob
upowaznionych do potwierdzania dokumentow za zgodno$¢ z oryginatlem. Wszystkie
strony tak potwierdzonego dokumentu muszg by¢ ponumerowane i przedstawione
w sposOb wskazujacy na integralno§¢ dokumentu np. zszycie;

C) podpis nieczytelny jest dopuszczalny wylacznie z pieczecia imienng osoby skladajacej
podpis.

b. Do potwierdzania dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem na potrzeby Osrodka
upowaznieni sg:

pracownicy realizujacy zadania wynikajace z ustaw:

e 0 pomocy spolecznej — pracownicy socjalni,

e 0 s$wiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnego 1 §wiadczen wychowawczych

e 0 dodatkach mieszkaniowych — osoba naliczajgca dodatek mieszkaniowy oraz pracownicy

ksiegowosci w zakresie dokumentow ksiggowych.

34



Pracownik dokonujacy potwierdzenia ,,za zgodno$¢ z oryginatem” jest odpowiedzialny
za poswiadczony dokument tj. za to, ze dokument, ktérego kopi¢ wykonat, istnieje i zostat

mu okazany.

. Do potwierdzania dokumentéw ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przekazywanych innym

podmiotom tzn. na zewngtrz Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bierzwniku

upowaznieni sg:

1) Kierownik lub w jego zastepstwie upowazniony pracownik go zastepujacy;

2) Glowny ksiegowy w zakresie ksiggowosci lub w zastepstwie upowazniona osoba.

ROZDZIAL X
ZALATWIANIE SPRAW W OSRODKU — ORGANIZACJA PRZYJMOWANIU
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI
§ 40
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale VII Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ze zmianami

wynikajacymi z ustawy z dnia 2 pazdziernika 2008 r. o pomocy spoteczne;.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw.
Pracownicy O$rodka sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidtowe zatatwienie spraw obywateli ponosza

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno byc¢

utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong aktualizacji.

. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego informowania

o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby

nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianie tresci

obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygnigcie sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu

zalatwienia,
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c)
d)

e)

10.

informowania zainteresowanego o stanie zatatwiania sprawy,
powiadamianie o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej konieczno$ci, podajac przyczyny zwioki i wskazujagc nowy termin zalatwienia
sprawy,
informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub s$rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.
Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;.
Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich uptywu i stopniu pilnosci.
Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega

odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 Kodeksu postepowania administracyjnego.

ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE
§ 41

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktorych mowa
w Statucie Osrodka.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia

Kierownika.

. Przepisy wewnetrzne wydane na podstawie poprzedniego Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bierzwniku zachowuja moc do momentu
wydania nowych, jezeli nie sa sprzeczne z regulacjami zawartymi w niniejszym

regulaminie.
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