EE?S; é]zﬁcie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Wiedza Edukacis Rozwd - Polska Europejeki Fundusz Spoteczny

Zarzadzenie nr 2/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Spytkowicach
z dnia 28 czerwca 2018r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Spytkowicach

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 994 ze zm.) oraz § 5 Statutu GOPS uchwalonego Uchwata Rady
Gminy Spytkowice nr XXI/140/12 z dnia 26 czerwca 2012 roku, Kierownik GOPS zarzadza
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Spytkowicach w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 3/2012 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Spytkowicach z dnia 11 lipca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Spytkowicach.

§3
Zarzadzenia wydane przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Spytkowicach na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Spytkowicach, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 3/2012 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Spytkowicach z dnia 11 lipca 2012r.
(z p6Zniejszymi zmianami) zachowujg swojga moc prawnag.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2018r.



Eﬂ?g:gjziie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Europejski Fundusz Spotec
Wiedza Edukacja Rorwdj - Polska UPGREFEK NUNGAISZ Spoteczny

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2018
Kierownika O$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Spytkowicach z dnia 28 czerwca 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SPYTKOWICACH

SPYTKOWICE 2018



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Spytkowicach, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Spytkowicach;
2) organizacje wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Osrodka;
3) zakres dziatania kierownictwa O$rodka oraz poszczegdlnych komorek

organizacyjnych;
4) strukture organizacyjng Osrodka.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Spytkowice;

2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Spytkowice;

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Spytkowice;

4) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Spytkowicach;

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Spytkowicach;

6) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Spytkowicach;

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ sekcje Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Spytkowicach, a takze samodzielne stanowisko w strukturze organizacyjne;j
Osrodka;

8) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Spytkowicach.

§3
1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Spytkowice, powotang Uchwata Nr X11/47/90
Rady Narodowej w Spytkowicach z dnia 28 kwietnia 1990r. w sprawie utworzenia Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
2. Osrodek jest jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowa na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.
3. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow, w rozumieniu przepisow
prawa pracy, a obszarem jego dziatania jest teren Gminy Spytkowice.
4. Osrodkiem kieruje Kierownik, zatrudniony przez Wojta.
5. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w miejscowosci Spytkowice, pod adresem: ul. Zamkowa
12, 34-116 Spytkowice.
6. Osrodek dziata na podstawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Spytkowicach bedacego zatacznikiem do Uchwaty Nr XX1/140/12 Rady Gminy
Spytkowice z dnia 24 maja 2012r.

Zakres dzialania Osrodka

§4
1. Osrodek dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, uchwaly Rady Gminy,
zarzadzenia Wojta, zarzadzenia Kierownika oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
2. Osrodek zapewnia wykonywanie przez Gmin¢ Spytkowice zadan z zakresu pomocy
spotecznej, o ktorych mowa w § 4 Statutu Osrodka.



3. Osrodek realizuje ponadto inne zadania natozone przez Gming przepisami ustaw
szczegoblnych i innych aktéw prawnych oraz zadania powierzone na mocy porozumien
miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Zasady kierowania Osrodkiem

§5
1. Kierownik kieruje O$rodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtownego Ksiegowego Osrodka.
3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji
Kierownika, w tym w szczegolnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
a) merytoryczng, formalng i finansowg prawidtowos¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa
wykonywanych zadan i podejmowanych rozstrzygnie¢;
b) terminowo$¢ wykonywanych zadan.
4. W razie nieobecnosci Kierownika, pracg Osrodka kieruje osoba przez niego upowazniona.
5. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

§6
Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka;
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi;
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
4) reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administracji, instytucji oraz osob trzecich;
5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;
6) programowanie i wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej;
7) organizowanie stuzby przygotowawczej;
8) zarzadzenie powierzong cze¢scig majatku gminnego;
9) nadzor nad prowadzong w Os$rodku gospodarkg finansowg;
10) sktadanie w imieniu Osrodka oswiadczen woli w zakresie praw 1 zobowigzan
majatkowych;
11) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci
1 funkcjonowania Osrodka;
12) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w granicach
posiadanych upowaznien w ramach realizowanych przez Osrodek zadan, nalezacych do
wlasciwos$ci gminy;
13) wytyczanie na rzecz obywateli powodztw/wnioskéw przewidzianych stosownymi
przepisami prawa, w tym w szczegolnosci o roszczenia alimentacyjne;
14) zawieranie stosownych umow z osobami uprawnionymi/obowigzanymi w tym
W szczegdlnosci z matzonkami, zstgpnymi lub wstepnymi w sprawie wysokos$ci $wiadczonej
przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy,
wzglednie sposobu i zakresu zwrotu udzielonej pomocy finansowej;
15) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych Osrodka;
16) wspodtdzialanie z organami samorzadu lokalnego, jednostkami, organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spoleczne;;
17) opracowywanie programow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych w gminie
Spytkowice;
18) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnos$ci O$rodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie;
19) sktadanie, w imieniu organu wykonawczego Gminy, roczneg0 sprawozdania z realizacji
zadan z zakresu wspierania rodziny oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.



Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna

§7
1. Organizacj¢ Osrodka, w tym strukture organizacyjng i zakres dziatania poszczegdlnych
sekcji okresla Kierownik Osrodka.
2. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgcznik nr 1do Regulaminu.

§8
1. W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrgbnia si¢ nastepujace
podstawowe komorki organizacyjne:
1. Sekcja Pomocy Srodowiskowej:
a) Stanowisko ds. pierwszego kontaktu;
b) Stanowisko ds. pracy socjalnej;
c¢) Stanowisko ds. ustug;
d) Stanowisko ds. §wiadczen przyznawanych decyzja;
e) Stanowisko ds. asysty rodzinnej;
f) Stanowisko ds. ustug opiekunczych.
2. Sekcja ds. Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego:
a) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych;
b) Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego;
¢) Stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych.
3. Sekcja Ksiggowo-Administracyjna:
a) Glowny Ksiegowy;
b) Stanowisko ds. ptac i kadr;
¢) Sprzataczka.

Zadania i obowiazki pracownikow

§9
Do obowiazkow wszystkich pracownikoéw Osrodka nalezy w szczeg6lnosci:
1. rzetelne, staranne, kulturalne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
uwzgledniajace obowigzek oszczednego 1 efektywnego dzialania;
2. niezwloczne zatatwianie spraw, a jesli to niemozliwe, okreslenia terminu ich
zalatwienia;
3. biezace informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;
4. informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc¢.
5. przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Osrodku, ustalonego w nim porzadku, harmonogramu i czasu pracy oraz
wykorzystywania go na realizacj¢ przydzielonych mu zadan w sposob najbardziej
efektywny;
6. znajomo$¢ przepisOw prawa znajdujacego si¢ w zakresie dziatania Osrodka Pomocy
Spotecznej;
7. znajomo$¢ i1 przestrzeganie przepisdéw 0 ochronie danych osobowych;
8. przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
Przeciwpozarowych;

9. kierowanie si¢ przy realizacji zadan dobrem klienta, jego interesem oraz prawami,
podmiotowe traktowanie klientow, ich Uprawnien 1 rownosci wobec prawa w tym



uprzejme, zyczliwe, rzeczowe, obiektywne i sprawne rozpatrywanie wnoszonych
przez nich spraw, wnioskow i skarg;

10. dbanie o dobre imi¢ Osrodka;

11. chronienie majatku Osrodka;

12. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

13.state doskonalenie umiejetnosci oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
14. wspotpraca z innymi pracownikami jednostki oraz innymi organizacjami i
Jednostkami;

15. prowadzenie wlasciwej dokumentacji realizowanych zadan;

16. sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan;

17. zglaszanie na biezgco bezposredniemu przetozonemu zagrozen realizacji
powierzonego do wykonania zadania;

18. merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka, wtasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

Glowny ksiegowy

§10

Do zadah Gtownego Ksiggowego Osrodka nalezy przede wszystkim:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacej zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong
mienia bedacego w posiadaniu jednostki;
b) biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci
finansowej i budzetowe;j.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace] w szczegolnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu oraz zasadami gospodarki §rodkami pozabudzetowymi;
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci zawieranych przez Osrodek
umow;
¢) przestrzeganiu zasad rozliczef 1 ochrony wartos$ci pieni¢znych;
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan.
3. Analiza wykorzystywania srodkoéw przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
Osrodka.
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow;
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow finansowych
Osrodka oraz zmian do nich.
5. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, tj. zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji).
6. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 ich analiza.
8. Przygotowanie projektu planu finansowego Osrodka.
9. Nadzo6r nad $cigganiem nienaleznie pobranych $§wiadczen zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j.: Dz. U.
z2017r., poz. 1201 z p6zn. zm.).



10. Wspotpraca z Referatem Finansowo-Podatkowym Urz¢du Gminy Spytkowice, bankami
I instytucjami finansowymi w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo-
budzetowej Osrodka.

Stanowisko ds. pierwszego kontaktu

§11

1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowigzkow na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie 0sob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie
ich do wlasciwego Stanowiska po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy;
2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej,
organizacji pracy osrodka pomocy spotecznej, ich prawach i uprawnieniach oraz
instytucjach wtasciwych do zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do osrodka;
3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych potwierdzajacych sytuacje
finansowg dla Sadoéw, Prokuratury, i innych instytucji zewngtrznych;
4) kierowanie do innych jednostek lub instytucji wtasciwych do zalatwienia okreslonej
sprawy;
5) wspolpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin, w szczegdlnosci
tagodzenie skutkow ubdstwa, umawianie na spotkania;
6) interwencja kryzysowa;
7) prowadzenie procedury ,,Niebieska Karta” w rodzinach do§wiadczajacych przemocy
w tym: udziat w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego i Grupy Roboczej oraz
prowadzenie pracy socjalnej z rodzinami przynaleznymi terytorialnie do Grupy Roboczej
ktorej pracownik socjalny jest cztonkiem;
8) przyjmowanie i wydawanie za§wiadczen osobom zainteresowanym w oparciu
o dokumenty i oswiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
9) podejmowanie wszelkich dziatah majacych na celu dobro klienta, pomoc w zatatwianiu
spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;
10) wspoétudziat w opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych programéw pomocy
ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia, zapobieganiu marginalizacji zycia oséb,
rodzin i grup a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;
11) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu informatycznego
I uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;
12) kierowanie do otrzymania pomocy bez koniecznosci przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego (Program Operacyjny Pomoc Zywnoéciowa, $wiateczna paczka, paczka
z okazji dnia chorego);
13) Obstuga kasy tj.:

a) podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych na zlecenie 0sdb upowaznionych do
podpisywania,

b) dokonywanie wyptat dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

¢) sporzadzanie raportow kasowych zwigzanych z w/w czynno$ciami i przekazywanie ich
Gléwnemu Ksiggowemu,
14) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

Stanowisko ds. pracy socjalnej

§12



1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowigzkéw na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing;

2) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

3) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

4) prowadzenie procedury ,,Niebieska Karta” w rodzinach do§wiadczajgcych przemocy
w tym: udziat w posiedzeniach zespotu interdyscyplinarnego i prowadzenie pracy
socjalnej z rodzinami przynaleznymi terytorialnie do Grupy roboczej ktorej pracownik
socjalny jest cztonkiem;

5) kierowanie wnioskéw do Sadow, Prokuratury, Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemoéow Alkoholowych wg. wlasciwosci;

6) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
I ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu osob i rodzin,

w szczeg6lnosci tagodzenia skutkow ubdstwa;

7) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
W nich zdolnos$ci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemow,

W szczeg6lnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscia lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej);

8) organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektéw socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej poprzez prace z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajacej trudnos$ci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, wnioskowanie do Kierownika o przydzielenie asystenta rodziny,
wspolpraca z asystentem rodziny;

10) zawieranie kontraktow socjalnych lub uméw z osobami lub rodzinami znajdujacymi
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

11) realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego;

12) interwencja kryzysowa;

13) Przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych wynikajgce z ustawy o s$wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, dodatkach
mieszkaniowych oraz wywiady na potrzeby innych jednostek;

14) kierowanie do otrzymania pomocy bez konieczno$ci przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego (Program Operacyjny Pomoc Zywnoéciowa, $wiateczna paczka,
paczka z okazji dnia chorego);

15) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu
informatycznego i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

b) zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego,

17) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji osoOb wymagajacych pomocy;

18) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j, dobra 0sob i rodzin, poszanowani ich
godnosci, prawa tych osob do samostanowienia,;



19) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine
| grupg;

20) podejmowanie wszelkich dziatan majgcych na celu dobro klienta, pomoc
w zatatwianiu spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

21) wspodhuczestniczenie W inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
zapobieganiu marginalizacji Zycia 0sob, rodzin i grup a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;

22) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;

23)inne zadania wynikajgce z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

Stanowisko ds. ustug

§13
1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowigzkdéw na stanowisku nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacja ustug $wiadczonych przez Osrodek;
2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow §rodowiskowych w celu zaplanowania
odpowiedniego wsparcia i przyznania w zaleznosci od zdiagnozowanych potrzeb:
a) ustug profilaktycznych,
b) ustug aktywizujacych,
¢) ustug interwencyjnych
w szczegblnosci w celu ustalenia ustug opiekunczych, kierowania do Domow Pomocy
Spotecznej, schronisk dla bezdomnych oraz sktadek zdrowotnych (dla 0so6b nie
korzystajacych ze $wiadczen);
3) kierowanie 0sob i rodzin do odpowiedniego wsparcia (profilaktyka, poradnictwo,
konsultacje, terapie,) oraz koordynacja w/w ushug;
4) sporzadzanie wywiadow dotyczacych odptatnosci za pobyt dziecka w placowkach
opiekunczo wychowawczych i pieczy zastepCzej;
5) rozpoznawanie sytuacji rodzin lub 0sob potrzebujacych pomocy oraz udzielanie pelnej
informacji o przystugujacych §wiadczeniach 1 dostgpnych formach pomocy;
6) prowadzenie procedury ,,Niebieska Karta” w rodzinach do§wiadczajacych przemocy
w tym: udziat w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego i Grupy Roboczej oraz
prowadzenie pracy socjalnej z rodzinami przynaleznymi terytorialnie do Grupy Roboczej
ktorej pracownik socjalny jest cztonkiem;
7) inicjowanie nowatorskich rozwigzan dotyczacych organizacji oraz form i metod pracy;
8) wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania 1 ograniczania
patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spolecznych;
9) zawieranie kontraktow socjalnych lub umow z osobami lub rodzinami znajdujgcymi si¢
w trudnej sytuacji zyciowej;
10) kierowanie do otrzymania pomocy bez koniecznos$ci przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego (Program Operacyjny Pomoc Zywno$ciowa, §wigteczna paczka, paczka
z okazji dnia chorego);
11) wspoldziatanie z istniejacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spotecznymi,
ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi w celu realizacji zadan pomocy spotecznej;
12) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia mieszkancow gminy Spytkowice;
13) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobra 0séb i rodzin, poszanowania ich
godnosci, prawa tych osob do samostanowienia;
14) przeciwdziatanie dyskryminacji osob, rodzin, grup spotecznych;



15) podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu dobro klienta, pomoc w zatatwianiu
spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

16) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu informatycznego
i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;

17) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;

18) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

Stanowisko ds. Swiadczen przyznawanych decyzja

§14
1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowigzkéw na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:
1) pomoc osobom i rodzinom zgtaszajacym si¢ do Osrodka Pomocy Spotecznej
I potrzebujacym pomocy w formie $wiadczenia przyznawanego decyzja administracyjna;
2) Rozpoznawanie, analiza potrzeb i sytuacji osoby, rodziny i spotecznos$ci lokalnej a takze
zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;
3) przyjmowanie dokumentacji i prowadzenie spraw w sprawach przyznania lub odmowy
przyznania $§wiadczen z pomocy spolecznej;
4) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji bytowej
ubiegajacych si¢ o pomoc;
5) prowadzenie wstepnej pracy socjalnej w rodzinach ubiegajacych si¢ o pomoc;
6) informowanie klientow o mozliwosci skorzystania z ustug pracy socjalnej;
7) $cista wspolpraca ze stanowiskiem ds. pracy socjalnej;
8) podejmowanie dziatan wspierajaco-interwencyjnych w $srodowisku do momentu
przekazania sprawy do stanowiska ds. pracy socjalnej;
9) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;
10) opracowanie decyzji administracyjnych o odmowie lub przyznaniu $wiadczen
obligatoryjnych i fakultatywnych, pieni¢znych i niepieni¢znych z pomocy spoteczne;j
obejmujacych;
11) opracowywanie decyzji administracyjnych wygaszajacych, uchylajacych, orzekajacych
0 zwrocie nienaleznie pobranych §wiadczen oraz decyzji umarzajacych zwrot nienaleznie
pobranych $§wiadczen;
12) opracowywanie decyzji i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej;
13) tworzenie list wyptat zasitkow;
14) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu informatycznego
I uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;
15) kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i kierowanie odwotan
zgodnie z KPA do organéw odwotawczych;
16) udzielanie pomocy rzeczowej;
17) kierowanie do otrzymania pomocy bez koniecznosci przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego (Program Operacyjny Pomoc Zywno$ciowa, $wiateczna paczka, paczka
z okazji dnia chorego);
18) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
I ograniczania trudno$ci w prawidtowym funkcjonowaniu 0soéb i rodzin, w szczegolnosci
fagodzenie skutkow ubdstwa,
19) prowadzenie procedury ,,Niebieska Karta” w rodzinach do§wiadczajacych przemocy
w tym: udzial w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego i Grupy Roboczej oraz
prowadzenie pracy socjalnej z rodzinami przynaleznymi terytorialnie do Grupy Roboczej
ktorej pracownik socjalny jest cztonkiem;



20) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom
oraz poprawe sytuacji osoOb wymagajacych pomocy;

21) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobra osob i rodzin, poszanowania ich
godnosci, prawa tych osdb do samostanowienia;

22) przeciwdziatanie praktykom dyskryminujacym osobe, rodzing i grupe;

23) podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu dobro klienta, pomoc w zatatwianiu
spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja;

24) wspotuczestniczenie W inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia, zapobieganiu
marginalizacji zycia osob, rodzin i grup a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom

w srodowisku lokalnym;

25) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przyznaniem dodatku mieszkaniowego,
energetycznego i przygotowanie decyzji administracyjnych ww. postepowaniach;

26) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

Stanowisko ds. asysty rodzinnej

§15

1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do obowiazkdéw na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny oraz

w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu W pieczy zastepczej oraz realizacja tego planu;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym:

a) w zdobywaniu umiej¢tnos$ci w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
b) w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

C) W rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

d) w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

4) wspoétdziatanie ze srodowiskiem zamieszkania, nauki lub pracy cztonkow rodziny;

5) wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin;

6) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy;

8) pomoc rodzinom w uzyskaniu niezbednych §wiadczen socjalnych i1 rodzinnych;

9) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin;

10) dokonywanie, nie rzadziej niz co p6t roku, okresowej oceny sytuacji rodziny;

11) monitorowanie sytuacji rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

12) wspotpraca z osobami, instytucjami i organizacjami podejmujgcymi dziatania na rzecz
rodziny przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych;

13) wspotpraca z organizatorem i koordynatorami rodzinnej pieczy zastepczej, placowkami
opiekunczo — wychowawczymi oraz o$rodkiem adopcyjnym;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

15) wykonywanie zadan przewidzianych dla asystentéw rodzin w ustawie o wsparciu kobiet
W cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”;

16) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
| Z grupg robocza;

17) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych podejmowanych dziatan;



18) realizacja innych zadan wynikajacych z rzgdowych programoéw wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej;

19) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych zadan;

20) inne zadania wynikajace z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

Stanowisko ds. ustug opiekunczych

§16
1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowigzkow na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych osobom tego pozbawionym
w szczegdlnosci w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki
I pielggnacji, kontaktow z otoczeniem tj:
a) zalatwianie spraw biezacych interesariusza,
b) utrzymanie mieszkania w czystosci,
¢) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej,
d) usprawnianie do funkcjonowania w spoteczenstwie,
e) robienie zakupow, przynoszenie obiadow,
f) przygotowywanie positkow,
g) pranie,
h) zglaszanie wizyt lekarskich i podawanie lekow,
1) zglaszanie potrzeb 0sob w zakresie innych form pomocy do Osrodka oraz innych instytucji;
2) prowadzenie rozliczen zwigzanych z odptatnoscia za ustugi opiekuncze;
3) wspotpraca z pielegniarkami srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie
opieki medycznej nad podopiecznymi;
4) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika Os$rodka.

Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych

§17

1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do obowiazkéw na stanowisku nalezy w szczegdlno$ci:

1) Przyjmowanie wnioskow w sprawach §wiadczen rodzinnych;

2) Prowadzenie rejestrow wnioskow w sprawach $wiadczen rodzinnych;

3) Wspotpraca z Regionalnym Os$rodkiem Polityki Spotecznej w Krakowie, Matopolskim
Urzedem Wojewodzkim, Urzgdem Gminy w Spytkowicach i innymi organami,
jednostkami organizacyjnymi;

4) Prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych;

5) Sporzadzanie sprawozdan, list wyptat w sprawie §wiadczen rodzinnych;

6) Prowadzenie rejestréw decyzji w sprawie swiadczen rodzinnych;

7) Systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientéw do programu informatycznego
I uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;

8) Przygotowywanie decyzji;

9) Archiwizowanie danych dotyczacych $wiadczen rodzinnych;
10) Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych;
11) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Osrodka.

Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego



§18

1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2. Do obowigzkow na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie wnioskow w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

2) Prowadzenie rejestrow wnioskéw w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) Wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Krakowie, Matopolskim
Urzedem Wojewodzkim, Urz¢gdem Gminy w Spytkowicach i innymi organami,
jednostkami organizacyjnymi;

4) Prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

5) Sporzadzanie sprawozdan, list wyptat w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

6) Prowadzenie rejestrow decyzji w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

7) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu informatycznego
I uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;

8) Przygotowywanie decyzji;

9) Archiwizowanie danych dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

10) Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych;

11) Prowadzenie postepowan wobec dluznikow alimentacyjnych w obszarze organu
wilasciwym dla wierzyciela;

12) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Osrodka.

Stanowisko ds. §wiadczen wychowawczych

§19
1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowiazkéw na stanowisku nalezy w szczegdlno$ci:
1) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach §wiadczen wychowawczych;
2) Prowadzenie rejestrow wnioskéw w sprawach §wiadczen wychowawczych;
3) Prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych;
4) Sporzadzanie sprawozdan w sprawie $wiadczen wychowawczych;
5) Przygotowywanie decyzji;
6) Prowadzenie rejestrow decyzji w sprawie §wiadczen wychowawczych;
7) Sporzadzanie list wyptat §wiadczen wychowawczych;
8) Systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu
informatycznego i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem;
9) Archiwizowanie danych dotyczacych §wiadczen wychowawczych,;
10) Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych;
11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

Stanowisko ds. ptaci kadr

§20
1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowigzkéw na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie kart wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac;



2) Wprowadzanie danych do programu Platnik;

3) Prowadzenie kart zasitkowych oraz dokumentacji wyptat zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego;

4) Sporzadzanie list obecnosci, prowadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy
pracownikow;

5) Prowadzenie statystyki i sprawozdawczo$ci w zakresie spraw pracowniczych;

6) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

Sprzataczka

§21
1. Stanowisko podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.
2. Do obowigzkéw na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:
1) Sprzatanie i utrzymanie czysto$ci pomieszczen biurowych, socjalnych i korytarzy
Osrodka;
2) Sprzatanie obejscia przed wejsciem do budynku Osrodka;
3) Mycie okien;
4) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

Zasady podpisywania pism

§22
1. Kierownik podpisuje osobiscie:
1) decyzje administracyjne wydawane na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Wojta Gminy Spytkowice z zakresu zadan dziatalnosci osrodka;
2) wszelka korespondencje kierowang do administracji rzadowej i samorzadowe;j
oraz Sadéw 1 Prokuratury;
3) odpowiedzi na interwencje, wnioski, skargi;
4) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunkow pracy, nagradzanie i karanie pracownikow;
5) wszelkie dokumenty, ktére maja wskazanie ustawowe, 1z naleza do podpisu
Kierownika.
2. W razie nieobecnos$ci Kierownika decyzje administracyjne z upowaznienia Wojta Gminy
Spytkowice z zakresu pomocy spotecznej wydaje i podpisuje osoba upowazniona przez
Kierownika.
3. Glowny Ksiggowy podpisuje dokumenty ktdre nie sg zastrzezone do podpisu Kierownika
zgodnie z zakresem swoich kompetencji lub posiadanymi upowaznieniami.
4. Pracownicy Os$rodka podpisuja nastepujace dokumenty:
1) wywiady $rodowiskowe;
2) notatki stuzbowe;
3) plany, informacje, zestawienia, sprawozdania sporzadzane dla potrzeb kierownictwa
Osrodka;
4) pisma w sprawach dotyczacych wywiadow srodowiskowych;

5) Kazdy pracownik redagujacy pismo zastrzezone do podpisu Kierownika, parafuje je
pod tekstem z lewej strony na kopiach pism.

Organizacja pracy w Osrodku

§23



1. Pracownicy wykonujg zadania i obowigzki okreslone przez Kierownika w indywidualnych
zakresach czynno$ci oraz wynikajgce z postanowien niniejszego regulaminu. Za prawidtowe
ich wykonywanie sg odpowiedzialni przed Kierownikiem Os$rodka.

2. Szczegbdtowe zasady organizacji pracy reguluje Kodeks Pracy oraz Regulamin

Pracy Osrodka.

§24
Kierownik Osrodka przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski kierowane do Osrodka.

Postanowienia koncowe
§25

Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego

wydania.
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