Zarzadzenie nr 2/2017
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SKRWILNIE

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skrwilnie

Na podstawie § 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skrwilnie uchwalonego
uchwatg Nr XXX1/204/17 Rady Gminy Skrwilno z dnia 20 grudnia 2017 roku, zarzadzam sie,
co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skrwilnie,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc:

1. Zarzadzenie nr 1/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skrwilnie z
dnia 30 listopada 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skrwilnie

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2017

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W SKRWILNIE

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skrwilnie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skrwilnie okresla
organizacje wewnetrzng Osrodka, zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz
zasady funkcjonowania.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skrwilnie
jest mowa o:

- Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skrwilnie,

- Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Skrwilnie,

- Kierowniku — nalezy przez to rozumiec Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Skrwilnie,

- Wéjcie Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ Waéjta Gminy Skrwilno,

- Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Skrwilnie.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawigzywania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu szkolen w
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.



PwNE

Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§4
Osrodek Funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnied i obowigzkéw oraz indywidualnej

odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, uchwat Rady Gminy

Skrwilno, Statutu, zarzgdzen Waéjta oraz zarzadzen Kierownika.

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Skrwilno nieposiadajgcq osobowosci
prawnej powofana do realizacji zadan wtasnych i zleconych z zakresu pomocy
spotecznej, wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Osrodek moze realizowa¢ rowniez inne zadania w zakresie udzielonych
petnomocnictw.

Osrodek moze realizowaé inne zdania wynikajagce z programdw, porozumien,
projektéw UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej.

Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy
spotecznej osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych,
ktéorych nie sg w stanie pokonac¢ wykorzystujgc witasne mozliwosci, Srodki i
uprawnienia.

Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb Zzyciowych
mieszkancow, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu sie proceséw marginalizacji
spotecznej oraz w miare mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia
sie 0sOb i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

Nadzoér nad biezgca dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wéjt Gminy Skrwilno a w zakresie
zadan zleconych Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

§5

Siedziba Osrodka znajduje sie w Urzedzie Gminy Skrwilno.

Obszarem dziatania Osrodka jest teren obejmujgcy Gmine Skrwilno.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
Prawa i obowigzki pracownikéw Os$rodka regulujg ustawa o pracownikach
samorzgdowych, kodeks pracy, ustawa o pomocy spotecznej.

Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci,

3) przepisach prawa pracy,

4) zarzgdzeniach wewnetrznych,

5) kodeksie postepowania administracyjnego,

6) instrukcji kancelaryjne;j,

7) niniejszym regulaminie,

8) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowig.

6. Szczegdtowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w

7.

w zarzadzeniach wewnetrznych.

Osrodek dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,



4) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
5) podziatu zadan miedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
6) wzajemnego wspotdziatania.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka

§6

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Skrwilnie sg nastepujgce stanowiska

pracy:

1) Kierownik Osrodka,

2) Pracownicy socjalni — wieloosobowe stanowisko pracy. Osrodek zatrudnia w
petnym wymiarze czasu pracy nie mniej niz 3 pracownikéw socjalnych ( at. 110
ust.11 i ust. 12 ustawy o pomocy spotecznej),

3) Asystent rodziny,

4) Opiekun osoby starszej i niepetnosprawne;.

. W Osrodku wyodrebnia sie komdrke organizacyjng do swiadczen rodzinnych i

funduszu alimentacyjnego.

Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji okreslonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych srodkéw finansowych.

Zadania poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci
pracownikéw Osrodka.

Obstuge finansowo — ksiegowga Osrodka prowadzi Urzad Gminy w Skrwilnie zgodnie z
podjetg uchwata Rady Gminy Skrwilno ( Uchwata nr XXI1/133/16 Rady Gminy
Skrwilno z dnia 15 grudnia 2016 r.).

W zakresie zapewnienia obstugi informatycznej i prawnej Osrodek moze zawrzec
porozumienie z Wéjtem Gminy lub zatrudni¢ pracownika na umowe — zlecenie.

§7

Kierownik

Osrodkiem kieruje Kierownik i reprezentuje go na zewnatrz na podstawie udzielonych
przez Wéjta Gminy upowaznien i petnomocnictw.

Kierownik podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy.

Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw
Osrodka i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Kierownik sktada Radzie Gminy corocznie sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.

Kierownik odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznosé
pracy Osrodka oraz wykonywanie zarzadzed Wdéjta Gminy i uchwat Rady Gminy w
zakresie dotyczgcym prowadzonych spraw.

§8

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika OsSrodka nalezy kierowanie
realizacjg zadan Osrodka w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

koordynacja i nadzdér nad pracg pracownikéw Osrodka,

wydawanie z upowaznienia Wodjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy
spotecznej i innych powierzonych zadan,

wydawanie przepisdw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania
Osrodka,



4) racjonalne gospodarowanie S$rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikow,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

7) wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowe;j i socjalno — bytowej,

8) ksztattowanie polityki ptfacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,

9) ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej
obowigzujgcej jednostki budzetowe,

10) tworzenie wiasnych regulamindéw pracy w zakresie BHP i wyposazenia pomieszczen,

11) gospodarowanie mieniem Osrodka,

12) opracowanie plandéw finansowych i wtasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

§9

1. Kierownik wspétdziata z Radg Gminy i wéjtem Gminy w celu efektywnego

wykonywania zadan okreslonych w szczegdlnosci poprzez:

1) wspotprace z Radg Gminy,

2) rozeznawanie i sporzgdzanie wykazu potrzeb mieszkanicéw Gminy w zakresie
pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i innych,

3) informowanie Wdéjta Gminy o zagrozeniach problemami spotecznymi
wystepujgcymi w Gminie,

4) opracowywanie rozwigzan dotyczgcych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,

5) wydawanie opinii o klientach Osrodka w zakresie dziatan prowadzonych przez
Wjta Gminy,

6) kierownik wspdlnie ze Skarbnikiem Gminy opracowuje projekt budzetu,
przygotowuje strategie dziatania oraz sposéb realizacji.

7) realizacje budzetu Osrodka.

Rozdziat Il
Zasady organizacji Osrodka
§ 10

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktdrym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego
mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wspodtpracy i wspoétdziatania w celu
sprawnej realizacji zadann Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownik pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie Swiadczen przyznawanych przez
Osrodek wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez Wéjta Gminy, na
whniosek Kierownika.

5. W razie nieobecnosci jednego z pracownikdw socjalnych — zastepstwo obejmuje
wyznaczony przez kierownika pracownik socjalny, ktéry przejmuje na czas
nieobecnosci pracownika zakres jego obowigzkdw.



Rozdziat IV
Obowigzki pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy
§ 11

Do obowigzkdéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegdtowe jego przestrzeganie,

2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo,

4) stosowanie sie do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace,

5) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,

7) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,

8) udziat w szkoleniach z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowej,

9) dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zgtaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszelkich wyjs¢ stuzbowych i
prywatnych, bezwzglednie przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach
Osrodka,

12) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takzie
przepiséw przeciwpozarowych,

13) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego oraz dbato$¢ o dobro pracodawcy,
ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

14) ochrona danych osobowych,

15) przestrzeganie pozostatych wewnetrznych przepiséw: regulaminéw i instrukcji
wprowadzanych zarzgdzeniem Kierownika.

§12

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajgcych
pomocy w osigganiu petnej aktywnosci spotecznej,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywadé
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczagcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb
Osrodka oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

6) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie
ich realizacji,

7) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

8) monitorowanie oséb samotnych w okresie zimowym,

9) przeprowadzanie naboru:



a) dzieci do wypoczynku letniego w ramach kolonii lub pétkolonii,
b) oséb do zatrudnienia w ramach prac spotecznie uzytecznych,

10) udzielanie pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych i innych waznych sprawach
bytowych,

11) prowadzenie reintegracji zawodowej i spotecznej dla oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

12) wspotpraca ze szkotami, policjg, sagdami i kuratorami,

13) wspotpraca z asystentem rodziny,

14) wszczynanie procedury ,Niebieskiej Karty” i wudziat w pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego i grupach roboczych a takze zapewnienie obstugi
administracyjno — technicznej,

15) sporzadzanie sprawozdan i informacji,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spotecznej,

17) organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu Swiadczen w naturze,

18) sporzadzanie informacji i sprawozdan rzeczowo — finansowych, ustalenie potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej,

19) koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i oséb dorostych,

20) prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentéw dotyczacych pomocy
spotecznej,

21) zgtaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

22) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej oséb umieszczonych w
DPS,

23)realizacja zadan dotyczgcych opieki nad dzieckiem i rodzing,

24) wspdtuczestniczenie w realizacji projektédw unijnych,

25) obstuga programoéw komputerowych,

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

27) przedstawianie Kierownikowi biezgcych informacji w zakresie powierzonych do
realizacji zadan,

28) wspotpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§13

Do zadan pracownikéw do swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:

1) przyjmowanie i informowanie klientdw w sprawach s$wiadczen rodzinnych oraz
funduszu alimentacyjnego,

2) wydawanie drukéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletu
dokumentéw koniecznych do ztozenia wniosku,

3) przyjmowanie wnioskéw oraz wymaganej dokumentacji w zakresie $wiadczen
rodzinnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) przyjmowanie wnioskédw od wierzycieli o podjecie dziatan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

5) wystepowanie do organdw wiasciwych o podjecie dziatan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

6) wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzin do systemu informatycznego,

7) przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz w sprawach
Swiadczen alimentacyjnych,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

9) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) ustalenie harmonogramow i warunkéw wyptat Swiadczen,



11) tworzenie list wyptat,

12)sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie ich wtasciwym urzedom,
rowniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

13) opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb S$rodkéw finansowych na
$wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny,

14) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) przedstawianie Kierownikowi biezgcych informacji w zakresie powierzonych do
realizacji zadan,

16) wspdtpraca z komornikami w sprawach dotyczgcych dtuznikéw alimentacyjnych,

17)wspotpraca z powiatowym urzedem pracy, starostwem w sprawach dtuznikéw
alimentacyjnych,

18) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego u rodzin uprawnionych i
dtuznika alimentacyjnego,

19) wspotpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji
ustawy o swiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnym,

20) obstuga oprogramowania do s$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
systemu Ptatnik,

21)wprowadzanie do systemu danych osdb, ktérym przystuguje Karta Duzej Rodziny i
wydawanie Kart osobom uprawnionym,

22)wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb
Osrodka.

§14

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci

1. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem,

2. opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

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

4. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzieémi,

7. wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8. motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

10. motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

11. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12. podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku i
przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej .



16.
17.
18.

19.

20.

21.

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,
przedstawianie Kierownikowi biezgcych informacji i w zakresie powierzonych do
realizacji zadan,
wspoétpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wifasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,
wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w
art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb
Osrodka.

§ 15

Do zadan na stanowisku do spraw $wiadczenia ustug opiekunczych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

wykonywanie w domu podopiecznego czynnosci pielegnacyjnych gospodarczych i
opiekunczych,

zatatwianie niezbednych prac w tym m. in. robienie zakupéw, dokonywanie optat

za ustugi, dbanie o czystosc i porzadek w srodowisku,

zamawianie wizyt lekarskich, realizowanie recept,

wykonywanie niezbednych czynnosci takich jak: stanie t6zka, zmiana poscieli, pomoc
przy zmianie bielizny, mycie, czesanie i ubieranie podopiecznego, przygotowywanie
positku dla podopiecznego, utrzymywanie w czystosci sprzetu gospodarczego
uzywanego w trakcie $wiadczenia ustug,

w razie zgonu podopiecznego w przypadku oséb samotnych lub nieobecnosci
cztonkéw rodziny wezwanie lekarza celem stwierdzenia zgonu oraz powiadomienie
kierownika GOPS o zgonie podopiecznego,

prowadzenie na biezgco kart pracy;

organizowanie w srodowisku pomocy ze strony rodziny, innych osdéb, instytucji itp.

Rozdziat V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§ 16

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie

przepisdw szczegdtowych.

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

1) Gtéwny Ksiegowy: w sprawach finansowo — ksiegowych, w zakresie okreslonym
przepisami szczegétowymi, tj. ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach
publicznych,

2) Kierownik Osrodka — we wszystkich pozostatych sprawach.

Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezgcej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia
dziatania,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

3) ocene efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

5) badanie prawidtowosci obstugi interesantow, w tym terminowosci zatatwiania
spraw i prawidtowego stosowania przepiséw,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw,
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7) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci,
8) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
wiasnej oraz organéw kontroli zewnetrznej.

§17

Osrodek prowadzi ,ksigzke kontroli” (zewnetrznych), w ktérej odnotowuje sie wpisu
prowadzonych kontroli.

Przeprowadzong kontrole wewnetrzng odnotowuje sie w ,Zeszycie kontroli”
okreslajac:

1) date przeprowadzonej kontroli

2) stanowisko objete kontrolg,

3) przedmiot kontroli,

4) wynik kontroli,

5) termin usuniecia kontroli,

6) potwierdzenie wykonania zalecen.

Z przeprowadzonej kontroli wewnetrzne] sporzadza sie protokdt zawierajgcy fakty
stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, w szczegdlnosci konkretne
nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki jak réwniez osiggniecia i
przyktady warte upowszechnienia.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§18

Do podpisu Kierownika zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, ogtoszenia — wynikajgce z biezgcej dziatalnosci Osrodka,

2) materiaty kierowane do Rady Gminy,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

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

5) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikdw do podpisywania korespondencji

dotyczacej spraw pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjgtkiem

spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

Kierownik moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wdjta Gminy w sprawie upowaznienia

pracownika do:

1) prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
pomocy spotecznej,

2) prowadzenia postepowania w sprawach S$wiadczen rodzinnych a takie do
wydawania w tych sprawach decyzji,

3) prowadzenia postepowania wobec diuznikdéw alimentacyjnych oraz w sprawach
zaliczek, a takze do wydania w tych sprawach decyzji.

W osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

okreslony zarzadzeniem Kierownika.



Rozdziat VI
Zatatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli
§19

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale Il Kodeksu Postepowania Administracyjnego z
uwzglednieniem przepisow szczegdlnych dotyczacych realizowanych zadan.

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

3. Pracownicy Osrodka s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdow.

5. Z reguty obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw, Zatatwianie ustne powinno
by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacji.

6. Pracownicy zatatwiajgcy 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.

7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1)udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepiséw,
2)rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia,
3)informowania strony o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajgc przyczyne zwioki i wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy,

5)informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

8. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

9. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie
podlega odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdziat ViiI
Tryb pracy Osrodka
§20

1. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moze zastosowal system zadaniowego czasu pracy w przypadkach
uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania pracy.

3. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie miesieczne ptatne z dotu do 25 dnia
kazdego miesigca przelewem na konto.

4. Za prace poza wyznaczonymi godzinami przystuguje czas wolny w godzinach
ustalonych z Kierownikiem.

5. Codziennie przed rozpoczeciem pracy nalezy podpisywac liste obecnosci. Spdznienia
nalezy osobiscie zgtosic i wyjasni¢ Kierownikowi Osrodka.

6. Woyjazdy i wyjscia stuzbowe muszg by¢ udokumentowane delegacjami lub zapisami w
zeszycie wyjsé.

7. Pracownicy do pracy w terenie korzystajg z samochodu stuzbowego.



8. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
okreslonym w Kodeksie Pracy oraz dodatkowego 10 — dniowego urlopu
wypoczynkowego zgodnie z art. 121 ust. 3 ustawy o pomocy spoteczne;j.

9. Osrodek jest czynny w dni robocze w godzinach od 7:30 — 15:30.

10. Interesanci sg przyjmowani przez pracownikdéw socjalnych w:

1) poniedziatek w godzinach:
a) od 8:00—-11:00 oraz 14:00 do 15:30
2) wtorek — pigtek w godzinach:
a) od 8:00—10:00 oraz 14:00 do 15:30
w pozostatych godzinach praca w terenie.

11. Pracownicy dziatu sSwiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego przyjmuja
interesantow kazdego dnia tygodnia od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Osrodka.

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§21

1. W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik w wyznaczonych
dniach tygodnia w godzinach od 10:00 do 15:00 podanych do publicznej wiadomosci.

2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Osrodka.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw regulujg przepisy
szczegbdtowe.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

5. Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje sie dziat VIII KPA
— skargi i wnioski.

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

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 22

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
§23

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



Podpisy pracownikéw GOPS w Skrwilnie, ktdrzy zapoznali sie z Regulaminem Organizacyjnym

z dnia 29 grudnia 2017 roku.



