ZARZADZENIE Nr 42/2016
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ w SOMONINIE
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie

Na podstawie § 8 ust. 5 Uchwaly Nr XV/128/12 Rady Gminy Somonino
z dnia 6 czerwca 2012 roku w sprawie statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Somoninie Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Somoninie, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

1. Zarzadzenie Nr 39/2010 z dnia 30.12.2010 roku traci moc.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2017 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/2016
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Somoninie z dnia 30 grudnia 2016 r.

Regulamin organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Somoninie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la szczegblows organizacje oraz
zasady funkcjonowania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Somoninie.

§2

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Somoninie zwany dalej ,,O$rodkiem”, jest jednostka
budzetowsa dzialajaca na podstawie:
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1) Statutu Gminnego Osrodek Pomocy Spotecznej w Somoninie stanowigcym zalacznik
do Uchwaty Nr XV/128/12 Rady Gminy Somonino z dnia 06.06.2012 roku

2) Ustawy o pracownikach samorzadowych

3) Ustawy o pomocy spotecznej

4) Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

5) Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

6) Ustawy o ustaleniu i wyplaceniu zasitkow dla opiekuna

7) Ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zZyciem”

8) Ustawy o pomocy panstwu w wychowywaniu dzieci

9) Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej

10) Ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

11) Innych przepisoéw prawnych okreslajacych zadania osrodka

§3
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Upowaznionymi — za pracodawce — do dokonywania czynnosci ze stosunku pracy sa:
1) Wojt Gminy Somonino — w sprawach zatrudniania, zwalniania oraz pozostatych
sprawach dotyczacych stosunku pracy Kierownika Osrodka,
2) Kierownik Os$rodka - wobec wszystkich pracownikdéw Osrodka,

. Kierownik moze w drodze zarzadzenia wyznaczy¢ innego pracownika Osrodka do

dokonywania niektérych czynnosci ze stosunku pracy, o ktérych jest mowa w ust. 2 punkt 2.
Szczegotowa organizacje i porzadek w procesie pracy Osrodka oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i1 pracownikow okre$la regulamin wynagradzania i pracy ustalany
zarzadzeniem Kierownika Osrodka.

Status prawny pracownikow osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Somoninie przy ul. Ceynowy 21.

Terenem dzialania jest teren gminy Somonino.



Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania Osrodka

§4
Przedmiotem dziatania Osrodka jest wykonywanie w imieniu Gminy Somonino zadah ustawowych
wiasnych i zleconych z zakresu:
1) Pomocy spoleczne;.
2) Swiadczen rodzinnych.
3) Swiadczen wychowawczych.
4) Zasitku dla opiekuna.
5) Funduszu alimentacyjnego i postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
6) Wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej.
7) Przeciwdziatania przemocy w rodzinie.
8) Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.
9) Prowadzenie osrodka wsparcia.
10) Karty Duzej Rodziny.
11) Innych zadan powierzonych uchwatami Rady Gminy Somonino lub Zarzadzeniami
Woéjta Gminy.
§5
1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje projekty wspotfinansowane przez Unie
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
2. Realizacja zadan z wykorzystaniem $rodkéw finansowych pochodzacych z programéw Unii
Europejskiej wymaga upowaznienia Rady Gminy.

Rozdzial ITI
Struktura organizacyjna

§6

1. Ofsrodkiem kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za caloksztalt dziatalno$ci jednostki oraz
reprezentuje j3 na zewnatrz.

2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy.

3. Kierownik Osrodka jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, zasitku dla
opiekuna, $wiadczenia wychowawczego oraz w innych sprawach, w ktorych przepisy
wymagaja zalatwienia spraw w drodze decyzji administracyjnych.

4. W sprawach organizacyjnych i porzadkowych zwigzanych z funkcjonowaniem O$rodka
kierownik wydaje zarzadzenia i inne akty przewidziane odrebnymi przepisami.

§7
1. Ze wzgledu na potrzebg wyodrebnienie okreslonych zakresow realizacji zadah osrodek
podzielono na dziaty.
2. Struktura organizacyjna osrodka obejmuje nastepujace dziaty i stanowiska pracy:
I Dziat Administracyjny
1) kierownik — 1 etat
2) gléwny ksiegowy — Y etatu
3) aspirant pracy socjalnej — 1 etat
4) obshuga kasy — zlecenie
5) stanowisko ds. Inwentaryzacji — zlecenie
6) stanowisko ds. ptac — zlecenie
7) stanowisko ds. informatyki — zlecenie
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II Dziala Pomocy Srodowiskowej

1) specjalista pracy socjalny — 1 etat
2) pracownik socjalny — 3 etaty

3) asystent rodziny — 2 etaty

4) psycholog — : etatu

5) Opiekunka — 1 etat

6) Opiekunka — 2 zlecenia

III Dziat Swiadczef Rodzinnych

1) inspektor ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 1 etat
2) inspektor ds. $wiadczen rodzinnych — 1 etat

3) aspirant pracy socjalnej — 1 etat

IV Dziat Srodowiskowego Domu Samopomocy
1) terapeuta —pedagog — 1 etat

2) instruktor terapii zajeciowej — 1 etat

3) fizjoterapeuta — 1 etat

4) opiekun os6b niepetnosprawnych — 1 etat
5) kierowca - 1 etat

6) konserwator — zlecenie

7) psycholog (zatrudniony w GOPS)

8) pracownicy socjalni (zatrudnienie w GOPS)

Schemat Organizacyjny O$rodka Stanowi zalacznik do Regulaminy.

Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach dzialaja zgodnie z zakresem
obowigzkow 1 uprawnien, wykonujg czynno$ci samodzielnie 1 ponosza za nie
odpowiedzialnosé.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej z uwzglednieniem przyznanych srodkow
finansowych przewidzianych w uchwale budzetowej i prawie finansowym ustala stan
zatrudnienia stosownie do ustawowych przyjetych zadan, potrzeb organizacyjnych oraz
sprawnego funkcjonowania jednostki.

Odpowiednio do uzasadnionych potrzeb oraz mozliwos$ci finansowych Osrodka dopuszcza
si¢ zawieranie terminowych umow o pracg lub uméw-zlecen.

Podczas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki wykonuje wyznaczony pracownik.

W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.

§8
Szczegotowe procedury zwigzane z organizacjg funkcjonowania Osrodka okresla Kierownik
(w regulaminie wynagradzania i pracy itp.).
Pracownicy Osrodka przygotowujacy i zatatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadng znajomo$¢ przepiséw ustaw oraz przepisow wykonawczych i innych aktow
prawnych,
2) wilasciwe zastosowanie przepiséw dotyczacych trybu przyznawania $wiadczen w tym
szczegblnosci przepiséw kpa,
3) przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw,
4) przestrzeganie etyki zawodowej,
5) wiasciwg obstuge klientow,
6) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw,
7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej 1 informacji uzyskanych w toku
czynno$ci zawodowych, a takze po ustaniu zatrudnienia,
8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjna 1 Jednolitym rzeczowym
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wykazem akt,
9) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
Zasady i tryb postgpowania przy zatatwianiu spraw w O$rodku reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegblne dotyczace zatatwiania
okreslonych spraw.
§9

CzynnoSci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt opracowany na podstawie (Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz.67 z p6zn. zm.).

11.
12,
13,
14.
15,

16.
17.

p—
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Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegélnych komorek i stanowisk pracy

§ 10
Zakres dzialan i obowigzkéw Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Nadzér i organizowanie biezacej pracy GOPS, prowadzenie rejestréw, korespondencii,
dokumentacji o$rodka.
Nadz6r na podlegtymi o$rodkami wsparcia i gospodarstwem pomocniczym.
Opracowywanie rocznych planéw budzetowych.
Podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, stosowanie w stosunku do podlegtych
pracownikdéw prawa pracy oraz nadzor nad dziatalno$cig pracownikow.
Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych, z zakresu administracji
rzagdowej, zadah wlasnych gminy oraz wiasnych o charakterze obowigzkowym
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych oraz przekazywanie ich do
jednostek nadrzgdnych w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego
Kierowanie wnioskéw do DPS, Komisji ds. Orzekania o Stopniu Niepelosprawnoéci, do
Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
Wspoldzialanie z placéwkami pomocy spolecznej oraz stuzba socjalng innych instytucji i
organizacji
Analiza prawidlowosci wykorzystywania przyznanych $wiadczen na pomoc spoteczng

. Prowadzenie i zapewnienie miejsc w oSrodkach wsparcia o raz w mieszkaniach chronionych

0 zasiggu gminnym

Odpowiedzialno§¢ za prawidlowe wykorzystywanie powierzonych GOPS $rodkow
finansowo-rzeczowych

Podejmowanie innych zadaf z zakresu pomocy spofecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy

Prowadzenie spraw w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii

Tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina

Wspotpraca z Woéjtem Gminy, Rada Gminy i innymi organizacjami w zakresie §wiadczenia
pomocy spotecznej

Nadzorowanie i przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i pafistwowej

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy

§ 11
Zakres dzialan i obowiazkéw Gléwnego ksiegowego
prowadzenie rachunkowosci jednostki;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw operacji gospodarczych i
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. zastgpowanie innych pracownikow dziatu w razie ich nieobecnosci;
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finansowych

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

opracowywanie planow dochodéw i wydatkéw budzetowych (wedhug podziatu klasyfikacji
budzetowe;j);

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i analiz;

archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

prowadzenie wplat dluznikéw alimentacyjnych, wykaz obrotdw oraz prowadzenie w tym
zakresie dokumentacji;

wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej;

§ 12

Zakres dzialan i obowiazkow aspiranta pracy socjalnej
przyjmowania, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz;
prowadzenie dziennika korespondenc;ji;
nadzorowanie terminowego i prawidlowego wysylanie korespondencji;
wlasciwe gromadzenie 1 przechowywania materialow niezbgdnych do zalatwienia
powierzonych spraw;
zaopatrywanie w niezbgdny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe;
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji;
nadzér nad przechowywaniem pieczatek;
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
obstuga programu ZETO w tym wprowadzenie danych, przygotowywanie list wyptat
$wiadczeniobiorcoOw oraz sprawozdawczos¢ z udzielonych swiadczen;
wspotpraca z innymi pracownikami o$rodka;

wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej;

§ 13
Zakres dzialan i obowigzkow obsluga kasowa

. prowadzenie kasowej obshigi $wiadczeniobiorcow GOSP — u i1 pracownikéw

. wykonywanie innych czynno$ci kasowych niezb¢dnych do funkcjonowania o$rodka

. czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i naleznos$ci

. przyjmowaniem wplat z tytulu zwrotu Swiadczen wraz z prowadzeniem odpowiedniej

dokumentacji

§ 14
Zakres dzialan i obowigzkow stanowisko ds. inwentaryzacji
ewidencja systematyczna i analityczny Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
rozliczanie umorzeni $rodkéw trwatych
uzgadnianie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych z ksiega
inwentarzowg
uzgadnianie 1 rozliczanie wyniku inwentaryzacji

§ 15
Zakres dzialan i obowiazkow stanowisko ds. placowych
sporzadzeni list ptac pracownikow GOPS- U
obliczanie skladek na ubezpieczenia porgczne, zdrowotne, podatku dochodowego dla
pracownikow osrodka oraz termindw ich odprowadzania
obstuga programu informatycznego ptatnik
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9.

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczeni spotecznych

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie 0sdb z ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych na
umowe zlecenia

sporzadzanie i przesylanie od ZUS miesigcznych deklaracji rozliczeniowych DRA wraz z
raportami imiennymi (RCA, RSA, RZA) oraz raportéw RUMA dla pracownikéw osrodka
sporzadzeni 1 przekazywanie w obowigzujacych terminach informacji o dochodach i
pobranych na podatek dochodowych, porzadzenie deklaracji miesiecznych i rocznych i
przekazywanie naleznosci

§ 16

Zakres dzialan i obowiazkéw stanowisko ds. informatycznych
prowadzeni spraw zwigzanych z komputeryzacja osrodka i biezace udzielanie pomocy oraz
instruktazu dotyczacego komputerow
nadzor na d aplikacjami uzytkownika niezbednych do funkcjonowania §wiadczen
rodzinnych i funduszu
obstuga systemu ZETO i PLATNIK
wykonywanie niezbgdnych czynno$ci w celu osiagniecie dotychczasowych gwarancji dla
poprawnego funkcjonowania systemu posiadanych przez osrodek

§ 17
Zakres dzialan iobowigzkéw pracownikéw socjalnych
Zakres zadan
Realizacja pracy socjalnej zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej w tym ustalenie potrzeb
pomocy spolecznej oraz analizowanie stopnia ich zaspokojenia; udzielenie informacji,
wskazoéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzigki tej
pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej, pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielenie pomocy przez wiasciwe
instytucje, pobudzenie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych, zapewnienie wlasciwych form opieki nad osobami starszymi i
niepelnosprawnymi.
Wspblpraca 1 wspodldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczenia patologii i skutkow ubdstwa.
Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotlania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich rodzin i oséb.
Skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa.
Udzielenie pomocy zgodnie z zadaniami etyki zawodowe;j.
Wspoétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakoS$ci zycia.
Wspotdziatanie z placowkami shuzby zdrowia ze szczegélnym uwzglednieniem wspolpracy
z lekarzami pierwszego kontaktu, z pielegniarkami.
Wspoldziatanie z policja, prokuratura i innymi instytucjami prowadzacymi dziatalno$é
socjalng.
Utrzymanie $cislej wspotpracy z radami soteckimi, radnymi, szkotami itp.

10. Zastepowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecnosci

Obowiazki pracownika:
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14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
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10.

11.
12.

Samodzielne, terminowe i zgodnie z obowigzujgcym prawem wykonywanie zadan
na zajmowanym stanowisku.

Gruntowna znajomo$¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow objetych ustalonym
zakresem powierzonych zadan.

Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych.

Whikliwe, szybkie i sumienne wykonywanie obowigzkow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Ochrona informacji niejawnych.

Ochrona powierzonego mienia, sprzetu.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia.

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

Zachowywac si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

Zachowywac¢ si¢ uprzejmie i zyczliwie wobec klientow oraz wspolpracownikow.
Kierowanie si¢ zasadg dobra 0so6b i rodzin, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia.

Przeciwdzialanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osoby/rodziny/grupy.
Udzielenie osobom  zglaszajagcym si¢ pelnej informacji o  przystugujacych
im $wiadczeniach, prawach i dostepnych formach pomocy.

Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Regulaminu
Pracy w Gminnym O$rodku Pomocy Spoteczne;.

Traktowanie kazdej osoby/rodziny z szacunkiem, z uwzglednieniem jej/ich odrgbnosci
kulturowej, pogladdw i wyznania.

Stosowanie w pracy socjalnej dostepnych metod/technik/narzedzi pracy.

Promowanie dzialan socjalnych, jak i samej pomocy spotecznej i ksztaltowanie pozytywne;j
opinii spoteczenstwa do odbioréw ustug socjalnych, jak i samej pomocy spoteczne;.
Kreowanie pozytywnego wizerunku profesjonalnego pracownika socjalnego.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na potrzeby §wiadczen rodzinnych
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej nie objetych zakresem czynno$ci a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia.

§ 18
Zakres dzialan i obowiazkow asystenta rodziny
Zakres zadan

opracowywanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspOlpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikami socjalnymi,
udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieé¢mi,
wspieranie aktywnosci spolecznej rodziny;
motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zawodowe;j;
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoSci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;
podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia, bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;
prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;
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dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz raz na kwartat;
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowych, wlasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie¢ w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny;

wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami,
ktoérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

Obowiazki pracownika
samodzielne, terminowe i zgodnie z obowigzujacym prawem wykonywanie zadan na
zajmowanym stanowisku;
gruntowana znajomo$¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepiséw objetych ustalonym
zakresem powierzonych zadan;
sumienne wykonywanie polecen stuzbowych;
wnikliwe, szybkie i sumienne wykonywanie obowigzkow;
przestrzeganie dyscypliny pracy;
ochrona informacji niejawnych;
przestrzeganie tajemnicy shuzbowej w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia;
przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ;
zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nig;
zachowywanie si¢ uprzejmie i zyczliwie wobec klientéw oraz wspoipracownikow;
kierowanie si¢ zasadg dobra 0s6b i rodzin, poszanowania ich godnosci i prawa;
przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osoby/rodziny.
udzielanie rodzinom petnej informacji o przystugujacych §wiadczeniach, prawach;
przestrzeganie Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy w Gminnym  O$rodku Pomocy
Spotecznej;
stosowanie w pracy dostgpnych metod/technik/narzedzi pracy;
traktowanie kazdej osoby/rodziny z szacunkiem, z uwzglednieniem jej/ich odrebnosci
kulturowej, pogladéw i wyznania;
stosowanie w pracy dostgpnych metod/technik/narzedzi pracy;
kreowanie pozytywnego wizerunku profesjonalnego asystenta rodziny.

§ 19

Zakres dzialan iobowiazkow psychologa
prowadzenie réznych form pomocy i wsparcia psychologicznego dla klientow GOPS
opiniowanie i prowadzenie diagnozy psychologicznie
prowadzeni konsultacji i poradnictwa psychologicznego
udzielanie pomocy w kryzysie psychologicznym — prowadzenie interwencji kryzysowe;j
wspotpraca z pracownikami socjalnymi
skutecznie postugiwanie si¢ przepisami prawa
wspolpraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu ograniczeniu patologii

§ 20
Zakres dzialan iobowigzkéw opiekuna
Pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych:
1) pomoc w spozywaniu positkéw o ile wymaga tego stan zdrowia podopiecznego
2) utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen mieszkalnych
3) utrzymywanie w czystosci sprzetu pomocniczego utatwiajacego codzienne
funkcjonowania
4) ronienie zakup6ow na prosbe podopiecznego
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5) utrzymanie higieny osobiste;j

6) pomoc w ubieraniu

7) pomoc w przygotowaniu do snu

8) pomoc w zatatwianiu potrzeb fizjologicznych
9) zapobieganie i pielggnacja odlezyn i podporze

§ 21
Zakres dzialan i obowigzkow komérki S$wiadczen rodzinnych , $wiadczenia
wychowawczego i funduszu alimentacyjnego.
Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej:

1) s$wiadczen rodzinnych wraz z dodatkami,

2) $wiadczenia opiekuncze tj. zasitku i $wiadczenia pielggnacyjnego, specjalnego zasitku
opiekunczego,

3) $wiadczen wychowawczych,

4) jednorazowe zapomogi z tytutu urodzenia dziecka.

Ustalenie prawa do optacenia skladek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe oraz

swiadczenie zdrowotne dla 0s6b pobierajgcych swiadczenia.

Udzielanie informacji stronom w sprawie $§wiadczen rodzinnych, opiekunczych,

wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, koordynacji systemu zabezpieczen

spolecznych w ramach Unii Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego i

Szwajcarii.

Wspoélpraca z Regionalnym O$rodkiem Polityki Spotecznej w Gdansku w celu ustalenia

koordynacji.

Przyjmowanie dokumentéw i ustalenie prawa do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego w

oparciu o ustaw¢ o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych obejmujacego:

1) Przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego z dtuznikami,

2) Odbieranie $wiadczen majatkowych od dtuznika alimentacyjnego,

3) Prowadzenie dziatan windykacyjnych wobec dluznika alimentacyjnego,

4) Wspotpraca z komornikami sadowymi, z prokuratura, sagdami, policja.

Wspbdlpraca z innymi organami wiasciwymi w ramach prowadzonego postgpowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych.

Wspotpraca z Biurem Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania dluznikéw
alimentacyjnych posiadajacych zobowigzania wobec Skarbu Panstwa.

Rozlicznie zaliczek alimentacyjnych.

Sporzadzeni decyzji administracyjne;.

Prowadzenie rejestru pism.

Prowadzeni korespondencji ze §wiadczeniobiorcami w tym przyjmowanie i rejestrowanie
wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwotan oraz nadzorowania terminowego i
prawidlowego przesytania korespondencji.

Wydawania zaswiadczen osobom korzystajg lub nie korzystajacych ze $wiadczac.
Wprowadzanie danych do systemu informatycznego — obstuga programu ZETO, EMPATII.
Odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie i ewidencje drukéw Scistego zarachowania.
Sporzadzenie list wyptat.

Sporzadzanie zapotrzebowani na Srodki do Wydziatu Polityki Spolecznej w Gdansku.
Sporzadzenie rocznego zapotrzebowania na Srodki niezb¢dne do funkcjonowania komoérki
$wiadczen rodzinnych.

Rozliczanie otrzymywanych §rodkdw na §wiadczenia rodzinne i alimentacyjne.

Sporzadzenie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych oraz zbioréw centralnych.
Wspotpraca z pracownikami osrodka.

Zastgpowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecno$ci.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

9
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Spotecznej nie objetych zakresem czynnosci a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia.

§ 22

Zakres dzialan i obowigzkéw terapeuty
Zapewnienie uczestnikom SDS opieki i rehabilitacji
Prowadzenie zajgé terapeutycznych majacych na celu rozwdj indywidualnych uzdolnien i
zainteresowan uczestnika
Wszechstronny rozwoj uczestnika i jego integracje ze spoteczno$cig lokalna
Wspétpraca z pracownikami GOPS i SDS
Zachowanie etyki zawodowej w tym uprzejmosci i zyczliwosci wobec uczestnikow
Dbanie do poprawne relacje miedzy uczestnikami
Wykonywanie powierzanych zadah sumienie i rzetelnie
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej nie objetych zakresem czynnosci a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoécia.

§23

Zakres dzialan i obowiazkow instruktora terapii zajeciowej
Zapewnienie uczestnikom SDS opieki i rehabilitacji
Prowadzenie zaje¢ terapeutycznych majacych na celu rozw6j indywidualnych uzdolnief i
zainteresowan uczestnika
Wszechstronny rozwoj uczestnika i jego integracje ze spotecznos$cig lokalng
Wspbtpraca z pracownikami GOPS i SDS
Zachowanie etyki zawodowej w tym uprzejmosci i zyczliwoéci wobec uczestnikow
Dbanie do poprawne relacje miedzy uczestnikami
Wykonywanie powierzanych zadan sumienie i rzetelnie
Prowadzenie dziennego dziennika zaje¢ terapii zajeciowe;j
Opracowanie Indywidualnych Programéw Terapii Zajeciowej dla uczestnikéw SDS
Zachowanie tajemnica stuzebnej
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej
Zachowanie si¢ godnoscig w miejscu pracy i poza nig.
Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej nie objetych zakresem czynnosci a bezpo$rednio zwigzanych z dziatalnoécia.

§ 24

Zakres dzialan i obowigzkow fizjoterapeuta
Stosowanie kinezyterapii w procesji profilaktyki leczenia rehabilitacyjnego
Dobieranie i stosowanie odpowiedniej terapii rehabilitacyjnej dla uczestnika
wykorzystujac odpowiedni sprzet
Prowadzenie dokumentacji zaje¢ rehabilitacyjnych
Zapewnienie uczestnikom SDS opieki i rehabilitacji
Wspbtpraca z pracownikami GOPS i SDS
Zachowanie etyki zawodowej w tym uprzejmosci i zyczliwosci wobec uczestnikow
Dbanie do poprawne relacje miedzy uczestnikami
Wykonywanie powierzanych zadan sumienie i rzetelnie
Zachowanie tajemnica stuzebnej

. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j
11.

12.

Zachowanie si¢ godno$cia w miejscu pracy i poza nig.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej nie objetych zakresem czynnosci a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia.

§ 25
10
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Zakres dzialan i obowigzkow opiekuna
Organizowanie 1 prowadzenie treningdw umieje¢tnosci spotecznych oraz spedzanie wolnego
czasu
Pomoc w prowadzeni terapii zajgciowe;j
Przestrzeganie dyscypliny pracy
Wspbtpraca z pracownikami GOPS i SDS
Prowadzenie dziennika zaje¢ terapeutycznych
Dbanie do poprawne relacje miedzy uczestnikami
Wykonywanie powierzanych zadan sumienie i rzetelnie
Zachowanie tajemnica stuzebne;j
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej

. Zachowanie si¢ godno$cig w miejscu pracy i poza nig.
. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy

Spolecznej nie objetych zakresem czynno$ci a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoS$cia.

§ 26

Zakres dzialan i obowigzkow kierowcy
Przestrzegania przepisOw prawa
Wykonywanie zadan stuzbowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j
Zachowanie si¢ z godno$ci w miejscu pracy i poza nig
Wykonywanie wszystkich wymaganych czynnos$ci zwigzanych z obstluga codzienna z
powigzonego samochodu w tym dobranie o nalezyty stan techniczna w tym czystosC i
porzadek
Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ
Dokumentowanie przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdéw stuzbowych
Wpisywanie do kartu drogowej ilo$ci kazdorazowego tankowani paliwa
Sprawdzanie prawidlowo$ci wypetniani faktor za zakupione paliwo
Rozlicznie ilosci zuzytego paliwa

. Przestrzeganie terminéw obstugi technicznej pojazdu oraz usuwanie drobnych usterek
. Niezwloczne zglaszanie wszelkich kolizji i wypadkéw drogowych oraz usterek

technicznych pojazdu

. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej nie objetych zakresem czynno$ci a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia.

§ 27
Zakres dzialan i obowigzkow konserwator

Nadzér i konserwacja budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rybakach.

2.

3.

Rozdzial V
Zasady redagowania pism i obiegu dokumentow

§ 28
Wszystkie pisma urzedowe wychodzace z oSrodka musza by¢ ewidencjonowane opatrzone
data symbolami o$rodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt.
W osrodku stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej oraz Instrukcje Kancelaryjna.

§ 29

Pisma wychodzace powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle i zrozumiale oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czytelnosci.
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§ 30
Dokumenty przedkiadane do podpisu Kierownikowi Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej sg
oznakowane litera imienia i nazwiskiem pracownika, ktory je opracowat.

§ 31
Pisma dotyczace spraw finansowych sa podpisywane przez Kierownika i Ksiegowego Osrodka.

§ 32
1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma
stanowigce rozstrzygniecie sprawy.
2. CzynnoS$ci o charakterze przygotowawczym techniczno- kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowigce rozstrzygnigcia spraw podpisuja pracownicy stosownie do podziatu
czynno$ci.

Rozdzial VI
Gospodarka finansowa i mienie

§ 33
1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowigzujacych w samorzagdowych
jednostkach budzetowych, zgodnie z ustawg o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r poz.
187).
2. Wyptata swiadczen pieni¢znych dokonana jest na konto wskazanego banku w przypadku
wyplaty gotowkowej realizacja nastgpuje w kasie Urzedu Gminy w Somoninie.

§ 34
Za rachunkowo$¢ w Gminny Osrodku Pomocy Spotecznej odpowiada Gtéwny ksiegowy, ktoremu
Kierownik powierza obowigzki w zakresie:
1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki.
2) Wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.
3) Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.
4) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 35
Dziatalno$¢ Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest finansowana w zakresie zadan wiasnych
ze $rodkéw budzetu Gminy oraz w zakresie zadan zleconych ze $rodkdéw przekazanych przez
administracje rzgdows.

§ 36
Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy uwzgledniajacy kwoty dochodéw i
wydatkéw okreslonych przez Rade Gminy w uchwale budzetowe;j.

Rozdzial VII
Tryb pracy Osrodka

§37
1. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.
2. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie miesigczne platne w przeciggu 7 dni roboczych
do konca danego miesigca na konto lub w kasie Urzedu Gmin.

12
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Codziennie przed rozpoczeciem pracy nalezy podpisywac listg obecnoéci. Spoznienia nalezy
osobiscie zglosi¢ i wyjasni¢ Kierownikowi O$rodka.
Wyjazdy i wyjScia stuzbowe musza by¢ udokumentowane delegacjami lub zapisami w
ksigzce wyjsc¢.
Pracownicy do pracy w terenie korzystajg z wlasnego transportu.
Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreSlonym w
Kodeksie Pracy i zgodnym z planem urlopow.
Godziny przyjmowani interesantéw przez pracownikow Os$rodka:
1) Dzial Pracy $rodowiskowe;j

poniedziatek, wtorek i czwartek od 7°° do 15°°; érodka od 7°° do 16*° ; piatek od 73° do 11%°
2) Dzial §wiadczen rodzinnych

poniedziatek, wtorek i czwartek od 7°° do 15°°; srodka od 7°° do 163°

Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw interesantéw

§ 38
Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sa w terminach okre$lonych Kodeksem
Postgpowania Administracyjnego.
Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
interesantdw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrole i koordynacje dziatah w tym zakresie prowadzi Kierownik O$rodka. Ogélne
zasady postgpowania okre$la KPA. instrukcja oraz przepisy szczegdlne, dotyczace
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
Kierownik O$rodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw i w tych
sprawach maja zastosowanie  przepisy art. 221 do 259 Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego.

Rozdzial IX
Ochrona danych osobowych

§ 39

Administrator Bezpieczefistwa Informacji nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych
osobowych zgodnie z politykg bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shizacym do
przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 40
Tryb pracy O$rodka, wewngtrzny porzadek i rozklad czasu pracy okre$la Kierownik.
Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Kierownik

§ 41

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego ustalania.
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