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ZARZADZENIE Nr 36.2020
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKAPOMOCY SPOLECZNEJ W SOMONINIE
z dnia 25 listopada 2020r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Somoninie

Napodstawie § 7 wust. 2 Uchwaly Nr XI/107/2019 Rady Gminy Somonino
-z dnia 18 wrze$nia 2019 roku w sprawie statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Somoninie Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Somoninie zarzgdza,
co nastepuje:

§1
. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Somoninie

stanowigcy zalacznik do mniejszego zarzadzenia.

o Zarzgdzenie Nr 49/2019 z dnia 31 grudnia 2019r. traci moc.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie od 1 dnia 2020r. KIER 1K
> * = gt Gminnego Osrodks Pihooy Spolecznsl

Agnieszka Ulaczyk



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Somoninie, zwany dalej

»Regulaminem”, okre$la organizacj¢ wewngtrzng oraz podstawowe zadania i zasady
funkcjonowania o$rodka.
§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Ofsrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Somoninie,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Somoninie,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Somoninie;

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Somonino,

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Somonino.

§3

1. Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjng Gminy Somonino.
2. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg osrodka jest Somonino ul. Witostawy 2A.
4. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach:

poniedziatek, wtorek i czwartek - od 7.30 do 15.30,

$roda od 7:30 do 16:30,

piatek od 7:30 do 14:30.

§4
Osrodek realizuje zadania:
1. wlasne gminy i zlecone w zakresie spraw spolecznych, w szczegdélnosci:
1) pomocy spotecznej,
2) $wiadczen rodzinnych,
3) postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,
4) funduszu alimentacyjnego,
5) przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
6) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
7) o0s6b niepelnosprawnych,
8) Karty Duzej Rodziny,
9) $wiadczenia wychowawczego,
10) zasitku dla opiekunéw,
11) wspierania kobiet w ciazy i ich rodzin ,,Za Zyciem”,
12) potwierdzania prawa do §wiadczen z opieki zdrowotnej,
13) pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
14) §wiadczenia dobry start.
2. wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych;
3. na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej i samorzagdowej lub innymi
instytucjami.



Rozdzial 11 .
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5
1. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjnag Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Somoninie:

I. Kierownik O$rodka 1 etat
II. Dzial Administracyjny:
a) Zastegpca Kierownika !z etatu
b) Glowny ksiggowy Y2 etatu
¢) Informatyk Y2 etatu
d) Aspirant pracy socjalnej 1 etat
e) Referent ds. kancelarii 1 etat
f) Stanowisko ds. obshugi kasy zlecenie
g) Stanowisko ds. inwentaryzacji zlecenie

h) Stanowisko ds. ptac zlecenie
i) Stanowisko ds. obstugi poczty zlecenie
j) Stanowisko ds. PPK zlecenie
k) Sprzataczka zlecenie
III. Dzial pomocy $rodowiskowe;j:
a) Starszy specjalista pracy socjalne;j 1 etat
b) Starszy pracownik socjalny 2 etaty
¢) Pracownik socjalny 2 etaty
d) Asystent rodziny 2 etaty
e) Psycholog 1/4 etatu
f) Opiekunka 1 etat + zlecenia
IV. Dziat §wiadczen rodzinnych:
a) Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego 1 etat
b) Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych 1 etat
c) Aspirant pracy socjalnej 1 etat

2. Gminny Of$rodek Pomocy Spotecznej w Somoninie zapewnia obstuge organizacyjno-
techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie
1 §cisle z nim wspoélpracuje.

3. Strukture organizacyjng OSrodka oraz zasady podlegloéci shuzbowej przedstawia schemat
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial ’III
KIEROWANIE OSRODKIEM

§6
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje O$rodek na zewnatrz Kierownik na podstawie
udzielonych przez Wéjta pelnomocnictw i upowaznien.
Kierownik jest zatrudniany przez Wéjta, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.
. Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci O$rodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spolecznej Gminy.
4. Kierownik dokonuje czynno$ci prawnych i faktycznych  zwigzanych

z funkcjonowaniem O$rodka w stosunku do organdw, instytucji, osob fizycznych,
prawnych. "

w N



§7

. Kierownik wykonuje czynnoici pracodawcy w stosunku do 0séb zatrudnionych

w Osrodku.
Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownik6w Osrodka.
Wobec Kierownika czynnosci pracodawcy wykonuje Wojt Gminy Somonino.

§8

. Kierownik kieruje i realizuje zadania O$rodka okre§lone w statucie w oparciu

o obowigzujace przepisy.
Kierownik, w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania O$rodka, wydaje
regulaminy, zarzadzenia, instrukcje i polecenia stuzbowe.
Kierownik nadzoruje pracg pracownikéw Osrodka kierujac si¢ kryterium legalnosci,
celowosci i gospodarnosci.
Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem O$rodka poprzez:
a) podpisywanie dokumentow i decyzji,
b) ustalanie szczegblowego zakresu obowigzkow pracownikow Osrodka,
¢) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem obowigzkéw pracowniczych,
d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Oérodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych aktéw obowigzujgcych
w Osrodku.

§9

Kierownik wspéldziata z Woéjtem i Rada Gminy w celu efektywnego wykonywania
okreslonych zadan, w szczegdlnosci przez:

a)
b)

c)
d
e)
f)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczagcym dziatalnosci
1 funkcjonowania Osrodka,

rozpoznawanie i sporzgdzanie wykazu potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie pomocy
spolecznej,

rozpoznawanie zagrozen spotecznych wystepujacych w Gminie,

opracowanie programdw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych w Gminie,
opracowywanie rozwigzan zaspakajania potrzeb w zakresie pomocy spolecznej
opiniowanie wnioskow z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez Wéijta.

§ 10

Kierownik czuwa nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem $rodkow
przewidzianych w planie finansowym.

§ 11

Pod nieobecno$¢ Kierownika nadzor nad pracg Oérodka sprawuja:
1) Osoba upowazniona w czgéci zwigzanej z reprezentowaniem O$rodka oraz merytoryczng

2)

strong pracy O$rodka w zakresie posiadanych pelnomocnictw i upowaznien.
Glowny Ksiggowy w czgéci zwigzanej z finansami Osérodka.

§12

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie jest administratorem
danych osobowych w rozumieniu przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogoélne Rozporzadzenie o Ochronie

Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1000).



1)

2)

3)

4
5)

6)

7

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Somoninie powotuje Inspektora
Ochrony Danych.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlno$ci:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie =zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Ogdlnego Rozporzgdzenia
o0 Ochronie Danych,;

wspolpraca z organem nadzorczym,;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Ogoblnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych;
prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania oraz rejestru kategorii czynnos$ci
przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial IV
ZADANIA 1 KOMPETENCJE DZIALOW

§ 13
Szczegdlowe zadania kazdego pracownika okre§lone sg w jego zakresie obowigzkow,
ktory zawiera rOwniez zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci.

Kwalifikacje pracownikow Os$rodka s3 zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§ 14

Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg
w szczegblnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji samorzadowej 1 rzadowej,
organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz osobami fizycznymi,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej oraz ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

przygotowywanie materiatdéw do rozpatrywania podan, skarg, wnioskow i interpelacji,
opracowywanie propozycji do projektow programoéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej i zasada dobra os6b i rodzin, ktérym shuzy,
poszanowanie ich godnosci i prawa tych os6b do samostanowienia,



8) przestrzeganie przepisow dotyczacych BHP i przeciwpozarowych,

9) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
1 samoksztalcenie.

§ 15 :
Pracownik zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania
lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujaca w Osrodku polityka bezpieczenstwa,
regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym m.in.:
1) chroni¢ dane przed dostgpem osdb nieupowaznionych,
2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumy$lnym zniszczeniem, utratg
lub modyfikacja,
3) utrzymywaé w tajemnicy powierzone hasta, czgstotliwoéé ich zmiany oraz szczegoly
technologiczne systeméw takze po ustaniu zatrudnienia w GOPS,
4) archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcja.

Dzial Administracyjny
§16
Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie
1. Zastgpca Kierownika zastgpuje Kierownika podczas jego nieobecnosci.
2. Do zadan Zastgpcy Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatah podnoszacych jako$¢ swiadczonych ustug;

2) planowanie pracy wlasnej i usprawnienie jej organizacji;

3) planowanie pracy, przydzielenie zadan, stale doskonalenie, monitoring dzialalnosci
oSrodka;

4) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej;

5) nadzér nad terminowym i nalezytym wykonaniem zadan realizowanych przez
osrodek;

6) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow;

7) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow,

8) rozdysponowanie pomigdzy wiasciwych pracownikow osrodka pism przychodzacych;

9) wspolpracy przy opracowaniu i realizacji planow osrodka;

10)$ledzenie na biezaco zmieniajacych si¢ przepiséw dotyczacych pomocy spotecznej;

11) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan oSrodka;

12) angazowanie si¢ w pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych;

13) wspoélpraca z pracownikami o$rodka;

14) referowanie kierownikowi o sprawach, ktére powinny by¢ podane do jego
wiadomosci, przekladane do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przetozonego;

§ 17
Glowny Ksiegowy
1. Gléwny Ksiggowy sprawuje nadzor nad sprawami ﬁnansowyml Osrodka i prowadzi
: gospodarke finansows oraz ksiegowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przeplsaml prawa.
2. Gloéwny Ksiggowy podlega Kierownikowi O$rodka.
- 3. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegoblnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
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4

5)
6)

7)
8)
9

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiggowych,

realizowanie zadan wynikajgcych z programéw pomocowych, w tym finansowanych
ze $rodkow unijnych,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i analiz,

archiwizacja dokumentacji ksiggowej,

stosowanie ustawy o zamoOwieniach publicznych,

10) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i rocznego bilansu,
11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajgcych z polecen Kierownika Os$rodka.

§18
Informatyk

Do zadan Obstugi informatycznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4
5)
6)

7
8)
9

zarzadzanie sieciami logicznymi uzytkowanymi przez komorki organizacyjne Oérodka -

funkcjonujgce w réznych lokalizacjach, :
administrowanie i konfigurowanie serwerow (zarzadzanie rolami serwerdw,

zarzgdzanie grupami i kontaktami uzytkownika, tworzenie kopii zapasowych,
archiwizowanie danych),

zarzadzanie zmian bezpieczenstwa sieci,
administrowanie i konfigurowanie stacji roboczych,
nadawanie i zarzadzanie uprawnieniami sieciowymi,

konfigurowanie aplikacji niezbednych do sprawnego i bezpiecznego funkcjonowania -

sieci komputerowych w tym oprogramowania uZytkowe,
instalacja oprogramowani,

zarzgdzanie sprz¢tem komputerowym,

obstuga 1 konfiguracja urzadzen — drukarek, serwera,

10) zabezpieczenie i nadzor nad ochrong danych w zakresie danych osobowych

przetwarzanych w ramach wykonywanych zadan,

11) monitorowanie legalno$ci systemdw operacyjnych oraz programow,
12) sporzadzanie kopii zapasowych systemow informatycznych,
13) dokonywanie zakupu tonerdw i sprz¢tu komputerowego,

14) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i organizacji tgcznoS$ci internetowe;j,
15) wspotpraca z ZETO.

§19
Aspirant pracy socjalnej

Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)
9

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz,

wlaciwe gromadzenie i przechowywanie materialdw niezbednych do zatatwienia
powierzonych spraw,

prowadzenie ewidencji korespondenc;i,

nadzor nad przechowywaniem pieczatek,

zaopatrywanie w niezbgdny sprzet i wyposazenia, w tym materiaty biurowe,
prowadzenie gospodarki drukami, formularzami,

nadzorowanie terminowego i prawidlowego wysylania korespondenc;ji,
sporzadzanie w terminie sprawozdawczosci,

obshuga programu ZETO w zakresie sprawozdan i list wyptat dla klientow pomocy
spolecznej,

10) wprowadzanie danych dotyczacych pomocy spotecznej do bazy komputerowe;j,



11) wspélpraca z gtéwnym ksiggowym, $wiadczeniami rodzinnymi,

12) zastgpowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecnosci,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw,

14)prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie Karty Duzej Rodziny

w tym przyjmowanie wnioskéw, wydawanie kart, prowadzenie sprawozdawczosci
Z tego zakresu.

§ 20
Referent ds. kancelarii
Do zadan referenta ds. kancelarii nalezy w szczeg6lnosci:
1) obsluga kancelarii osrodka;
2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Osrodka
w systemie informatycznym,
3) przekazywanie korespondencji wewnatrz instytucji zgodnie z dekretacja,
4) przekazywanie korespondenciji wychodzacej z O$rodka do wysyiki,
5) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw,
6) obshtuga skrzynki E- PUAP,
7) udzielanie informacji klientom O$rodka i kierowanie ich do wlasciwych komérek
i pracownikow,
8) prowadzenie rejestru klientow,
9) prowadzenie akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej
10) Obstuga programu ZETO - Opieka.

§ 21
Stanowisko ds. obslugi kasy
Do zadan pracownika ds. obstugi kasy nalezy w szczeg6lnosci:
1) podejmowanie gotowki z banku,
2) przyjmowanie wplat,
3) dokonywanie wyplat,
4) prowadzenie raportow kasowych,
5) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,
6) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami,
7) wspolpraca z Gléwnym ksiggowym w celu prawidlowej realizacji budzetu.

§22
Stanowisko ds. inwentaryzacji
Do zadan pracownika ds. inwentaryzacji nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
2) prowadzenie szczegdlowych kart inwentarzowych,
3) prowadzenie kartotek warto$ci niematerialnych i prawnych,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych w ujgciu ilo§ciowo — warto$ciowo — rodzajowym,
5) prowadzenie inwentaryzacji.

§23
Stanowisko ds. plac
- Do zadan pracownika ds. inwentaryzacji nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list plac dla pracownikow os$rodka,

2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

3) obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i od zlecen oraz sporzadzanie
informacji dla podatnikéw bgdacych pracownikami o uzyskanych przez nich
dochodach,



4) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty list plac,
6) prowadzenie spraw z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikow,

7) wspoéldzialanie z Kierownikiem o$rodka,

8) wspolpraca z Giownym ksiggowym w celu prawidlowej realizacji budzetu.

§24
Stanowisko ds. obslugi poczty
Do zadan pracownika ds. obstugi pocztowej nalezy w szczegdlnosci:
1) wysyika pism wychodzacych,
2) ewidencja iloSci wystanych pism.

§ 25
Stanowisko ds. obslugi PPK

Do zadah pracownika ds. obshugi Pracowniczych Planéw Kapitalowych nalezy

w szczegdlnoscei:
1) koordynacja dzialan wdrazajacych realizacje PPK,
2) realizacja PPK.

§ 26
Sprzataczka
Do zadan sprzataczki nalezy:
1) dbanie o estetyke i czysto§é budynku wewnatrz jak i na zewnatrz,
2) sprzatanie wszystkich pomieszczen Osrodka,
3) wykonywanie innych czynno$ci porzadkowych na polecenie kierownika Osrodka.

Dzial Pomocy Srodowiskowej
§ 27
Pracownicy socjalni
Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do $wiadczen pomocy spotecznej;
2) prowadzenie dokumentacji, postgpowan, w tym administracyjnych w sprawach
pomocy osobom tego wymagajacym;
3) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spolecznej;
4) wprowadzanie danych do systemdéw informatycznych stosowanych w Osrodku;
5) $wiadczenie szeroko rozumianej pracy socjalnej, w tym:
b) udzielanie informacji, wsparcia i pomocy osobom tego potrzebujacym,
¢) udzielanie poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow,
d) wskazywanie mozliwos$ci uzyskania wsparcia instytucjonalnego,
e) wspdlpraca i wspoéldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkéw ubodstwa,
f) pobudzanie aktywnosci spotecznej,
g) inspirowanie dziatan samopomocowych,
h) inicjowanie nowych form pomocy;
6) diagnozowanie §rodowiska lokalnego, w tym:
a) ustalanie potrzeb Srodowiska lokalnego,
b) analizowanie stopnia zaspokojenia potrzeb w $rodowisku,
¢) tworzenie programow lokalnych,
7) wdrazanie programéw lokalnych;
8) sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych;
9) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia w zakresie:



a) skladek zdrowotnych,
b) skladek emerytalno-rentowych,
¢) sprawozdawczosci;
10) udzielanie $wiadczen z zakresu pomocy spoleczne;j;
11) podejmowanie interwencji kryzysowych;
12) wspoltpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa
w art. 9 a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
13) prowadzenie procedury w zakresie ustug:

a) kierowanie i pobyt w domach pomocy spotecznej,
b) kierowanie i pobyt w oSrodkach wsparcia,
¢) udzielanie ushug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych.

§ 28
Asystenci rodziny
Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny
1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcze;j,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiagzywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

6) udziclanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzieémi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcoéw rodzicielskich i umiejetno$ci psychospotecznych,
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblno$ci poprzez udzial w zajeciach

psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczefistwa dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci
w tym realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem",

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,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

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



19) wspolpraca z zespolem interdyscyplinammym lub grupg roboczg, o ktérych mowa

w art. 9 a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 29
Psycholog

Do zadan psychologa nalezy w szczeg6lno$ci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

1.

poradnictwo psychologiczne dia mieszkancow Gminy Somonino;

zapewnienie stalej, specjalistycznej pomocy psychologicznej w indywidualnych
przypadkach;

wspolpraca z pracownikami ofrodka w zakresie udzielania konsultacji

psychologicznych, wsparcia z zakresu rozwigzywania probleméw w §rodowiskach

objetych r6znymi formami pomocy;

wspoélpraca z instytucjami wspierajgcymi rodzing;

wspolpraca z zespolem interdyscyplinamym lub grupg roboczg, o ktérych mowa
w art. 9 a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedns.
prowadzenie ewidencji poradnictwa.

§ 30
Opiekunki
Do zadan pracownikow $wiadczacych ushugi opiekuncze nalezy Swiadczenie ushug
opiekunczych dla klientéow O$rodka wchodzacych w zakres $wiadczen pomocy
spolecznej, okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej

realizacja ustlug opiekunczych w zakresie i wymiarze zleconym przez Kierownika
Ofrodka. "

Wykonywane ushigi polegajg w szczegdlnosci na:
1) pomocy w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych podopiecznego: robienie
niezbednych zakupdéw, przygotowanie positku lub jego dostarczenie, karmienie,

biezgce prace porzadkowe w mieszkaniu, mycie naczyn, pranie ubran i bielizny,
palenie w piecu.

2) opiece higienicznej: pomoc w utrzymywaniu higieny osobistej (mycie), zmiana

bielizny osobistej i poScielowej, ubieranie podopiecznego.

3) pielegnacji podopiecznego: pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,
zmiana opatrunkow, zapobieganie w powstawaniu odlezyn (pomoc w uloZeniu w
16zku, zmianie pozycji ulozenia), pomoc w poruszaniu si¢ po mieszkaniu,
zamawianie wizyt lekarza, pielegniarki.

4) zapewnieniu w miar¢ mozliwosci kontaktu z otoczeniem: zamawianie wizyt
duchownych u podopiecznego, wysylanie korespondencji, zatatwienie drobnych
spraw urzgdowych, wyjécie z podopiecznym na spacer, dostarczenie prasy i ksigzek

itp.

Dzial §wiadczen rodzinnych

§ 31

Do zadan pracownikéw dziatu §wiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1
2)

udzielanie informacji w sprawach $wiadczen dzialu rodzinnego i funduszu

alimentacyjnego,
przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do:
a) $wiadczen rodzinnych wraz z dodatkami,
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3)
4)
5)
6)
7

8)
9

b) $wiadczenia wychowawczego 500+

¢) $wiadczen z Funduszu alimentacyjnego,

d) Swiadczefn dla opiekunéw (specjalny zasitek opiekunczy, zasilek dla opiekuna
i Swiadczenie opiekuncze),

e) $wiadczenia ,,Za Zyciem”,

f) Swiadczenia ,,Dobry Start”,

g) ubezpieczen spotecznych,

h) ubezpieczen zdrowotnych;

prowadzenie dokumentacji, postgpowan, w tym administracyjnych, w sprawach

dotyczacych dziatu §wiadczen rodzinnych;

sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych dzialu §wiadczen rodzinnych;

wprowadzanie danych do systemow informatycznych stosowanych w O$rodku;

ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen

z zakresu dziatu $wiadczen rodzinnych;

instytucjonalna wspélpraca w celu ustalenia koordynacji systeméw zabezpieczenia

spolecznego dla ubiegajacych sie o §wiadczenia;

wspolpraca z innymi instytucjami i organami prowadzacymi postgpowania;

sporzadzanie list wyplat §wiadczen dziatu rodzinnego;

10) prowadzenie rejestru wykorzystanych $rodkéw na §wiadczenia dziatu rodzinnego;
11) prowadzenie postgpowan w sprawie dtuznikéw alimentacyjnych:

a) przeprowadzanie wywiadow,

b) pozyskiwanie o§wiadczen majgtkowych,

¢) prowadzenie windykacji,

d) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Dhuznikow

12) prowadzenie rejestru dhuznikéw, zadhuzen i odsetek
13)wspélpraca z organami prowadzacymi postgpowania w sprawie dluznikow

alimentacyjnych;

14) planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;
15)terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 32

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli podpisuje Kierownik
Osrodka.

2. W przypadku nieobecnodci Kierownika umowy i inne dokumenty podpisuje osoba
posiadajaca odpowiednie upowaznienia.

3. Dokumenty wymienione w ust.l, mogace powodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych, wymagajg kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego.

§ 33

Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzega si¢ w szczegllnoSci nastgpujace pisma
1 dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

decyzje administracyjne,
zarzadzenia wewngtrzne,
odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem os$rodka na zewnatrz,
analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrzednych
1 instytucji,
11



6)
7)
8)
9

odpowiedzi na pisma, interpelacje i wnioski,

pisma zawierajace oSwiadczenia woli oSrodka jako pracodawcy,
informacje i pisma do mediow,

pisma i dokumenty w sprawach budzetowo — finansowych Os$rodka.

Rozdzial VI

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ

§ 34

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewngtrzng.
2. Kontrolg wewnetrzng sprawuje Kierownik.
3. Kontrolg zewnetrzng wykonuja:

1)
2)
3)

Wéjt Gminy Somonino,
Skarbnik Gminy Somonino,
inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

4. Kontrola ma na celu:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
9

1.

2.

zapewnienie pelnej i biezacej informacji shizacej Kierownikowi do doskonalenia
dzialania,

badania zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami,

badanie prawidtowosci realizacji budzetu,

ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osérodka,

badanie prawidlowosci zalatwiania skarg i wnioskow klientow Osrodka,

badanie prawidtowo$ci obslugi interesantow, w tym terminowoS$ci zalatwiania spraw
1 prawidlowego stosowania przepisow,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw,

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci,

sprawdzenie wykonania wnioskoOw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
wlasnej oraz organow kontroli zewnetrznej.

§ 35

Przeprowadzone kontrole zewnetrzne i wewnetrzne odnotowuje si¢ w ,.Zeszycie :

kontroli”.

Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokdt lub sprawozdanie,
zawierajace fakty stanowigce podstawg do oceny stanowiska pracy, a w szczeg6lnosci
konkretne nieprawidlowoséci i uchybienia, ich przyczyny i skutki, jak réwniez
osiggniecia i przyktady warte upowszechnienia.

Rozdzial VII

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

1.

2.

3.

§ 36

Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Kierownik Osrodka codziennie

w godzinach pracy.

W  przypadku nieobecnosci Kierownika interesantéw przyjmuje pracownik
zastepujacy Kierownika Osrodka.

Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskow wywieszona jest w siedzibie
Osrodka.

§37



W

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik O$rodka.
Skargi moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemne;.

. Skargi zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokdt przyjecia, w ktérym

odnotowuje si¢ ich tres¢. Protokdt winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawe
oraz przyjmujacego zgloszenie.

Szczegétowe postgpowanie w sprawach skarg 1 wnioskOw okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.

Rozdzial V'III
PRZEPISY KONCOWE

§ 38

. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Osrodka majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw,
o ktérych mowa w Statucie OSrodka.

. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Kierownika.

13



Jmeodl7Z | eyzoejezIdg

OIUS09]Z . bmuo&_mmﬁmnc ‘

SIA0d[7 | oeyd ‘sp oysimourls
J1UII[7 wmomwémﬁo&qm
'Sp oysmouelg
BIUDOI[Z eyunyaido 91U Aseyednisqo
+1819 | M .
nyeso v gojoyohsd 130 | *  [HE[90UEBY 'SP JULIOJOY
Sk lg : AU1Zpo1 Jud)sAsy e  [oupeloos m%.& jueadsy
i : : :
1819 | fourefoos Aoeid juendsy Aep g Aurefoos Yrumooeld ne1d ¢ | ‘ M&mﬁmﬁ& ;
YoAUuIZpo1 ; -
10 | uozopeims 'sp 1opjadsuy Ay g Aupefoos yumoorld Azsielg nels 4 Kxo331sy Aumoin
oJoulKorjustil[e nZsnpunj I T ; -
139 | [oAuuIzpor 139 | foureloos Aoeid eisijeloads neso  pymumorery eoddisez
UoZOpRIMS 'SP Jopadsuf ;
HOANNIZAOY NHZDAVIMS TVIZAd [AMOMSIMOJOYS ADONO TVIZAd ANIADVALSININGQY izd




