Zarzadzenie Nr IV/27/2018
Wéjta Gminy Bodzechow
Zz dnia 5 marca 2018 r,

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Of$rodka
Pomocy Spolecznej w Bodzechowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2017r. 1875 ze zm.), art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. i769 ze zm.) oraz § 11 Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzechowie wprowadzonego Uchwalg Nr
XXX1/88/2012 Rady Gminy Bodzechéw z dnia 13 grudniz 2012r. (Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Swi@tokrzyskiego poz. 421) na wniosek Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bodzechowie, zarzqdza sig co nastepnj ¢!

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bodzechowie stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Gminnezo Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bodzechowie, C

§3

Zarzadzenic podlega ogloszeniu przez wywieszenie na 1tablicy ogloszen w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzechowie.

§4
Traca moc:

- Zarzadzenie Nr 3/12/2013 Wéjta Gminy Bodzechdéw z «nia 6 lutego 2013r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Bodzechowie, '

- Zarzadzenie Nr 1V/27/2016 Wéita Gminy Bodzechéw z dnia 8 marca 2016r.
W sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Ogrodka
Pomocy Spolecznej w Bodzechowie,

- Zarzadzenie Nr IV/102/2016 Woita Gminy Bodzechéw z dnia 29 wrzesnia 2016r.
W sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bodzechowie,

- Zarzadzenie Nr IV/118/2017 Woéjta Gminy Bodzechdw z dnia 25 wrzesnia 2017r.
w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminic Organizacyjnym Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Bodzechowie.

§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

RAD RAWNY
Angelika Dgbrofyska-Kondratowicz
Kigt054



.. -« Zalacznik Nr 1
" do Zarzadzenia Nr IV/27/2018
Wojta Gminy Bodzechéw
z dnia 5 marca 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BODZECHOWIE

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢
wewngtrzng, zadania oraz tryb funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Bodzechowic zwanego dalej Osrodkiem.

2. Podstawg ujetych w ninigjszym regulaminie unormowan stanowia, ;

1) uchwata Nr XI1/43/90 Gminnej Rady Narodowej w Bodzechowie z dnia 9 marca
1990r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Gminny Ogrodek
Pomocy Spolecznej w Bodzechowie,

2) uchwata Nr XXX1/88/2012 Rady Gminy Bodzechéw z dnia 13 grudnia 2012r,
w sprawie uchwalenia  Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bodzechowie,

3) ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U,
22017 poz. 1769 ze zm.), L

4) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z2017r. poz. 1875 ze zm.),

5) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U,
z 2017r. poz.2077 ze zm.),

6) ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity
Dz. U. 22017r., poz. 1952 ze zm,),

7) ustawa z dnia 4 kwietnia 2014r. ¢ ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw
(tekst jednolity Dz, U, z 2017r. poz. 2092),

8) ustawa z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz. U.
z 2017r. poz. 1851),
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9) ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(tekst jednolity Dz. U. 2 2017 r. poz. 489 ze zm.),

10) ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst Jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 487 ze zm.),

11) ustawa z dnia 25 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu narkomanii (tekst jednolity
Dz. U.z2017r. poz. 783 ze zm.),

12) ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (tekst
jednolity Dz. U. z 2015r. poz.1390 ze zm.),

13) ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej (tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 697 ze zm.,),

14) ustawa z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2017r. poz.
1832),

15) ustawa z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 180),

16) ustawa z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za
zyciem” (Dz. U. z 2016 r. poz. 1860),

17) inne obowiazujace przepisy prawa, na podstawie ktérych Gminny Ogrodek
Pomocy Spolecznej realizuje zadania wiasne Gminy oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej, zwane dalej ,,zadaniami zleconymi”.
3. Terenem dziatania Osrodka jest teren Gminy Bodzechow.
4. Teren podzielony jest na rejony opiekuncze.
5. Siedziba Osrodka miesci sie w Ostrowcu Swi@tokrzyskim, ul. M. Reja 10.
6. Osrodkiem kieruje Kierownik a w przypadku jego nieobecnosci w pracy
wyznaczony przez Kierownika pracownik z zastrzezeniem § 8 ust. 4 Statutu, o ktérym
mowa w § 1 ust. 2 pkt. 2 niniejszego Regulaminu.
7. W sprawach organizacyjnych i porzadkowych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka Kierownik wydaje zarzadzenia i inne akty przewidziane odrebnymi

przepisami.



RozdzialII .

KIERUNKOWE DZIALANIA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

§2. 1. Osrodek jako bezposredni organizator realizuje zadania pomocy spolecznej —
zadania wlasne Gminy, wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej i innych ustaw oraz
zadania z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej,
innych ustaw lub przekazanych Gminie w drodze porozumien zawartych z organami
tej administracji.
2. Osrodek realizuje rowniez zadania okreslone ustawami wymienionymi w §1 ust. 2
pkt 6 -16.
3. Osrodek realizuje zadania okreslone w ust. 1 i 2 zgodnie z lokalnymi potrzebami
i obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.
4. Osrodek w szezegodinosci:

1) dokonuje analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia

Z pomocy spolecznej,

2) realizuje zadania wynikajace z rozeznanych potrzeb spolecznych,

3) przyznaje i wyplaca przewidziane ustawa $wiadczenia,

4) wykonuje pracg socjalng skierowana na pomoc osobom i rodzinom,

5) rozwija nowe formy pomocy spofecznej i samopomocy w ramach

zidentyfikowanych potrzeb.

5. Poszezegblne stanowiska pracy w Osrodku realizuja zadania, o ktérych mowa
wust. 1 1 2 m.in. poprzez prowadzenie postepowania administracyjnego w tych
sprawach.

Rozdzial III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

§3. 1. W skiad Osrodka wchodza nast¢pujace stanowiska pracy:

1} Kierownik Gminnego QOsrodka Pomocy Spolecznej zwany dalej Kierownikiem
Osrodka,

2} Glowny ksiggowy — symbol gk,

3) Pracownik ds. finansowo — ksiggowych — symbol pf,

4) Pracownik socjalny — symbol ps, bedace wieloosobowym stanowiskiem pracy,

5) Pracownik ds. realizacji $wiadczen rodzinnych i $wiadezenia wychowawczego
— symbol ps, bedace wieloosobowym stanowiskiem pracy,

6) Pracownik ds. realizacji $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego oraz dzialan
podejmowanych wobec diuznikow alimentacyjnych zwany dalej Pracownikiem
ds. funduszu alimentacyjnego — symbol fa,

7) Asystent rodziny — symbol as,



8) Opiekunki — symbol op.

§4. 1. Kierownik Osrodka bezposrednio nadzoruje i kontroluje dzialalno$é
pracownikéw zatrudnionych na podleglych stanowiskach pracy oraz zapewnia
warunki do sprawnego iefektywnego dzialania Oérédka, a takze ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego dzialalnogé.

2. Kierownik Osrodka wyznacza pracownikom zakres spraw w jakich dzialaja
w formie pisemnego zakresu czynnosci. Pracownik potwierdza przyjecie zakresu
czynnosci lub jego zmiang wlasnorgcznym podpisem i data.

3. Pracownicy GOPS maja status pracownikéw samorzadowych.

4. Pracownicy  Osrodka przygotowujacy i zalatwiajacy sprawy ponosza
odpowiedzialnos$é za:

1} dokladng znajomos¢ przepiséw ustaw, na podstawie ktérych Osrodek realizuje
zadania wlasne i zlecone Gminy oraz przepiséw wykonawczych i innych aktéw
prawnych zwiazanych z realizowanymi dziataniami,

2) wlasciwe stosowanie przepiséw dotyczacych trybu przyznawania $wiadczen
w tym w szezegolnosci przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) prawidlowe i bezbledne przytaczanie w projektach  rozstrzygnigé
poszczegllnych spraw: imion, nazwisk, nazw, adreséw, obliczefi cyfrowych,
danych statystycznych itp.,

5) wiasciwa organizacj¢ pracy pozwalajaca na prawidlowe i wnikliwe zatatwienie
spraw obywatell,

6) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioru przepiséw
prawnych, rejestrow, spiséw spraw, pomocy urzedowych i wyposazenia
biurowego Osérodka.

§5. 1. Kierownik Osrodka jednoosobowo zarzgdza mieniem O$rodka na podstawie
iw granicach pelnomocnictwa Wojta Gminy Bodzechéw. Czynnosci przekraczajace
zakres tego pelnomocnictwa Kierownik podejmuje za zgoda Wéjta Gminy.

2. Do zakresu obowiazkéw Kierownika Qsrodka nalezy:

1) zapewnienie warunkéw do sprawnej organizacji pracy Osrodka oraz
praworzadnego i efektywnego jego funkcjonowania oraz przestrzegania
dyscypliny pracy,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego dzialania pracownikéw Osrodka,

4) przygotowywanie materiatow dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb
pomocy spolecznej na terenie dziatania Osrodka — sporzadzanie bilansu potrzeb
i drodkow,

5) planowanie srodkow finansowych na $wiadczenia srodowiskowej pomocy
spotecznej,

6) wspdlpraca z organizacjami oraz mobilizowanie srodowisk lokalnych do
dziatari na rzecz pomocy spolecznej,

7) analiza i ocena realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skutecznosci
$wiadczonej pomocy,
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8) ocena probleméw spolecznych terenu dziatania Osrodka i przedstawienie
propozycji ich rozwiazania,

9) wydawanie na podstawie upowaznienia Wojta Gminy decyzji, postanowien
i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu wykonywanych zadan
wlasnych, zadan zleconych w zakresie pomocy spolecznej oraz innych zadan,
0 ktérych mowa w §2 ust. 1i 2,

10) przedstawienic Radzie Gminy i Wéjtowi Gminy sprawozdan z dziafalnosci
Osrodka i zglaszanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

11) nadzor nad calodcia prowadzonych zadan z zakresu pomocy spolecznej
i odpowiedzialnos¢ za prawidtows, ich realizacj¢ przed Wéjtem Gminy oraz
Wojewoda Swiqtokrzyskim - Swiqtokrzyskim Urzedem Wojewodzkim —
Wydziat Polityki Spolecznej w Kielcach,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych do Osrodka oraz zglaszanych
w czasie przyjeé interesantéw w trybie Dzialu VIII Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Do zakresu obowiazkéw Gléwnego ksiggowego Osrodka nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu GOPS,

2) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian
w budzecie,

3) opiniowanie decyzji w zakresic wydatkéw rzeczowych wywolujacych skutki
finansowe dla budzetu GOPS,

4) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku GOPS,

5) gospodarka drukami §cistego zarachowania,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w zakresie sprawozdawczosci budzetowe,

7) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

9) dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) dokonywanie wsigpnej koniroli i zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

11) opracowanie przepiséw wewngtrznych jednostki dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a zwlaszcza zakladowego planu kont, obiegu i kontroli
dokumentacji ksiggowej, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

12) organizowanie sporzadzania obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
W sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikajacych
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowej,

13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostkg, przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienigznych, zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci, dochodzenia
rozliczen spornych oraz spiaty zobowigzan,

14) rozliczanie inwentaryzacji,

15) sporzadzanie list wyptat wynagrodzeft pracownikéw GOPS,



16) sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS z tytutu
zatrudnienia w GOPS i z tytulu pobieranych naleznych $wiadczef z GOPS,

17) sporzadzanie tytutéw wykonawczych do urzedu skarbowego,

18) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego i podatku
VAT,

19) wystawianie faktur, not ksiegowych i not obciazeniowych,

20) rozliczanie pracy opiekunek i swiadczonych ushug opiekunczych.

§7. Do zakresu obowiazk6éw Pracownika ds. finansowo — ksiegowych nalezy:

1) dokonywanie wstepnej analizy dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz
sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym i potwierdzenie ich
zgodnosci,

2) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej do ZUS z tytulu
wyptacanych §wiadczen z pomocy spolecznej i $wiadczen rodzinnych,

3) obstuga programéw Platnik, Best@), programu finansowo ksiegowego WFK,

4) prowadzenie postgpowania w zakresie przyznawania i wyplat dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkow energetycznych

5) dekretowanie i ewidencja dowodow ksiggowych,

6) analiza kont ksiggowych pod katem prawidlowosci Zapisow,

7) prowadzenie rozrachunkéw z dtuznikami,

8) prowadzenie i rozliczanie kont pozabilansowych,

9) prowadzenie ewidencji wyposazenia,

10) czynne uczestnictwo w  sporzadzaniu sprawozdan budzetowych oraz
finansowych,

11) przestrzeganie obowiaznjacych zasad organizacji i dyscypliny pracy,
a w szczegolnosci art. 100 Kodeksu Pracy,

12) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w tym takze sporzadzanie tytulow
wykonawczych i upomnien,

13) sporzadzanie  przelewow bankowych, not ksiggowych, deklaracji
rozliczeniowych zgodnie z ustalonym terminem,

14) wykonywanie innych czynnogci zleconych przez Kierownika nieobjg¢tych
zakresem czynnoscei, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzechowie.

§8. Do zakresu obowiazkéw Pracownika Socjalnego nalezy:

1) prowadzenie pracy socjalnej i udzielanie pomocy zgodnie z zasadami
etyki zawodowej,

2) diagnozowanie i ustalanie potrzeb o0séb i rodzin wymagajacych interwencji
socjalnej,

3) aktywizowanie i motywowanie oséb i rodzin w przezwycigzaniu ich trudnogci
zyciowych w celu zdobycia wi ¢kszej samodzielnosci,

4) przygotowanie rodzinnych wywiadow  $rodowiskowych i wnioskowanie
o wilasciwa forme¢ pomocy wynikajaca z rozpoznania potrzeb danej osoby,
rodziny,

5) sporzadzanie wywiadéw alimentacyjnych,

6) sporzadzanie kontraktéw socjalnych,
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7) wspblpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, placéwkami
stuzby zdrowia, o§wiaty w celu lepszego rozpoznawania i zaspokajania
potrzeb 0s6b zamieszkujacych na terenie Gminy Bodzechéw,

8) biezaca ocena realizacji i skutecznosci $wiadczonej pomocy,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna
sytuacj¢ zyciowa, stuzacych poprawie ich sytuacji,

10) sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji  administracyjnych
w  sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen z pomocy spotecznej oraz
ustalanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne a takze
ustalanie ich wymiaru z tytutu wyplacanych $wiadczen,

11) opracowanie  zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje
$wiadczen z pomocy spolecznej,

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

13) prowadzenie  niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczace
rozliczef przyznanych $wiadczef na dozywianie,

14) sporzadzanie ~wywiadéw  $rodowiskowych dotyczacych przyznawania
ustug opiekuriczych oraz umieszczen w DPS,

15) sporzadzanie =~ wywiadow  srodowiskowych  na potrzeby jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej z terenu z innych gmin,

16) wydawanie Karty Duzej Rodziny,

17) obsluga administracyjno — techniczna Zespolu Interdyscyplinarnego przy
GOPS w Bodzechowie,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych
zakresem czynnosci, a bezposrednio zwiazanych z dziatalnoscia GOPS,

19) przestrzeganie obowiazujacych  zasad  organizacji i dyscypliny
pracy, a w szczegllnodci art. 100 Kodeksu Pracy.

§9. Do zakresu obowiazkéw Pracownika ds. realizacji $wiadczen rodzinnych

i $wiadczenia wychowawczego nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do sSwiadczent rodzinnych,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania badz
odmowy przyznania $wiadczenn rodzinnych, przygotowywanie decyzji,
postanowien i zaswiadczen w formice pisemnej, oplacanie skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne za osoby pobierajace $wiadczenia
pielggnacyjne oraz specjalny zasilek opiekunczy,

2) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do Swiadczenia wychowawczego,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania badz
odmowy przyznania §wiadczenia wychowawczego, przygotowywanie decyzji,
postanowien i zaswiadczen w formie pisemne;j,

3) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku dla opiekuna,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania badz
odmowy przyznania zasitku dla opiekuna, przygotowywanie decyzji,
postanowien i zaswiadczen w formie pisemnej, oplacanie skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne za osoby pobierajace zasilek dla
opiekuna,



4) przyjmowanie wnioskéw o ustalenic prawa do $wiadczenia wynikajacego
z ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigZy i rodzin ,,Za
zyciem”, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do
przyznania badZ odmowy przyznania w/w s$wiadczenia, przygotowywanie
decyzji, postanowien i zaswiadczen w formie pisemnej,

5) sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego,
zasitku dla opiekuna oraz $wiadczen wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada
2016 roku o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1860,

6) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci,

8) wspdlpraca z Urzedem Wojewodzkim polegajaca m.in. na:

a) przekazywaniu wnioskow wraz z dokumentacjg w przypadku, gdy czlonek
rodziny osoby uprawnionej do $wiadczen rodzinnych lub $wiadczenia
wychowawczego przebywa poza granicami RP,

b} ustalaniu, czy w sprawie osoby, ktérej przyznano przez tutejszy organ
swiadczenie rodzinne lub $wiadczenie wychowawcze maja zastosowanie
przepisy o koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego,

¢) uchylaniu decyzji przyznajacych swiadczenie w przypadku, gdy Wojewoda
éwigtok:rzyski ustali, ¢ majq zastosowanie przepisy o koordynacji systemu
zabezpieczen spolecznych,

d) prowadzeniu rejestracji i kontrola splat nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego,

9) udzielanie osobom pelnej informaciji o przystugujacych im $wiadczeniach,

10) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacq formg i przepisami,

11) sporzadzanie dokumentacji i przesylanie odwolan do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego i realizowanie decyzji SKO,

12} dochodzenie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, ¢$wiadczenia
wychowawczego oraz zasitku dla opiekuna oraz sporzadzanie list wplat
i potracen nienaleznie pobranych swiadezen,

13) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

14) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku CZynnosci
zawodowych takze po ustaniu zatrudnienia,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka
nieobjgtych w/w zakresem a bezposrednio zwigzanych z dzialalno$cig
Osrodka.

§10. Do zakresu obowiazkéw Pracownika ds. funduszu alimentacyjnego nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do sSwiadczefi z funduszu
alimentacyjnego, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do
przyznania, odmowy przyznania lub dokonania zmian w sprawach $§wiadczen
z funduszu  alimentacyjnego, przygotowywanie  decyzji, postanowiefi
i zaswiadczen w tych sprawach,

2) sporzadzanie list wyplat $wiadczen przyznanych z funduszu alimentacyjnego,

3) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,



4) sporzadzanie sprawozdawczodci, przygotowywanie danych i informacji
o dluznikach alimentacyjnych i przekazywanie ich do wlasciwego organu
w celu dokonania zgloszenia do biura informacji gospodarczej,

5) wystgpowanie i wspolpraca z komornikami sadowymi, organami whasciwymi
diuznikéw i innymi instytucjami w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dn. 07.09.2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw zwanej dalej ,,ustawg”,

6) gromadzenie oraz przetwarzanie danych osobowych oséb uprawnionych i ich
przedstawicieli ustawowych, czlonkéw ich rodzin, dluznikéw alimentacyjnych
i czlonkéw ich rodzin w zakresie okredlonym w ustawie,

7) udzielanie osobom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach,

8) prowadzenie wiasciwe;j dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujaca forma
i przepisami,

9) podejmowanie oraz realizacja zadan | czynnoSci w ramach dziatan
przewidzianych ustawa z dn. 07.09.2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw do podjecia wobec dtuznikow alimentacyjnych:

a) przyjmowanie wnioskéw o podjecie  dzialan wobec  dtuznikow
alimentacyjnych,

b) wspdtpracowanie z organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne w
celu zapewnienia najwigkszej skutecznosci egzekucji w tym wszczynanie
Inb przystgpowanie do postepowania egzekucyjnego,

¢) wystepowanie do wlasciwych instytucji w celu spowodowania podjecia
zatrudnienia przez diuznika, a w razie odmowy - o zatrzymanie prawa jazdy
i 0 $ciganie za przestepstwa okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego,

d) przygotowanie sprawozda z realizacji zadan przewidzianych w ustawie,

10) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych takze po ustaniu zatrudnienia,

11) przesylanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego odwolat i zazalen,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dochodzeniem nienaleznie pobranych
Swiadczen a takze z dochodzeniem naleznosci od diuznikéw alimentacyjnych,

13) zalatwianie spraw o zaliczki alimentacyjne, do ktérych prawo powstalo przed
dniem 01.10.2008r. w zakresie przewidzianym ustawa,

14) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczent
majatkowych od dhuznikéw alimentacyjnych, na podstawie upowaznienia przez
organ wla$ciwy diuznika,

15) udzielenie organowi wiasciwemu dhuznika informacji o sytuacji rodzinne;j,
dochodowej i zawodowej dtuznika alimentacyjnego w oparciu o posiadany
rodzinny wywiad Srodowiskowy dotyczacy tego dluznika,

16) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka

nieobjetych w/w zakresem a bezposrednio zwigzanych z dziatalno$ciq
Osrodka.



§11. Do zakresu obowiazk6w Asystenta rodziny nalezy:

1) okreslenie wspélnie z pracownikiem socjalnym i rodzing podstawowych
probleméw wystepujacych w rodzinie (sporzadzanie analizy rodziny) oraz
zmotywowanie rodziny do wspdlpracy i dzialan zmierzajacych do ich pokonania,

2) opracowanie wspolnie z czlonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem
socjalnym, ktéry zawnioskowat o przydzielenie asystenta, planu pracy z rodzina,

3) opracowanie wspélnie z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzina, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepezej,

4) wspolpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie podjetej pracy z rodzing
1 pomocy w rozwiazywaniu jej problemoéw,

5) wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dzialania o charakterze edukacyjnym
w zakresie:

- prawidlowego wychowania i opieki nad dzieémi (organizowanie czasu

wolnego dzieciom, budowanie prawidlowych wiezi migdzy czlonkami

rodziny, rozwijanie umiejetnosci wychowawczych, aktywne uczestnictwo

w zyciu szkolnym dziecka),

- dbania o zdrowie (higiena, pielegnacja, prawidlowe odzywianie, rekreacja,

w razie potrzeby: leczenie i rehabilitacja),

- gospodarowania budzetem domowym (planowanie i monitorowanie
wydatk6w, oszczedne gospodarowanie mediami),

- wykonywania prac na rzecz domu oraz ich podziatu na czlonk6w rodziny
(sprzatanie, zmywanie, gotowanie, prasowanie, remont itp.),

- pozyskiwania ustug na rzecz domu i rodziny (np. zwigzanych z naprawa,
zalatwiania spraw urzedowych, znalezieniem pracy, Kkontaktéw ze shuzba
zdrowia),

- usamodzielniania si¢ poprzez uzupelnianie wyksztatcenia i podjegcie pracy,
dbalosci o edukacje i rozwéj dzieci,

6) informowanie rodziny o mozliwosciach skorzystania z pomocy i ustug
roéznych instytucji w zaleznosci od potrzeb (op. mozliwosci korzystania
z zasobow Srodowiska lokalnego: placéwek wsparcia dziennego, przychodni
i poradni, placéwek sportowych rekreacji, urzedéw, itp.),

7) pomoc rodzinie w  rozszerzaniu kontaktéw, stymulowanie podopiecznego
do samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwosci, sit,

osob, grup, instytucji lub wlatwianie mu tego np. poprzez towarzyszenie
i wsparcie,

8) monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie
rezultatéw wiasnych osiagnie¢, dalsze budowanie aktywnej postawy czlonkow
rodziny,

9) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na
celu ksztaltowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

10) prowadzenie indywidnalnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw
i dzieci,

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci i rodzin,



12) prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing (planu pracy z rodzing oraz innych wedlug
wykazu dokumentéw na stanowisku pracy) oraz sporzadzanie sprawozdania z zakresu
powierzonych zadan,

13} sporzadzanie opinii o rodzinie,

14) wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi  podmiotami i osobami

specjalizujacymi sig w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

15) wspdlpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym,

16) wykontywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

§12. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej $wiadezy ustugi opiekuficze a w razie
potrzeby i w miarg posiadanych $rodkéw takze specjalistyczne ustugi
opiekunicze dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

2. Do zakresu czynnosci Opiekunki nalezy organizacja i realizacja w migjscu

zamieszkania klientéw ushug opiekunczych obejmujacych:
a) pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych,
b} opieke higieniczng i zalecong przez lekarza pielggnacie,
¢} zapewnienie kontaktéw z otoczeniem — w miar¢ mozliwosci.

3. Specjalistyczne ustugi opickunicze na rzecz oséb z zaburzeniami psychicznymi
moga by¢ $wiadczone przez osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje
i spetniajace warunki wymagane odr¢bnymi przepisami prawa.

4. Do zakresu specjalistycznych ustug opiekunczych nalezy organizacja i realizacja
W migjscu zamieszkania klientéw specjalistycznych ushig opiekuriczych,
dostosowanych do szczegélnych potrzeb oséb wymagajacych pomocy w formie
ustug  specjalistycznych, wynikajacych z rodzaju ich schorzenia lub
niepelnosprawnosci obejmujacych:

a) uczenie i rozwijanie umiejetnodci niezbg¢dnych do samodzielnego
zycia w tym zwlaszcza usprawnianie do Zycia w spoleczenstwie,

b) pielegnacj¢ jako wspieranie procesu leczenia,

¢) rehabilitacje fizyczng i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu
w zakresie nieobjetym przepisami ustawy z dn. o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

d) pomoc mieszkaniowa (uzyskanie mieszkania, negocjowanie
i wnoszenie oplat, pomoc w organizacji drobnych remontéw,
adaptacji,  napraw, likwidacji  barier architektonicznych,
ksztaltowania wlasnych relacji z sasiadami),

e) zapewnienie dzieciom i miodziezy z zaburzeniami psychicznymi
dostepu do zajeé rehabilitacyjnych i rewalidacyjno wychowawczych
w wyjatkowych przypadkach jezeli nie majg mozliwosci uzyskania
dostepu do zajeé, o ktérych mowa w art. 7 ustawy z dn. o ochronie
zdrowia psychicznego.

5. Opiekunka $wiadczaca ushugi opiekuficze oraz specjalistyczne ustugi opickuncze
ponadto:

1) sporzadza listy odptatnosci za swiadczone ushugi opiekuficze - podstawowe
i specjalistyczne oraz dba o terminowosé dokonywania tych oplat,



2) dokonuje wizyt kontrolnych majacych na celu wsparcie podopiecznych oraz
sporzadza stosowng dokumentacje,

3) kontroluje prawidlowo$é wykonania zleconych przez Gmine organizacjom
pozarzadowym zadan 2z zakresu $wiadczenia ustug  opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekuniczych.

§13. 1. Ustugi opiekunicze moga by¢ realizowane przez Oérodek takze w formie
pomocy sasiedzkiej $wiadczonej przez osobe z otoczenia sasiedzkiego, ktdrej
zakres uzalezniony jest od stanu zdrowia podopiecznego i jego sytuacji
rodzinne;j.

2. W ftrakcie codziennego kontaktu z podopiecznym osoba sprawujaca pomoc
sasiedzkg dba o jego stan zdrowia i zaspokojenie potrzeb bio — psycho —
spolecznych.

3. Osoba sprawujaca pomoc sasiedzka zobowiazana jest do wykonywania w miejscu

zamieszkania podopiecznego nastepujacych ¢zynnosci:
1) opiekunczych i pielggnacyjnych,
2) gospodarczych, _
3) innych czynnodci nie objetych w/w zakresem a bezposrednio zwigzanych
z dzialalnoscig Osrodka.

4. Szczegélowy zakres czynnosci osob sprawujacych pomoc sasiedzka ustala

Kierownik Osrodka.

§14. Przy wykonywaniu zadan realizowanych przez Oérodek WSZYsCy pracownicy
Osrodka sa zobowiazani w kontaktach z klientami do:

1) kierowania si¢ zasadami etyki zawodowe;j i kultury urzedowania,

2) kierowania si¢ zasada dobra os6b i rodzin, poszanowania ich godnosci i prawa
do samostanowienia o sobie,

3) przeciwdziatania praktykom dyskryminujacym osoby, rodziny lub grupy,

4) udzielania osobom petne; informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostgpnych formach pomocy,

5) zachowania w tajemnicy  informacji uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziataloby to przeciwko
dobru osoby i rodziny,

6) powstrzymania si¢ od dokonywania jakichkolwiek czynnosci prawnych lub
faktycznych z udziatem Klientéw Osrodka mogacych poddawaé w watpliwosé
catkowitg bezinteresownos¢é pracownika lub sugerowa¢ wykorzystanie zdobytej
przy wykonywaniu czynnosci wiedzy dotyczgcej Klienta Osrodka w cely
osiagnigcia jakichkolwiek korzysci przez pracownika lub inne znane mu osoby.



Rozdzial IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§15. 1. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia wychodzace z Osrodka podpisuje na
podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Bodzechéw Kierownik Osrodka a takze
inne upowaznione przez Wéijta osoby na wniosek Kierownika Osrodka.

2. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej przekazanych
Kierownikowi O$rodka na podstawie art. 39 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym decyzje administracyjne, postanowienia i za$wiadczenia podpisuje
Kierownik Osrodka, ktéry moze pisemne upowazni¢ imiennie wskazanych
pracownikéw Osrodka do zatatwienia tych spraw w jego imieniu w ustalonym
zakresie, w tym do podpisania decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen. '

3. Kierownik a w przypadku jego nieobecnosci w pracy wyznaczony przez
Kierownika pracownik z zastrzezeniem § 8 ust. 4 Statutu, o ktérym mowa w §1
ust. 2pkt. 2 niniejszego Regulaminu, osobidcie podpisuja nastepujgce pisma
zwigzane z zakresem dzialania Qsrodka:

a) pisma kierowane do organéw administracji rzadowe;j, samorzadowej
i wymiaru sprawiedliwosci,

b) akty o charakterze normatywnym (zarzadzenia),

¢} zarzadzenie pokontrolne,

d) pisma zawierajace zmiany w organizacji O$rodka i zwiazane ze
stosunkiem pracy pracownikéow Osrodka lub innych os6b $wiadczacych
prace na rzecz Osrodka na podstawie innych uméw.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 upowazniony pracownik uzywa pieczatki
imiennej z okre$leniem stanowiska stuzbowego z zaznaczeniem ,,z upowaznienia
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Bodzechowie™.

5. Wszelkie pisma podpisywane przez Kierownika Osrodka Jub inng osobe przez niego
upowazniong powinny by¢ na kopiach parafowane przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego, poswiadczajacego w ten sposéb swoja odpowiedzialnosé¢ za
prawidiowe, zgodne z prawem, interesem Osrodka i interesem spolecznym
zalatwienie sprawy.

6. Podpisywanie dokumentéw obrotu pieni¢znego i innych dokumentéw finansowo —
ksiggowych reguluja odrebne przepisy.

7. Powierzenie skladnikéw majatkowych oraz innych wartosci majatkowych odbywa
si¢ komisyjnie na podstawie protokotu zdawezo — odbiorczego po przeprowadzeniu
inwentaryzacji. Taki sam tryb stosuje si¢ przy przyjmowaniu i przekazywaniu
samodzielnych stanowisk pracy.

8. Kwalifikacj¢ archiwalng, rejestry i ewidencje wszystkich dokumentéw Osrodka
zawigzanych z jego funkcjonowaniem prowadza, poszczeg6lni pracownicy Osrodka
z uwzglednieniem zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bodzechowie dotyczacego instrukeji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego
wykazu akt.



Rozdzial V
TRYB PRACY OSRODKA

§16. 1. Osrodek jest czynny codziennie: '
- W poniedzialek od godziny 7.00 do 16.30,
- od wtorku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie, w godzinach swojej pracy.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy Kierownika Osrodka zastgpuje go wyznaczony
przez Kierownika pracownik z zastrzezeniem § 8 ust. 4 Statutu, o ktérym mowa w
§ 1 ust. 2 pkt. 2 niniejszego Regulaminu. |
4. W razie nicobecnosci pracownikéw i na czas tej nieobecnosci Kierownik Ogrodka
wyznacza osoby zastepujace.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWFE.

§17. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.
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