Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111/12/2013
Wéjta Gminy Bodzechéw

z dnia 06.02.2013

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BODZECHOWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla organizacije¢
wewnetrzng, zadania oraz tryb funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bodzechowie zwanego dalej Osrodkiem.

2. Podstaweg ujetych w niniejszym regulaminie unormowan stanowig :

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

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

3) ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U.
z 2009r. Nr
175, poz. 1362 ze zm.),

4) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.),

5) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr
157, poz. 1240 ze zm.),

6) ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity
Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 992 ze zm.),

7) ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw
(tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 1228 ze zm.),




8) ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 70, poz. 473
ze zm.),

9) ustawa z dnia 25 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (tekst jednolity Dz.
U. z2012r. poz. 124 ze zm.), :

10) ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
z 2005 r. Nr 180 poz. 1493 ze zm.),

11) ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpezej (Dz. U. Nr 149 poz. 887 ze zm.).

12) inne obowiazujace przepisy prawa, na podstawie ktérych Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej realizuje zadania wlasne Gminy oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej, zwane dalej ,,zadaniami zleconymi”.

3. Terenem dzialania Os$rodka jest teren Gminy Bodzechow.

4. Teren podzielony jest na rejony opiekuncze.

5. Siedziba Osrodka mieéci si¢ w Ostrowcu Swigtokrzyskim, 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 i1 inne akty przewidziane odr¢bnymi
przepisami.

Rozdzial 11

KIERUNKOWE DZIALANIA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

§2. 1. Osrodek jako bezposredni organizator realizuje zadania pomocy spolecznej —
zadania wtasne Gminy, wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej i innych ustaw oraz
zadania z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustawy o pomocy spoleczne;j.
innych ustaw lub przekazanych Gminie w drodze porozumien zawartych z organami
tej administracji.
2. Odrodek realizuje zadania okreslone w ust. 1 zgodnie z lokalnymi potrzebami
i obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
3. Osrodek w szczegdlnosci:

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

z pomocy spotecznej,
2) realizuje zadania wynikajace z rozeznanych potrzeb spotecznych,
3) przyznaje i wyplaca przewidziane ustawa swiadczenia,



4) wykonuje prace socjalng skierowang na pomoc osobom i rodzinom,
5) rozwija nowe formy pomocy spolecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb.
4. Poszczegdlne stanowiska pracy w Osrodku realizujg zadania, o ktorych mowa
w ust. 1 m.in. poprzez prowadzenie postgpowania administracyjnego w tych sprawach.

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

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

1) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zwany dalej Kierownikiem
Oédrodka ,

2) Glowny ksiggowy,

3) Obstuga prawna,

4) Pracownik socjalny,

5) Pracownik ds. realizacji $wiadczen rodzinnych

6) Pracownik ds. realizacji Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dzialan
podejmowanych wobec dluznikéw alimentacyjnych zwany dalej Pracownikiem
ds. funduszu alimentacyjnego,

7) Asystent rodziny,

8) Opiekunki/Pracownicy wykonujacy ustugi opiekuncze lub specjalistyczne
ushugi opiekuncze,

9) Kierowca.

§4. 1. Kierownik Os$rodka bezposrednio nadzoruje i Kkontroluje dziatalno$é
pracownikow zatrudnionych na podleglych stanowiskach pracy oraz zapewnia
warunki do sprawnego iefektywnego dzialania Os$rodka, a takze ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego dziatalnos¢.

2. Kierownik Osrodka wyznacza pracownikom zakres spraw w jakich dzialajg
w formie pisemnego zakresu czynno$ci. Pracownik potwierdza przyjecie zakresu
czynnos$ci lub jego zmiang wlasnorgcznym podpisem i data.

3. Pracownicy Osrodka przygotowujacy 1 zalatwiajacy sprawy ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

1) dokladna znajomo$¢ przepiséw ustaw, na podstawie ktorych Osrodek realizuje
zadania wlasne i zlecone Gminy oraz przepiséw wykonawczych i innych aktow
prawnych zwigzanych z realizowanymi dziataniami,

2) wlasciwe stosowanie przepiséw dotyczacych trybu przyznawania $wiadczen
w tym w szczegolnosci przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) prawidlowe 1 bezbledne przytaczanie w projektach rozstrzygnigé
poszczegolnych spraw: imion, nazwisk, nazw, adresow, obliczefi cyfrowych,
danych statystycznych itp.,



5) wlasciwg organizacj¢ pracy pozwalajaca na prawidtowe i wnikliwe zatatwienie
spraw obywateli,

6) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioru przepisow
prawnych, rejestréw, spisOw spraw, pomocy urzedowych i wyposazenia
biurowego Osrodka

§5. 1. Kierownik Osrodka jednoosobowo zarzadza mieniem O$rodka na podstawie
1 w granicach pelnomocnictwa Wojta Gminy Bodzechow. Czynnosci przekraczajace
zakres tego pelnomocnictwa Kierownik podejmuje za zgodg Wojta Gminy.

2. Do zakresu obowiazkow Kierownika Osrodka nalezy:

§6.

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

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego dziatania pracownikéw Osrodka,

4) przygotowywanie materialow dotyczacych rozpoznania 1 oceny potrzeb
pomocy spolecznej na terenie dziatania Osrodka — sporzadzanie bilansu potrzeb
1 Srodkow,

5) planowanie srodkéw finansowych na swiadczenia Srodowiskowej pomocy
spolecznej,

6) wspolpraca z organizacjami oraz mobilizowanie $rodowisk lokalnych do
dziatan na rzecz pomocy spolecznej,

7) analiza 1 ocena realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skutecznosci
Swiadczonej pomocy,

8) ocena problemow spotecznych terenu dziatania OsSrodka i przedstawienie
propozycji ich rozwiazania,

9) wydawanie na podstawie upowaznienia Wojta Gminy decyzji, postanowien
i zadwiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu wykonywanych zadan -
wlasnych, zadan zleconych w zakresie pomocy spotecznej oraz innych zadan,
o0 ktérych mowa w §2 ust. 1,

10)przedstawienie Radzie Gminy i Wojtowi Gminy sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka i zgtaszanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

11)nadzor nad caloscia prowadzonych zadan z zakresu pomocy spotecznej
1 odpowiedzialnos¢ za prawidlowa ich realizacje przed Wojtem Gminy oraz
Wojewoda Swigtokrzyskim - Swigtokrzyskim  Urzedem Wojewddzkim —
Wydzial Polityki Spotecznej w Kielcach,

12)rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Osrodka oraz zglaszanych
w czasie przyje¢ interesantéw w trybie Dziatu VIII Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Do zakresu obowiazkoéw Glownego ksiggowego Osrodka nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka,
2) prowadzenie pelnej ksiggowosci Osrodka,

3) opracowanie rocznych plandéw finansowych Osrodka,



4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) opracowanie sprawozdan finansowych,

8) sporzadzanie bilansow,

9) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw
w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji ksiggowych oraz ochrona
mienia,

10)realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych,

1D)rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz fundusz pracy a takze
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

12)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiggowych,

13)sporzadzanie przekazéw pocztowych 1 przelewéw bankowych zasitkow
z pomocy spolecznej na rachunki bankowe $wiadczeniobiorcow Osrodka,

14)kompletowanie dokumentéw placowych zwiazanych ze sporzadzeniem list
plac, zasitkdw, umow za prace zlecone oraz ich rozliczenie,

15)kompletowanie dokumentoéw zwigzanych z wyplatg zasitkow rodzinnych oraz
przestrzeganie prawidlowosci ich wyplat zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

16)prowadzenie kontroli rozliczen §wiadczen rodzinnych,

17)obstuga finansowo — ksi¢gowa $wiadczen rodzinnych,

18)sporzadzanie = przelewow  bankowych, not ksiggowych, deklaracji
rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych zgodnie z ustalonym
terminem,

19)prowadzenia ubezpieczenia grupowego dla pracownikéw oraz deklaracji
rozliczeniowych z PZU,

20)prowadzenie gospodarki magazynowe;j,

21)ewidencjonowanie wydatkéw wedhug planu kont i ich rodzajéw kosztow,

22)ewidencja syntetyczna i analityczna kosztoéw wedtug rodzajow,

23)ewidencja i rozliczanie wplywow z ustug opiekunczych, specjalistycznych
i innych, $wiadczonych przez Osrodek,

24)prowadzenie ewidencji podatnikoéw, wypelnianie drukéw PIT, rozliczenie
z Urzgdem Skarbowym, zgodnie z ustalonymi terminami,

25)przygotowanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu zadan wlasnych
i zleconych (powierzonych),

26)obstuga programu komputerowego ,,Platnik™ sktadek,

27)prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych i wyposazenia,

28)prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji i przydzialem odziezy
roboczej lub wyplaty ekwiwalentu z tego tytutu,

29)sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu za uzywanie i pranie wlasnej odziezy
ochronnej i roboczej,




30)realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce z zakresu gospodarki
finansowo — ksiggowej Osrodka.

§7. Obstuga prawna Osrodka zapewnia kompleksowg obstuge Osrodka przy realizacji
zadan pomocy spotecznej, o ktérych mowa w §2 ust. 1 pod wzglgdem prawnym.

§8. Do zakresu obowiazkéw Pracownika Socjalnegdnaleiy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

praca socjalna,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$Swiadczen,

udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwiazywa¢ problemy bedace przyczyna trudnej sytuacii
zyciowej,

pomoc w uzyskaniu przez osoby bedace w trudnej sytuacji zyciowe]
poradnictwa  dotyczacego mozliwosci  rozwigzywania  problemow
i udzielenia pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu takiej pomocy,
pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbe¢dnych potrzeb zyciowych o0s6b, rodzin, grup
1 Srodowisk spolecznych,

wspolpraca i wspdéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
iograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych
i fagodzenia skutkow ubostwa,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacj¢ zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych
ustugi shuzace poprawie sytuacji takich 0so6b i rodzin,

wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu, rozwijaniu
oraz  realizowaniu  lokalnych  program6éw  pomocy  spolecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania
badz odmowy przyznania §wiadczen z pomocy spotecznej, przeprowadzanie
rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, umieszczanie os6b wymagajacych
calodobowej opieki w Domu Pomocy Spolecznej, oplacanie skladek na
ubezpieczenie zdrowotne §wiadczeniobiorcow,

10)sporzadzanie list wyptat §wiadczen,
11)sporzadzanie sprawozdawczosci,
12)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka

nieobjetych w/w zakresem a bezposrednio zwiazanych z dziatalnosScia
Osrodka.

§9. Do zakresu obowigzkow Pracownika ds. realizacji $wiadczen rodzinnych nalezy:
1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych,
kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania badz
odmowy przyznania $wiadczen rodzinnych, przygotowywanie decyzji,



postanowien i za$wiadczenn w formie pisemnej, oplacanie skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne za osoby pobierajace $wiadczenia
pielegnacyjne,
2) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych,
3) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,
4) sporzadzanie sprawozdawczosci,
5) wspblpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
polegajaca m.in. na:
a) przekazywaniu wnioskéw wraz z dokumentacja w przypadku, gdy czlonek rodziny
osoby
uprawnionej do $§wiadczen rodzinnych przebywa poza granicami RP,
b) ustalaniu, czy w sprawie osoby, ktorej przyznano przez tutejszy organ swiadczenie
rodzinne maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemu zabezpieczenia
spolecznego,
¢) uchylaniu decyzji przyznajacych $wiadczenie w przypadku, gdy Marszalek
Wojewodztwa ustali, Zze maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemu
zabezpieczen spolecznych,
d) prowadzeniu rejestracji i kontrola splat nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych,.
6) udzielanie osobom pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach,
7) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacg formg i przepisami,
8) sporzadzanie dokumentacji i przesylanie odwotan do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego i realizowanie decyzji SKO,
9) dochodzenie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych oraz sporzadzanie
list wplat i potracen nienaleznie pobranych $wiadczen,
10)podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
11)zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych
takze po ustaniu zatrudnienia,
12)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika O$rodka
nieobjetych w/w zakresem a  bezposrednio zwiazanych z dziatalnoscia
Osrodka.

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

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

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

3) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci, przygotowywanie danych 1 informacji
o dtuznikach alimentacyjnych i przekazywanie ich do wlasciwego organu
w celu dokonania zgloszenia do biura informacji gospodarczej,

5) wystepowanie i wspolpraca z komornikami sadowymi, organami wlasciwymi
dhuznikéw 1 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 osob uprawnionych i ich
przedstawicieli ustawowych, czlonkéw ich rodzin, dluznikow alimentacyjnych
i cztonkow ich rodzin w zakresie okre§lonym w ustawie,

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

8) prowadzenie wlasciwej dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacg forma
i przepisami,

9) podejmowanie oraz realizacja zadan 1 czynnosci w ramach dziatan
przewidzianych ustawg z dn. 07.09.2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow do podjecia wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

a) przyjmowanie wnioskéw o podjecie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

b) wspolpracowanie z organami prowadzacymi post¢powanie egzekucyjne w celu

zapewnienia najwigkszej skutecznosci egzekucji,

c) wystgpowanie do wlasciwych instytucji w celu spowodowania podjgcia

zatrudnienia przez

dluznika, a w razie odmowy - 0 zatrzymanie prawa jazdy i o $ciganie za przestgpstwa

okreslone w art. 209 § 1 Kodeksu karnego,

d) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie
10)zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych

takze po ustaniu zatrudnienia,

11)przesytanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego odwolan i zazalen,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem nienaleznie pobranych
$wiadczen a takze z dochodzeniem naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych,

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

14)przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o$§wiadczen
majatkowych
od dluznikéw alimentacyjnych, na podstawie upowaznienia przez organ
wlasciwy dhuznika,

15) udzielenie organowi wlasciwemu dluznika informacji o sytuacji rodzinnej,
dochodowej i zawodowej dluznika alimentacyjnego w oparciu o posiadany
rodzinny wywiad srodowiskowy dotyczacy tego dtuznika,

16) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
17) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Os$rodka
nieobjetych w/w zakresem a bezpodrednio zwigzanych z dzialalnoscia Osrodka.

§11. Do zakresu obowiagzkoéw Asystenta rodziny nalezy:

1) praca z rodzina,

2) opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami
rodziny iw Kkonsultacji z pracownikiem socjalnym, w tym planu pracy
z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zzyciowej, w tym
w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;,




w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych, wychowawczych
z dzie¢mi oraz wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

4) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na
celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych oraz udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci
poprzez udzial w zajgciach psychoedukacyjnych,

6) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

7) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
1 dzieci,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

9) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku
i przekazywanie jej Kierownikowi Osrodka,

10)monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,
sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

1 1)wspoétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny a takze
z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

12)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka
nieobjetych w/w zakresem a  bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia
Osrodka.

§12. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej §wiadczy ustugi opiekuncze a w razie
potrzeby i w miar¢ posiadanych srodkéw takze specjalistyczne ustugi opiekuncze dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi.
2. Do zakresu czynno$ci Opiekunki nalezy organizacja i realizacja w miejscu
zamieszkania klientow ustug opiekunczych obejmujacych:
a) pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych,
b) opieke higieniczna i zalecong przez lekarza pielggnacje,
¢) zapewnienie kontaktow z otoczeniem — w miarg mozliwosci.
3. Specjalistyczne ustlugi opiekuncze na rzecz os6b z zaburzeniami psychicznymi
moga by¢ §wiadczone przez osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje i spetniajace
warunki wymagane odrgbnymi przepisami prawa.
4, Do zakresu specjalistycznych ustug opiekunczych nalezy organizacja
i realizacja w miejscu zamieszkania klientow specjalistycznych ustug opiekunczych,
dostosowanych do szczegolnych potrzeb 0s6b wymagajacych pomocy w formie ustug
specjalistycznych, wynikajacych z rodzaju ich schorzenia lub niepelnosprawnosci
obejmujacych:
a) uczenie 1 rozwijanie umiej¢tnosci niezbednych do samodzielnego
zycia w tym zwlaszcza usprawnianie do zycia w spoleczenstwie,
b) pielggnacje¢ jako wspieranie procesu leczenia,




¢) rehabilitacje fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkeji organizmu
w zakresie nieobjetym przepisami ustawy z dn. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
d) pomoc mieszkaniowa (uzyskanie mieszkania, negocjowanie
i wnoszenie oplat, pomoc w organizacji drobnych remontow,
adaptacji,  napraw, likwidacji  barier  architektonicznych,
ksztattowania wiasnych relacji z sasiadami),
e) zapewnienie dzieciom i mlodziezy z zaburzeniami psychicznymi
dostepu do zaje¢ rehabilitacyjnych i rewalidacyjno wychowawczych
w wyjatkowych przypadkach jezeli nie maja mozliwosci uzyskania
dostepu do zajgé, o ktérych mowa w art. 7 ustawy z dn. o ochronie
zdrowia psychicznego.
5. Opiekunka $wiadczaca ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi opiekuncze
ponadto:
1) sporzadza listy odplatnosci za $wiadczone ushugi opiekuncze - podstawowe
i specjalistyczne oraz dba o terminowo$¢ dokonywania tych optat,
2) dokonuje wizyt kontrolnych majacych na celu wsparcie podopiecznych oraz
sporzadza stosowng dokumentacje,
3) kontroluje prawidtowo$¢ wykonania zleconych przez Gming organizacjom
pozarzadowym zadan z zakresu $wiadczenia ustlug opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekunczych.

§13. 1. Ustugi opiekuncze moga by¢ realizowane przez Osrodek takze w formie
pomocy sasiedzkiej swiadczonej przez osobg z otoczenia sasiedzkiego, ktorej zakres
uzalezniony jest od stanu zdrowia podopiecznego i jego sytuacji rodzinne;j.
2. W trakcie codziennego kontaktu z podopiecznym osoba sprawujaca pomoc
sasiedzka dba o jego stan zdrowia i zaspokojenie potrzeb bio — psycho — spolecznych.
3. Osoba sprawujgca pomoc sgsiedzka zobowigzana jest do wykonywania w miejscu
zamieszkania podopiecznego nastgpujacych czynnosci:

1) opiekunczych i pielggnacyjnych,

2) gospodarczych,

3) innych czynnosci nie objetych w/w zakresem a bezpodrednio zwigzanych

z dziatalnoscig Osrodka.

4. Szczegbtowy zakres czynnosci oséb sprawujacych pomoc sasiedzka ustala
Kierownik Osrodka.

§14. Do zakresu czynno$ci Kierowcy nalezy:

1) przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym,

2) dbanie o bezpieczenstwo jazdy,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

4) biezace rozliczanie rachunkow za paliwo, zakupione czg¢s$ci zamienne oraz
innych wydatkow zwiazanych z utrzymaniem samochodu,

5) utrzymanie pojazdu w czystosci,




6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka
nieobjetych w/w zakresem a  bezpodrednio zwigzanych z dzialalnoscig
Osrodka.

§15. Przy wykonywaniu zadan realizowanych przez Osrodek wszyscy pracownicy
Osrodka sg zobowiazani w kontaktach z klientami do:

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

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

3) przeciwdzialania praktykom dyskryminujacym osoby, rodziny lub grupy,

4) udzielania osobom pelnej informacji o przyslugujacych 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 udzialem Klientow Os$rodka mogacych poddawa¢ w watpliwos¢
calkowita bezinteresowno$¢ pracownika lub sugerowa¢ wykorzystanie zdobytej
przy wykonywaniu czynno$ci wiedzy dotyczacej Klienta Osrodka w celu
osiagnigcia jakichkolwiek korzysci przez pracownika lub inne znane mu osoby.

Rozdzial 1V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§16. 1. Decyzje, postanowienia 1 zaswiadczenia wychodzace z Osrodka podpisuje na
podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Bodzechéw Kierownik Osrodka a takze inne
upowaznione przez Wajta osoby na wniosek Kierownika O$rodka.
2. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej przekazanych
Kierownikowi Os$rodka na podstawie art. 39 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym
decyzje administracyjne, postanowienia i za$wiadczenia podpisuje Kierownik
Osrodka, ktéry moze pisemne upowaznic¢ imiennie wskazanych pracownikow Osrodka
do zalatwienia tych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w tym do podpisania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.
3. Kierownik a w przypadku jego nieobecno$ci w pracy wyznaczony przez
Kierownika pracownik z zastrzezeniem § 8 ust. 4 Statutu, o ktorym mowa w § 1 ust.
2 pkt. 2 niniejszego Regulaminu, osobiscie podpisujgq nastgpujace pisma zwigzane
z zakresem dziatania Osrodka:

a) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej, samorzadowej

1 wymiaru sprawiedliwosci,
b) akty o charakterze normatywnym (zarzadzenia),



c¢) zarzadzenie pokontrolne,

d) pisma zawierajace zmiany w organizacji Osrodka 1 zwiazane ze
stosunkiem pracy pracownikow Osrodka lub innych osob §wiadczacych
prace na rzecz Osrodka na podstawie innych umow.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 upowazniony pracownik uzywa pieczatki
imiennej z okresleniem stanowiska stluzbowego z zaznaczeniem .,z upowaznienia
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bodzechowie™.

5. Wszelkie pisma podpisywane przez Kierownika Osrodka lub inng osobg przez niego
upowazniong powinny by¢ na kopiach parafowane przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego, pos$wiadczajacego w ten sposdb swojq odpowiedzialno$¢ za
prawidlowe, zgodne z prawem, interesem Osrodka i interesem spolecznym zatatwienie
sprawy.

6. Podpisywanie dokumentéw obrotu pienieznego i1 innych dokumentéw finansowo —
ksiggowych reguluja odrebne przepisy.

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

8. Kwalifikacj¢ archiwalna, rejestry i ewidencje wszystkich dokumentow Osrodka
zawigzanych z jego funkcjonowaniem prowadza poszczegdlni pracownicy Osrodka
z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Rozdzial V
TRYB PRACY OSRODKA

§17. 1. Osrodek jest czynny codziennie od godziny 7.00 do 15.00

2. Kierownik Os$rodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonych dniach tygodnia i w okreslonych godzinach.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy Kierownika Osrodka zast¢puje go wyznaczony
przez Kierownika pracownik z zastrzezeniem § 8 ust. 4 Statutu, o ktéorym mowa w §
1 ust. 2 pkt. 2 niniejszego Regulaminu.

4. W razie nieobecnosci pracownikow i na czas tej nieobecnosci Kierownik Osrodka
wyznacza osoby zastgpujace.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.
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