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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin, zwany dalej .regulaminem” okresla zakres dzialania, zadania, zasady
funkcjonowania, organizacje i zakres dziatania kierownictwa i poszczeg6lnych stanowisk
pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choceniu zwanym dalej ,,o$rodkiem™.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chocen

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Chocen

3. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Chocen

4. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Choceniu

5. Pracownikach-nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Choceniu

§2

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjna gminy, powolang przez Rade Gminy Chocen
do realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej.

2. Realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, osrodek kieruje sie
ustaleniami przekazanymi przez wojewode.

3. Wykonujac zadania wlasne gminy w zakresie pomocy spolecznej, osrodek kieruje
si¢ ustaleniami wojta.

4. Osrodek wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta Gminy
Chocen, majace na celu ochrone poziomu zycia mieszkancow.

5. Osrodek realizuje zadania wlasne i zlecone gminie, w zakresie pomocy spolecznej w
stosunku do mieszkancéw i 0sdb przebywajacych na terenie administracyjnym Gminy
Chocen.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy sa traktowani réwno w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepeinosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony albo w petnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.



§ 4

Siedzibg osrodka jest budynek przy ulicy Sikorskiego 8 B.

Osrodek postuguje sie pieczecia naglowkowa o tresci: ,.Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Choceniu, 87-850 Chocen, ul. Sikorskiego 8 B, tel. 54 307 03 54, NIP
8882607486.

Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Chocen.

§5

Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, uchwat Rady Gminy Chocen,
Statutu, Zarzadzen Wojta Gminy oraz Zarzadzen Kierownika Osrodka.

1.

Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Choceniu.

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Choceniu.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych s$wiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Choceniu.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§6

Zatrudnienie ustala Kierownik Osrodka zgodnie z przyznanym limitem funduszu ptac

w zaleznosci od potrzeb.

W sktad Osrodka wchodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik Osrodka,

2) Zastgpca Kierownika, stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

3) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz
stypendiow i zasitkow szkolnych,

4) Stanowisko ds. $wiadczeni wychowawcezych i KDR

5) Stanowisko specjalistow pracy socjalnej,

6) Pracownik socjalny,

7) Asystent rodziny,

8) Stanowisko ds. obstugi administracyjno - kadrowej,

9) Stanowisko Opiekunek os6b starszych,

10) Stanowisko obstugi - sprzataczka.

3. Dla poszczegélnych stanowisk ustala sie identyfikujace symbole literowe do oznakowania
spraw 1 prowadzonych akt ,,GOPS”.
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III. ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§7

Osrodkiem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, na
podstawie i w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta Gminy Chocen.
Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy osrodka i reprezentuje go na
Zewnatrz.

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow GOPS.

W przypadku nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni Zastepca Kierownika.
Obstuge finansowo-kasowa O$rodka sprawuje Urzad Gminy w Choceniu.

Pracownicy zobowigzani sa do wspolpracy i wspétdziatania w celu realizacji zadan, w
szczegoblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Szczegdtowe zasady organizacji i porzadku pracy okresla regulamin pracy.

IV. ZAKRES ZADAN OSRODKA

8

Osrodek podejmuje calg dziatalnosé §0rganizat0rskq w zakresie pomocy spotecznej,

oraz w zakresie $wiadczen rodzinnych, w szczegdlnosci odpowiada za:

1) realizacje zadan z zakresu pomocy spolecznej,

2) realizacje zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych,

3) realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw,

4) realizacje zadan z zakresu wspierania rodziny,

5) realizacj¢ zadan w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych,

6) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

7) realizacje zadan z zakresu zasitkow dla opiekuna,

8) realizacj¢ zadan z zakresu swiadczenia wychowawczego,

9) realizacje zadan z zakresu $wiadczenia ,,Dobry Start”,

10) realizacj¢ zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za
zyciem”,

1) realizacj¢ zadan z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow.

Osrodek zapewnia obstuge techniczno - organizacyjna Zespohu Interdyscyplinarnego

do spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie powolanego przez Wojta Gminy

Chocen.

Osrodek przetwarza dane osobowe zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie

ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

tzw. rozporzadzenie ogdlne UE ( RODO ).



V. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

PRACOWNIKOW

§9

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na podstawie
1 w granicach prawa, i obowiazani sa do jego Scistego przestrzegania.

§10

Do podstawowych obowiazkoéw wszystkich pracownikow nalezy:

1.

10.

wykonywanie obowiazkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy,

przestrzeganie Regulaminu Pracy Os$rodka, porzadku i dyscypliny pracy oraz
wewngtrznych Polityk Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych,

rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,

przestrzeganie tajemnicy shuzbowej, ochrony danych osobowych i innych tajemnic
prawnie chronionych,

zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

ochrona mienia Osrodka,

doskonalenie wiasnych umiejetnosei, stale uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowiazkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

informowanie przelozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan,

wykazywanie wihasciwego stosunku do klientow Osrodka, przetozonych i
wspolpracownikow.

§11

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:

i
2.

kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,
odwolywanie si¢ od decyzji i polecen przelozonego jezeli sa one sprzeczne z
aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka,

informowanie przelozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych,

pozostale uprawnienia wynikaja z Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Choceniu.



§12

Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

l.

2
3.

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

wspétudzial w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dziatania
swojego stanowiska pracy,

terminowe wykonywanie zadan i Scisle przestrzeganie przepisow wynikajacych z
ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do
informacji publicznej i innych realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci.

VI. ZAKRES CZYNNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH PRACY

§13

Do podstawowych zadan i obowiazkéw Kierownika Osrodka nalezy kierowanie realizacja
zadan Osrodka w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, a w szczeg6lnosci:

1.
2.
3

10.

11.
12.
13.
14.

koordynacja i nadzér na pracg pracownikéw Osrodka,

nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie,

dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w
granicach zwyklego zarzadu,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z
upowaznieniami Wojta,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka,

zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez pracownikow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,
racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednieniu
przepisoéw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowe;,

ksztaltowanie polityki ptacowej w oparciu 0 obowiazujace przepisy,

gospodarowanie mieniem Osrodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,



15.  skladanie Radzie Gminy Chocen corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
16.  prowadzenie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Osrodku.

§ 14

Do zadan 1 obowigzkéw Zastgpcy Kierownika oraz ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego nalezy:

1. pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Kierownika.,

2. zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podlegtych pracownikow

podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka,

3. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka,
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z
upowaznieniem Wojta Gminy Chocen,

5. analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilanséw potrzeb w zakresie realizacji ustawy
o swiadczen rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentow, oraz
zasitkow dla opiekunow i jednorazowego $wiadczenia przyshugujacego na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ..Za zyciem” zgodnie z przepisami prawa.

6. planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
oraz zasitkow dla opiekunéw i jednorazowego $wiadczenia przystugujacego na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”

7. przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz zasitkow dla opiekunow.

8. wspotpraca z Kierownikiem w celu prawidtowej realizacji budzetu w zakresie realizacji
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw oraz jednorazowego
swiadczenia przystugujacego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za
zyciem” poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

9. przygotowywanie wzoréw wszelkich typow decyzji administracyjnych oraz list i
dowodow wyplat $wiadczen w przedmiocie realizacji ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw oraz jednorazowego $wiadczenia przystugujacego na
podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”.

10. nadz6r nad terminowa realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i zasitkow dla
opiekunoéw oraz kontrolowanie stopnia realizacji,

11. przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz zasitkow dla opiekun6éw i jednorazowego swiadczenia przystugujacego
na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

12. kwalifikowanie wnioskow o przyznanie §wiadczen z zakresu ustawy o $wiadczeniach oraz
zasitkow dla opiekunoéw i jednorazowego $wiadczenia przyshigujacego na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

13. prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacja ustawy o swiadczeniach
rodzinnych oraz zasitkow dla opiekun6éw i jednorazowego $wiadczenia przystugujacego
na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”.

14. prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,



15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23,

prowadzenie odpowiednich rejestréw dotyczacych dokumentacji z zakresu ustawy o
swiadczeniach rodzinnych oraz zasitkéw dla opiekundéw i jednorazowego swiadczenia
przystugujacego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”.
prowadzenie komputerowej bazy danych oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia z zakresu
ustawy o swiadczeniach rodzinnych , zasilkéw dla opiekunéw oraz jej przetwarzanie dla
potrzeb realizacji tych swiadczen,

wspotpraca z komornikami, sadami, organami $cigania, urzedami oraz innymi
instytucjami

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych

miesigczne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania srodkéw finansowych
na realizacj¢ wyplat z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz zasitkow dla
opiekun6w i jednorazowego $wiadczenia przystugujacego na podstawie ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

ustalanie wysokosci srodkéw finansowych na wyptate $wiadczen z zakresu ustawy o
swiadczeniach rodzinnych, zasitkow dla opiekundéw oraz kosztow zwiagzanych z obstuga
tych swiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu dziatalnosci Osrodka w tym
zakresie.

przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia wysokosci
przecigtnego miesiecznego dochodu na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby
fizycznej w ramach programu ,.Czyste powietrze”

przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy,
przepisow ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,

Stata wspdtpraca z ksiegowoscia i pracownikami socjalnymi w zakresie realizowanych
zadan

§ 15

Do zadan i kompetencji pracownika ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
oraz stypendiow i zasitkow szkolnych nalezy:

l.

analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilanséw potrzeb w zakresie realizacji ustawy
0 $wiadezen rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentéw, oraz
zasitkow dla opiekunow i jednorazowego $wiadczenia przystugujacego na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ..Za zyciem” a takze $wiadczen materialnych
dla ucznidéw o charakterze socjalnym ustawy o systemie oswiaty zgodnie z przepisami
prawa.

planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
oraz zasitkow dla opiekunéw i jednorazowego $wiadczenia przyshugujacego na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ..Za zyciem” a takze $wiadczen materialnych
dla uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o systemie o$wiaty

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz zasitkow dla opiekunéw i jednorazowego $wiadczenia przystugujacego
na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” a takze $wiadczen
materialnych dla uczniow o charakterze socjalnym ustawy o systemie oswiaty



10.
11.

12

13.

14.
15.

wspotpraca z Kierownikiem w celu prawidlowej realizacji budzetu w zakresie realizacji
ustawy o swiadczeniach rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw oraz jednorazowego
swiadczenia przystugujacego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem” a takze $wiadczen materialnych dla uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o
systemie o$wiaty poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

przygotowywanie wzoréw wszelkich typow decyzji administracyjnych oraz list i
dowodow wyptat $wiadczen w przedmiocie realizacji ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow oraz jednorazowego $wiadczenia przystugujacego na
podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem” a takze §wiadczen
materialnych dla uczniow o charakterze socjalnym ustawy o systemie o$wiaty

nadzor nad terminowg realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i zasitkow dla
opiekun6éw i jednorazowego swiadczenia przystugujacego na podstawie ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem” a takze $wiadczen materialnych dla
ucznidw o charakterze socjalnym ustawy o systemie o$wiaty oraz kontrolowanie stopnia
realizacji,

przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych oraz zasitkow dla opiekunéw i jednorazowego $wiadczenia przyshugujacego
na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ..Za zyciem” a takze $wiadczen
materialnych dla uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o systemie o$wiaty
kwalifikowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o $wiadczeniach oraz
zasitkow dla opiekundw i jednorazowego $wiadczenia przystugujacego na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” a takze $wiadczen materialnych
dla uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o systemie o$wiaty

prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z realizacjg ustawy o swiadczeniach
rodzinnych oraz zasitkow dla opiekunéw i jednorazowego $wiadczenia przystugujacego
na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem” a takze $wiadczen
materialnych dla uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o systemie o§wiaty
prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dokumentacji z zakresu ustawy o
swiadczeniach rodzinnych oraz zasitkow dla opiekunéw i jednorazowego $wiadczenia
przystugujacego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem” a
takze $wiadczen materialnych dla uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o systemie
oswiaty

prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych sie o $wiadczenia z zakresu
ustawy o swiadczeniach rodzinnych , zasitkow dla opiekunéw i jednorazowego
Swiadczenia przystugujgcego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za
zyciem” a takze $wiadczen materialnych dla uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o
systemie oswiaty oraz jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych $wiadczen,
wspolpraca z komornikami, sadami, organami $cigania, urzedami oraz innymi
instytucjami

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych

przeprowadzenie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o§wiadczen majatkowych od
dhuznikow alimentacyjnych
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16. miesi¢czne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania $rodkow finansowych
na realizacj¢ wyptat z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz zasitkéw dla
opiekunow i jednorazowego $wiadczenia przystugujacego na podstawie ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ..Za zyciem” a takze $wiadczen materialnych dla
uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o systemie o$wiaty

17. ustalanie wysokosci srodkéw finansowych na wyptate $swiadczen z zakresu ustawy o
swiadczeniach rodzinnych, zasitkow dla opiekunow i jednorazowego $wiadczenia
przystugujacego na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem” a
takze $wiadczen materialnych dla uczniéw o charakterze socjalnym ustawy o systemie
oswiaty oraz kosztow zwigzanych z obstuga tych swiadczen, niezbgdnej do opracowania
rocznego planu dzialalnosci Osrodka w tym zakresie.

18. przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowan w sprawach ustalenia wysokosci
przecigtnego miesiecznego dochodu na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby
fizycznej w ramach programu ,.Czyste powietrze”

19. przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,

20. Stata wspdtpraca z ksiggowoscig i pracownikami socjalnymi w zakresie realizowanych
zadan

§ 16

Do zadan pracownika ds. $wiadczen wychowawczych i KDR nalezy:

1. analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilanséw potrzeb w zakresie realizacji ustawy
o swiadczeniach wychowawczych i Karty Duzej Rodziny oraz programu rzadowego ,.Dobry
start”

2. planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach
wychowawcezych i Karty Duzej Rodziny oraz programu rzagdowego ,.Dobry start™

3. przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustawy o $wiadczeniach
wychowawczych i Karty Duzej Rodziny oraz programu rzadowego ,,Dobry start”

4. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy,
5. przygotowywanie wzoréw wszelkich typow decyzji administracyjnych oraz list i dowodéw
wyplat $wiadczef w przedmiocie realizacji ustawy o $wiadczeniach wychowawezych i Karty
Duzej Rodziny oraz programu rzadowego ,,Dobry start”

6. nadzor nad terminowa realizacjg ustawy o $wiadczeniach wychowawczych i Karty Duzej
Rodziny oraz programu rzadowego ,.Dobry start”

7. przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy o $wiadczen
wychowawezych i Karty Duzej Rodziny, oraz programu rzadowego ,,Dobry start”

8. kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o $wiadczeniach
wychowawezych i Karty Duzej Rodziny oraz programu rzadowego ,Dobry start”

9. prowadzenie dokumentacji spraw zwiazanych z realizacja ustawy o $wiadczeniach
wychowawczych i Karty Duzej Rodziny oraz programu rzadowego ,,Dobry start”

10. prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,
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11. prowadzenie odpowiednich rejestréw dotyczacych dokumentacji z zakresu ustawy o
swiadczeniach wychowawczych i Karty Duzej Rodziny oraz programu rzadowego ,,Dobry
start™

12. prowadzenie komputerowej bazy danych oséb ubiegajacych sie o swiadczenia z zakresu
ustawy o swiadczeniach wychowawczych i Karty Duzej Rodziny oraz programu rzagdowego
..Dobry start” oraz jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych §wiadczen,

13. miesigczne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania $rodkéw finansowych
na realizacj¢ wyplat z zakresu ustawy o §wiadczeniach wychowawczych i Karty Duze;j
Rodziny oraz programu rzadowego ..Dobry start”.

14. ustalanie wysokosci srodkow finansowych na wyplate $wiadczen z zakresu ustawy o
swiadczeniach wychowawcezych i Karty Duzej Rodziny oraz programu rzadowego ,.Dobry
start” oraz kosztow zwigzanych z obstuga tych $wiadczen, niezbednej do opracowania
rocznego planu dziatalnosci Osrodka w tym zakresie.

15. przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,

16. stata wspolpraca z ksiegowoscia i pracownikami socjalnymi w zakresie realizowanych
zadan

§ 17

Do zadan i obowigzkéw starszych pracownikéw socjalnych, pracownikow socjalnych nalezy:

1. prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0s6b i rodzin wymagajacych
pomocy w osiggnigciu pelnej aktywnosci spotecznej,

2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3. prowadzenie rejestru wnioskow 0s6b korzystajacych z pomocy spotecznej,

4. prowadzenie i kompletowanie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacii
wymaganej do przyznania swiadczen,

5. wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia, placowkami o$wiaty, pedagogami

szkolnymi, asystentem rodziny, innymi jednostkami pomocy spolecznej, Gminng
Komisja do spraw Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, kuratorami sadowymi
1 spofecznymi, policja. organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednym do
realizacji zadan,

6. wspélpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkow ubostwa,

7. obstuga programu komputerowego POMOST, terminowe wprowadzanie danych
dotyczacych klientow,

8. udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w
Rodzinie i/ lub grupach roboczych tworzonych przy zespole,

9. prowadzenie wywiadow srodowiskowych dla celéw objecia pomoca w formie

swiadczen pienigeznych, pomoca rzeczowa, w naturze, ustugach, umieszczenia w DPS,
do wykorzystania przez inne jednostki nadrzedne, organizacje spoteczne i instytucje
spoteczne,
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

uczestnictwo w roznego rodzaju formach doskonalenia i doksztatcania podnoszacych
poziom kwalifikacji zawodowych,

terminowe zatatwianie spraw oraz terminowe przedkladanie ich do pracownika ds.
swiadczen socjalnych celem dalszego wykorzystania,

zatatwianie formalnosci pogrzebowych w przypadku pochéwku zwlok przez Osrodek,
sprawdzanie sposobu wykorzystania $wiadczen przez podopiecznych,

opracowywanie planow pomocy, w tym zwiazanych z realizacja zadan okreslonych w
kontrakcie socjalnym,

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskiwaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup 1 srodowisk
spotecznych,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi shuzace
poprawie sytuacji takich osob i rodzin,

wspotuczestnictwo w  inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy,
przepisow ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,
wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 18

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1.
2.

kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,

kierowa¢ si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i
prawa do samostanowienia,

przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub
grupe,

udziela¢ klientom pelnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy,

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

na biezgco aktualizowa¢ wiedzg, zaznajamiaé sie z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.
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§19

Do obowiazkéw i zadan asystenta rodziny nalezy:

1.

2,

oo

10.

11.

12

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie we wspdlpracy z czlonkami rodziny planu pracy z rodzina, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,
udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z
dzieé¢mi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowe;j,

motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw majacych na celu
ksztaltowanie ~ prawidlowych ~ wzorcéw  rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,
realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet
w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i
przekazywanie tej oceny podmiotowi,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzina,

sporzgdzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy,
przepisdw ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,
wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupg robocza lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 20

Do zadan i obowigzkéw pracownika administracyjno-kadrowego nalezy:

1.

2
3.
4.
5

prowadzenie Rejestru Czasu Pracy,

prowadzenie dziennika korespondencyjnego zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji z Osrodka,

biezaca obstuga jednostki pod wzgledem administracyjnym,,

prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcjg z zakresu organizacji i dziatania

sktadnicy akt w GOPS w Choceniu,
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7.
8.
9.

10.
il s
12.
13.
14.

ewidencja akt osobowych pracownikéw — prowadzenie dokumentacji kadrowe;j
pracownikow

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

przygotowanie raportow personalnych,

ewidencja czasu pracy, zatrudnienia i wyposazenia,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

przygotowanie dokumentow do ZUS,

sporzadzanie dokumentéw finansowych dla ksiegowosci zgodnie z procedurami,
prowadzenie kalendarza spotkan,

przygotowanie narad, konferencji, spotkan pod wzgledem obstugi technicznej —

zapewnienie  niezbednych — dokumentow, materialéw, zawiadomienie uczestnikow,
zorganizowanie poczestunku,

15.  sporzadzanie protokotow i sprawozdan z posiedzen,

16. przygotowanie wstepnych pism, sprawozdan,

17. udzielanie informacji pracownikom oraz interesantom,

18. posredniczenie w przekazywaniu informacji pomiedzy pracownikami a kierownikiem,
19. dbanie o sprawny przeplyw informacji w jednostce,

20. wspdtpraca z pracownikiem gospodarczym,

21. organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu, urzadzen,

22. nadzér nad zaopatrzeniem jednostki w niezbedne materialy oraz artykuty biurowe,

23. rozliczanie kart pracy opiekunek,

24. sporzadzanie list wyplat $wiadczen pomocy spolecznej, przelewow oraz przekazéw
pocztowych,

25. przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

przepisoéw ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,

§ 21

Do zadan i obowigzkow opiekunki 0sob starszych nalezy w szczegélnosci:

L.

zapewnienie podopiecznym ustug w ich domach polegajacych m. in. na:

a) zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych w domu podopiecznego, a w

szczego6lnoscei:
- utrzymaniu czystosci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,
- przygotowaniu positku z uwzglednieniem diety,
-zakupie artykulow spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie
domowym,
- pomocy przy spozywaniu positkow,
- praniu bielizny osobistej i poscielowej,
- zalatwianiu spraw urzedowych.
b) opiece higieniczno-sanitarnej, a w szczegdlnosci:
- myciu i kgpieli,
- zmianie bielizny osobistej i poscielowej,
- uktadaniu chorego w t6zku,
- pomocy przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,
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- zapobieganiu odlezynom i odparzeniom,
- postaniu tozka.
¢) pielegnacji zleconej przez lekarza,
d) pomocy w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby, w tym:
- podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,
- organizowanie i podtrzymywanie kontaktéw sasiedzkich,
- organizowanie spacerow,
- czytanie prasy i ksigzek.

2. wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka,
3 przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych.

4. Zakres pracy opiekunki uzalezniony jest od stanu zdrowia chorego oraz jego sytuacji
rodzinne;.

5. Zakres pracy opiekunki ustala si¢ w domu chorego i w porozumieniu z nim.

6. Opiekunka podejmuje prace u chorego na podstawie decyzji przyznajacej ustugi oraz
na podstawie karty pracy okreslajacej ilos¢ godzin opieki.

7. Opiekunka zobowigzana jest do codziennego potwierdzania swojej obecnosci w karcie
pracy.

§ 22

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1. utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka,

2. uzupetnianie srodkow sanitarno-higinicznych,

3. wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacych potrzeb Osrodka i zleconych
przez Kierownika

4. przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczefistwa i higieny pracy,
przepisow ochrony danych osobowych, i innych tajemnic prawnie chronionych,

§ 23

Szczegotowe zakresy zadan i obowiazkow dla poszczegdlnych pracownikéw Osrodka ustala
Kierownik Osrodka.

VII. ZASADY ZALATWIANIA SPRAW I PODPISYWANIA PISM

§ 24
1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy zgodnie z
interesem Osrodka i interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami.
2 Pracownicy odpowiadajg za wiasciwg, prawidlowa i terminowa realizacje¢ zadan

okreslonych w zakresie obowigzkow.
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Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sa w trybie i terminach okreslonych w

ustawach,  przepisach  wykonawczych oraz w  kodeksie postepowania
administracyjnego.

§ 25

Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest dekretowana przez Kierownika
Osrodka i rozdysponowywana przez osobe prowadzaca dziennik korespondenc;ji
pomiedzy pracownikéw merytorycznych.
W czasie nieobecnosci Kierownika wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka
jest dekretowana przez Zastepce Kierownika.
Decyzje administracyjne s3 wydawane i podpisywane na podstawie upowaznief
okreslonych w przepisach szczegétowych.
Kierownik Osrodka podpisuje nastepujace dokumenty:

a) zarzadzenia wewngtrzne, porozumienia i umowy,

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,

¢) sprawozdania finansowe Osrodka,

d) korespondencje¢ wychodzaca., z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania

ktérej Kierownik upowaznit innych pracownikéw,

e) inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,
W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w punkcie: b - €, podpisuje Zastepca Kierownika.
Glowny ksiggowy podpisuje dokumenty finansowe Os$rodka a takze inne dokumenty,
na ktorych wymagana jest kontrasygnata ksiegowego.

Pracownicy podpisujg prowadzona na stanowisku pracy dokumentacje.

VIIL. TRYB PRACY OSRODKA
§ 26

Osrodek jest czynny w dni robocze poniedziatek, sroda, czwartek, piatek w godzinach
od 7.00 do 15.00, wtorek w godzinach od 8:00 do 16:00.

Pracownicy Osrodka pracuja w systemie jednozmianowym.

Czas pracownikoéw wynosi 40 godzin tygodniowo.

Pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy Osrodka, z zastrzezeniem ze
pracownicy socjalni wykonujg rowniez prace w terenie.

Pracg terenowa odzwierciedla ksigzka wyjs¢ w teren, oraz rejestr delegacji
stuzbowych.

Teren gminy dzieli si¢ na trzy rejony opiekuficze — zgodnie z liczba zatrudnionych
pracownikow socjalnych.

W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego
siedzibie wywiesza sig:

— na drzwiach wejsciowych informacje dotyczace czasu pracy Osrodka

- na tablicy ogloszen inne wazne informacje dla klientow

- tabliczki informacyjne wyszczegdlniajace nazwiska i stanowiska stuzbowe
pracownikow
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IX. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I
WNIOSKOW

§ 27

W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Osrodka a w przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodka
Zastepca Kierownika.

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluja przepisy
szczegdtowe.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

X. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 28
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepisow szczegolnych.
Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik lub Zastepca kierownika.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

1. Przy zalatwianiu spraw w zakresie zadan Os$rodka stosuje sie przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegdlne.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Os$rodka maja zastosowanie whasciwe przepisy prawa, w tym
przepisy o ktorych mowa w Statucie Osrodka.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu Kierownika
wydanym po zatwierdzeniu tresci Regulaminu przez Wéijta .

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

Sporzadzit: QU@ @ A 2/@1 \Kp

Akceptuje:

<
O
[
-

mgr Romfs-Nowakowski
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Zafacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choceniu

Oswiadczenie o zapoznaniu sie¢
z Regulaminem Pracy

......................................................................................................

............................................................................................................

(stanowisko )

Oswiadczam, ze zapoznalam si¢ z trescig Regulaminu Pracy obowiazujacego w

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choceniu i zobowiazuje si¢ do jego

przestrzegania.

..............................................................................

(data) (podpis pracownika)
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