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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2016
z dnia 31 grudnia 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Medyce

. Postanowienia Ogodlne

§1

. Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Medyce

zwany dalej ,regulaminem" jest dokumentem okreslajgcym szczegbtowg
strukture organizacyjng Os$rodka, zakres czynno$ci na poszczegolnych
stanowiskach pracy oraz szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkow
pracownikow w nim zatrudnionych.

Obszarem dziatania objety jest teren gminy Medyka.

Siedzibg Osrodka jest miejscowo$¢ Medyka, w budynku oznaczony numerem
159 .

§2

. Zakres dziatania Os$rodka okresla Statut Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Medyce.

. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za prace

i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych zpracg ustala Regulamin
wynagradzania pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Medyce.

Il. Struktura organizacyjna Osrodka

§3

. Dziatalnoscia Osrodka kieruje Kierownik oraz reprezentuje Os$rodek na

zewnatrz.

Osrodek jest pracodawca dla 0s6b w nim zatrudnionych.

Za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do osob
zatrudnionych w Os$rodku dokonuje Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Medyce.

. Osrodek poza zadaniami wynikajgcymi z ustawy o pomocy spotecznej

realizuje rowniez zadania dotyczgce:
-Swiadczen rodzinnych,



-$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
-$wiadczen wychowawczych,
-przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ofiar przemocy,
-wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,
-potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej osob nie
podlegajacych  obowigzkowi ubezpieczenia,
- Karty Duzej Rodziny.
5. W sktad Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza nastepujgce stanowiska

pracy,
1. kierownik O$rodka,
2. gtowny ksiegowy, ksiegowy
3. wieloosobowe stanowiska do spraw pomocy spotecznej,
4. wieloosobowe stanowiska do spraw $wiadczen rodzinnych,

alimentacyjnych, wychowawczych,
asystent rodziny,

opiekunowie socjalni,

pracownik obstugi.

3

Odpowiednio do uzasadnionych potrzeb oraz mozliwosci finansowych w Osrodku
moga byé zatrudnione inne osoby w ramach umowy o prace lub umowy cywilno-
prawnej.

§4

Schemat Organizacyjny Os$rodka przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu

lll. Zasady organizacji pracy

§5

W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie
powierzonych mu zadan.

§6
Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegoélnych stanowiskach pracy

i indywidualne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegodinych
pracownikow.

§7

Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy i wspétdziatania w celu realizacji zadan,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§8



Na okres nieobecnosci pracownikow ich zastepcow wyznacza Kierownik Osrodka.

IV. Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism

§9

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie
z interesem Os$rodka iinteresem spofecznym oraz obowigzujgcymi
przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wtasciwa prawidtowa i terminowg realizacje zadan
okreslonych w zakresie obowigzkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy
zobowigzani sg do:

a. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnieniu tresci obowigzujgcych przepisow,

b. informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

c. powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.

§10

1. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana
w rejestrze korespondencji i przekazywana poszczegéinym pracownikom.

2. Decyzje administracyjne sg wydawane na podstawie upowaznien okreslonych
w przepisach szczegotowych.

3. Do podpisu Kierownika GOPS zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:

1. zarzgdzenia wewnetrzne,

2. decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

3. sprawozdania finansowe O$rodka,

4. dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci
Osrodka,

5. inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego.

4. Dokumenty nie zastrzezone do podpisu Kierownika GOPS mogg by¢
podpisywane réowniez przez Gtéwnego ksiggowego.

5. Organizacje iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownika ustala Regulamin Pracy ustalony przez
Kierownika Osrodka w drodze zarzadzenia.

8. Zasady wynagradzania pracownikow Osrodka okreslajg przepisy w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulamin
wynagradzania ustalony przez Kierownika Osrodka w drodze zarzadzenia.

7. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczenn Socjalnych ustalony przez Kierownika Os$rodka w drodze
zarzadzenia.



V. Zakres obowiazkoéw, uprawnier i odpowiedzialnosci pracownikéw
§ 11

Pracownicy Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Medyce w wykonywaniu
swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani
sa do jego Scistego przestrzegania.

§12
Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1. wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczgacymi

ochrony danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi

czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

przestrzeganie Regulaminu pracy Osérodka, porzadku i dyscypliny pracy,

rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek,

przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

ochrona mienia Osrodka,

doskonalenie wfasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu

nalezytego wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9. informowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidfowos$ciach
wynikajgcych z wykonywanych zadan,

10.wykazywanie wiasciwego stosunku do klientow Osrodka, przetozonych
i wspoétpracownikow.
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§13
Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy:

1. kontaktowanie sie zinnymi pracownikami w sprawach objetych zakresem
zadan,

2. odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego jezeli s3 one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka,

3. informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie
zadan lub polecen stuzbowych,

4. pozostate uprawnienia wynikajg z Kodeksu pracy i Regulaminu  pracy
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Fredropolu.

§14
Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:
1. inicjowanie  ipodejmowanie  przedsigwzie¢ organizacyjnych ~ wcelu
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

2. opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw,



3. wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczgcej dziatania
swojego stanowiska pracy,

4. terminowe wykonywanie zadan iSciste przestrzeganie przepiséw
wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych, ochronie informaciji
niejawnych, o dostepie do informacji publicznej iinnych realizowanych na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

5. kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci.

VI. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Kierownika, Gtéwnego
Ksiegowego i Ksiggowego Osrodka

§15
Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci Kierownika Osrodka

Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy
w szczegoélnosci:

1. zarzadzanie, nadzorowanie ikierowanie pracg Osrodka i podlegtych
pracownikow,

2. nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie O$rodka, wykonywanie
uprawnieri pracodawcy wobec pracownikoéw Osrodka i dokonywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy,

3. wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukciji i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka,

4. zarzgdzanie mieniem O$rodka,

5. reprezentowanie O$rodka na zewnatrz,

6. prowadzenie kontroli wewnetrznej,

7. dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

8. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien
przez Rade Gminy Medyka i Wéjta Gminy Medyka,

9. zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo-ksiggowych,

10.nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy

o finansach publicznych,

11.nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku,

12.nadzorowanie przestrzegania porzadku idyscypliny pracy oraz nadzoér nad
przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych i BHP,

13.przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy
w Medyce oraz Wéjta Gminy Medyka, dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan Osrodka,

14.skladanie Radzie Gminy Medyka sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie.



§ 16

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci Ksiggowego, Giéwnego Ksiggowego
Osrodka

Do podstawowych obowigzkow i odpowiedzialnosci  Ksiegowego, Gtownego
ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1. opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

2. prowadzenia rachunkowosci Osrodka oraz catosci spraw zwigzanych
z zobowiazaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,

3. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4. dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow  dotyczgcych  operacji
gospodarczych i finansowych,

5. sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow

i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego,

atakze dokonywanie niezbednych zmian w planie iczuwanie nad nie

przekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci
wobec kontrahentow,

terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie,

wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na srodki

finansowe oraz przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie,

8. opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczgcych spraw
finansowych tj. zakiadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu
dokumentéw ksiegowych iinnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie finansow oraz przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi
Osrodka,

9. przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-
ksiegowych, prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne
i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

10.terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka,

11.wyptata i prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow Os$rodka, w tym
$wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in. listy ptac,
dokumentacja ptacowa, karty wynagrodzen i podatkowe),

12.prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych pracownikow
i klientow Osrodka (naliczanie nienaleznie pobranych $wiadczen, rozliczanie
z ZUS (PLATNIK), sporzadzenie wymaganej dokumentaciji),

13.wyptata swiadczen,

14.terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz spfaty
zobowigzan,

15.wspotdziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu prawidtowej realizacji
zadan, ktére tego wymagajg,

16.prowadzenie ewidencji $rodkéw  trwatych i wyposazenia nadzér nad
przestrzeganiem  dyscypliny finansow  publicznych  w Oérodku  oraz
dokonywanie biezgcej kontroli finansowej Osrodka,

17.prowadzenie  kontroli wewnetrznej w sprawach  finansowo-ksiggowych
Osrodka,

18.wspbipraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka,

N o



19.biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami

prawa dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

20.wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka

VIl. Zakres czynnosci pracownikow wieloosobowego stanowiska
do spraw pomocy spotecznej

§17

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

—

Lo~

9.

. praca socjalna,

dokonywanie analizy ioceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej i Karty Duzej Rodziny oraz kwalifikowanie
do uzyskania tych $wiadczen, aw przypadku stwierdzenia przemocy
w rodzinie dodatkowo wypetnienie formularza "Niebieska Karta”,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwiazywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuaciji zyciowej, skuteczne
postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

. pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych wtrudnej sytuacji zyciowej

poradnictwa dotyczagcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomoc,

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin grup i Srodowisk
spofecznych, wspétpraca iwspétdziatanie zinnymi specjalistami w celu
przeciwdziatania iograniczania patologii iskutkéw negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie skutkoéw ubostwa,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

wprowadzanie danych do systemu komputerowego $wiadczeniobiorcow,
wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow korzystajgcych
z pomocy Os$rodka,

10.przyjmowanie wnioskow i wydawanie Karty Duzej Rodziny,
11.wykonywanie innych czynnosci izadan wynikajacych z ustawy o pomocy

spoteczne;.

§18

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:

il

kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowe;j,



kierowa¢ sie zasadg dobra osob irodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich
godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia,

przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine
lub grupe,

udzielaé osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub
rodziny,

podnosié swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenie.

§19

Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

il

Ll

8.
9.

przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb
klientéw oraz proponowanie optymalnej pomocy spotecznej z uwzglednieniem
mozliwoéci Osrodka, w przypadku stwierdzenie przemocy Ww rodzinie
dodatkowo wypetnienie formularza "NIEBIESKA KARTA".
zawieranie kontraktow z klientami O$rodka, biezace monitorowanie realizacji
kontraktow oraz egzekwowanie zawartych ustalen,
prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie Swiadczen
Z pomocy spotecznej,
weryfikacje i aktualizacje $wiadczen dtugoterminowych,
terminowe informowanie gtdwnego ksiegowego o koniecznoéci zgtoszenia lub
wyrejestrowania Swiadczeniobiorcow z ubezpieczenia zdrowotnego
i ubezpieczenia spotecznego
wspotpraca z gtownym ksiegowym w zakresie:

o naleznosci za $wiadczone ustugi opiekuncze

o nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spoteczne;j
planowania $rodkéw na wyptaty zasitkéw z pomocy spotecznej wprowadzanie
danych z wywiaddéw oraz innych informacji do programu komputerowego,
obstugujacego $wiadczenia z pomocy spotecznej,
opracowywanie wnioskoéw dotyczacych probleméw socjalnych,
opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

10.kompletowanie i przesytanie wnioskow o umieszczenie klientow w Domach

11

Pomocy Spotecznej,

.wspotprace z placéwkami stuzby zdrowia, placowkami oswiaty, pedagogiem

szkolnym, innymi jednostkami pomocy spotecznej, Gminng Komisjg ds.
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Medyce, kuratorami sgdowymi
i spotecznymi, Powiatowym Zespotem d/s Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Policja i organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednym do realizacji
zadan,

12.prowadzenie rejestru osob korzystajacych z pomocy spotecznej,
13.prowadzenie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt

klientéw Osrodka,

14.prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i wytycznymi oraz zaleceniami kierownika Osrodka,

15.sporzgdzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spoteczne;j,



16.przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism
w zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej,

17.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugami opiekuniczymi, naliczanie
odptatnosci za wykonywane ustugi u poszczegolnych podopiecznych,

18.nadzér i kontrolowanie w domu podopiecznych jakosci ustug wykonywanych
przez opiekunki,

19.biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami
prawa dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

20.wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

VIl . Zadania pracownikéw wieloosobowego stanowiska do spraw
swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, wychowawczych.

§ 20

Do zadan pracownikéw w zakresie $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,
wychowawczych, zwanych dalej wtym rozdziale $wiadczeniami, nalezy
w szczegoélnosci:

1. przyjmowanie wnioskéw i ustalenie prawa do $wiadczen,

2. udzielanie informacji dotyczacych swiadczen,

3. przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism

w zakresie $wiadczen,

prowadzenia postepowania, w tym administracyjnego w zakresie Swiadczen,

sporzadzanie list wypfat $wiadczenn (w tym naleznych skiadek na

ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne),

6. terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji $wiadczen,
wtym takze w formie elektronicznej, prowadzenie teczek rzeczowych
$wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem akt,

7. wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do
wydawania decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen,

8. prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o przyznanie Swiadczen,

9. biezaca aktualizacja wiedzy oraz znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa
dotyczacych czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

10. prowadzenie rejestru wptywu wnioskow,

11. ustalanie dochodu os6b ubiegajacych sie o wyptate Swiadczen,
12.przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie o$wiadczen
majatkowych zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ witasciwy,
13.prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw oraz prowadzenie

dokumentacji wobec diuznikéw alimentacyjnych,

14.wprowadzanie danych zwnioskow do aplikacji programu obstugujacego
swiadczenia,

15.przygotowywanie projektow decyzji o wyptate $wiadczen oraz postanowien
i wszelkich innych pism w zakresie $wiadczen oraz rozliczania diuznikéw
alimentacyjnych,

16. potwierdzanie dokumentéow przyjmowanych i wydawanych interesantom ,za
zgodnos¢ z oryginatem"

o



17.ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen
oraz zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych
przez osobe uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

18.wspotpraca z Ksiegowym,Gtownym ksiegowym w zakresie niezbednym do
wystawienia upomnienia i tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania
terminu zwrotu naleznosci od dtuznikow alimentacyjnych ioséb, ktore
nienaleznie pobraty Swiadczenia,

19.terminowe przygotowanie iwysyfanie sprawozdan, wtym takze w formie
elektronicznej w zakresie Swiadczen oraz dziatan podejmowanych wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

20.dziatanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i przestrzeganie
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i innych ustaw,

21.wspéitpraca zinnymi o$rodkami pomocy spotecznej, sgdami, urzedami,
instytucjami i organami prowadzgcymi postepowanie egzekucyjne wobec
dtuznikow alimentacyjnych,

22.prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen
oraz naleznych odsetek w rozbiciu procentowym dla budzetu panstwa oraz
budzetu organu wtasciwego wierzyciela,

23.przekazywanie wykazu naleznych kwot ksiegowemu,gtdwnemu ksieggowemu
jednostki celem dokonania przelewu na odpowiednie konta, prowadzenie
ewidencji wyptaconych $Swiadczen, dokonywanie aktualizacji kwot
wyptaconych, naliczanie naleznych odsetek iprzekazywanie wykazu
gtbwnemu ksiegowemu jednostki,

24 egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen,

25.sporzgdzanie list wyptat swiadczen,

26.biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami
prawa dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

27.wprowadzanie wnioskow o $wiadczenia do systemu informatycznego,

28.przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie decyzji, weryfikacja i opisywanie
dowoddw zakupu ( faktury, rachunki) dotyczacych stypendiéw szkolnych,

29. przygotowywanie zapotrzebowania,

30.wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Kierownika.

IX. Zakres pracy Asystenta rodziny:
§ 21

Asystent rodziny petni funkcje wsparcia psychologoczno — emocjonalnego,
diagnostyczno— monitorujgca, opiekuncza, doradcza, mediacyjng, wychowawczg,
motywujgco— aktywizujgca, oraz koordynacji dziatan skierowanych na rodzine.
Zakres zadan asystenta rodziny obejmuje cztery obszary: bezposrednig prace
z rodzicami, bezposrednig prace z dzieémi, dziatania posrednie realizowane na rzecz
dziecka i rodziny, organizacje wtasnego warsztatu pracy.

i Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:



1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z cztonkami
rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym.

2. Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinne;
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;.

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w

zdobywaniu  umiejetno$ci  prawidtowego prowadzenia gospodarstwa

domowego.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych

z dzie¢mi.

7. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

8. Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej.

10. Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na
celu ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci
psychospotecznych.

11.Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych.

12.Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

13.Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
i dzieci.

14. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzinag.

15. Dokonywanie okresowej oceny sytuaciji rodziny, nie rzadziej niz co 6 miesiecy.

16.Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing.

17.Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

18.Wspbtpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19.Wspbtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

20.Wspoipraca min. z pracownikiem socjalnym i opiekunka.

21.Powiadomienie  Kierownika Os$rodka o ewentualnych  potrzebach
osoby/rodziny pozostajgcej pod opieka

22.Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami
prawa dotyczgcymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy

23.Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika O$rodka

D en

X. Zakres pracy Opiekunéw Socjalnych

§ 22

Do zadan pracownika na stanowisku Opiekunéw Socjalnych w szczegélnosci nalezy:



1.pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych tj.:

- utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach, w ktorych przebywa podopieczny,
- utrzymywanie w czystosci osoby bedacej pod opieka,

- zapewnienie kontaktu ze stuzba zdrowia,

- przygotowywania positku

- zatatwianie spraw urzedowych

- zapewnienie stosownej higieny

- w miare mozliwosci zapewnienie kontaktu z otoczeniem

Dopuszcza sie mozliwo$é tworzenia dodatkowych miejsc pracy w GOPS w miare
potrzeb i mozliwosci finansowych.

ool

Xl. Zasady korespondencji

§ 23

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, rejestracje i znakowanie

spraw oraz organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt okreslaja:

a. instrukcja kancelaryjna,

b. jednolity rzeczowy wykaz akt,
Do jednolitego znakowania akt ustala sie symbol GOPS.
Pisma wptywajgce do Osrodka oznacza sie w sekretariacie osrodka datg
wplyw i przekazuje kierownikowi, a nastepnie po rozdysponowaniu
odpowiedniemu pracownikowi.
Sprawa wynikajgca z korespondencji podlega zarejestrowaniu we wtasciwej
tematycznie teczce odpowiadajgcej rzeczowemu wykazowi akt. Odnotowuje
sie date wszczecia postepowania i date zakonczenia.
Pisma przeznaczone do wystania zapisywane sg w pocztowe] ksigzce
nadawczej GOPS w Medyce.

. Decyzje wysyta sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru ( na terenie gminy

Medyka poprzez gonca, poza teren gminy poprzez Urzad pocztowy) lub
dorecza osobiscie stronie. Pisma do przekazania stronie wrecza sie za
potwierdzeniem odbioru. Osoba otrzymujgca pismo potwierdza odbior
podpisem i wpisaniem daty otrzymania.

Korespondencja wychodzgca z Osrodka podpisywana jest przez Kierownika
lub osobe przez niego upowazniona.

Xll. Zasady obstugi interesow oraz zatatwianie skarg i wnioskow
§ 24

Przyjecie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy Osrodka.



2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa sie zgodnie
z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw
szczegolnych.

3. Nadzér nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje
Kierownik Osrodka.

4. W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik w godzinach
urzedowania.

XIll. Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 25
1. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
2. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na
podstawie przepiséw szczegoélnych.
3. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.
4. Kontrole wewnetrzng Ksiggowego, Gtownego ksieggowego przeprowadza Skarbnik

Gminy oraz Kierownik Osrodka. Kontrola przeprowadzana przez Kierownika Osrodka
realizowana jest co najmniej raz na 5 lat.

XIV. Postanowienia koncowe
§ 26

Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Kierownik w formie zarzadzen.

§ 27
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 28

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/2016

z dnia 31 grudnia 2016 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY

SPOLECZNEJ W MEDYCE

RADA GMINY

WOJT GMINY

KIEROWNIK
GOPS

Glowny ksiegowy,
ksiegowy

Wieloosobowe
stanowiska ds.
pomocy
spoleczne;j

Wieloosobowe
stanowiska ds.
swiadczen

rodzinnych,
alimentacyjnych, Asystent
wychowawczych rodziny

Opiekunowie
socjalni




