ZARZADZENIE NR GOPS.021.17.2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku
z dnia 30 kwiecien 2021 r.

w sprawie wprowadzenia requlaminu organizacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ktobucku

Na podstawie § 4 ust. 2 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiobucku
wprowadzonego uchwatg nr 472/XLV/2018 Rady Miejskiej w Ktobucku z dnia 18 wrzesnia 2018 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku (Dz. Urz. Woj.
Slaskiego z 2018 r., poz. 5872) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Ktobucku stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr GOPS.021.27.2019 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ktobucku z dnia 31 grudziedn 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ktobucku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maj 2021 r.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr GOPS.021.17.2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku

z dnia 30 kwiecien 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KLtOBUCKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla szczegétowa organizacje oraz tryb pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku.

§ 2. Uzyte sformutowania w niniejszym dokumencie oznaczaja:
1) Osrodek — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ktobucku;

2) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kfobucku.

§ 3. Przedmiot dziatalnosci Osrodka okresla jego statut.

Rozdziat 2
Osoba zarzadzajaca Osrodkiem

§ 4. Osrodkiem kieruje Dyrektor.
§ 5. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka;
2) ustalanie zasad organizacji pracy;
3) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
4) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci Osrodka;
5) udzielanie upowaznien i petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego kompetencji;

6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, informacji, zaswiadczen oraz pism
w celu realizacji powierzonych zadan;

7) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw
Osrodka zgodnie z przepisami prawa pracy oraz wykonywanie innych uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw Osrodka, w tym ustalanie
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw Osrodka;

8) zawieranie uméw cywilnoprawnych oraz porozumien administracyjnych;
9) dysponowanie srodkami pienieznymi Osrodka w celu realizacji powierzonych zadan;

10) zatwierdzanie dowodow ksiegowych, stwierdzajgcych fakt dokonywania operacji
gospodarczych zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem;
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11) sktadanie corocznych sprawozdan oraz innych aktéw Radzie Miejskiej w Ktobucku z
dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

12) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw w oparciu o przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w tym ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

13) organizowanie systemu kontroli zarzadczej oraz zarzgdzanie ryzykiem przy realizacji
celéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

14) zapewnienie warunkéw do prawidtowego przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

15) zapewnienie warunkdw do prawidtowego przebiegu postepowan z zakresu zaméwien
publicznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

16) opracowywanie i realizacja programow oraz projektdw na rzecz oséb znajdujgcych sie
w trudnej sytuacji socjalno-bytowej oraz zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

17) nadzoér nad wszelka dziatalnoscig pracownikéw Osrodka.

§6. 1. Dyrektor zapewnia wykonanie zadan Osrodka oraz prawidiowg gospodarke
przyznanymi srodkami, dziatajgc przy pomocy pracownikéw jednostki.

2. Dyrektor na mocy art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w
zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych moze powierzy¢:

1) kierownikowi ds. organizacyjnych jednostki;

2) gtéwnemu ksiegowemu jednostki;

3) pracownikom Osrodka upowaznionym do wydawania decyzji administracyjnych;
4) innym pracownikom jednostki,

obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Osrodka szczegétowo wymienione i okreslone w
upowaznieniach oraz ich zakresach czynnosci.

§ 7. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni kierownik ds. organizacyjnych.
2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i kierownika ds. organizacyjnych
zastepstwo petni inna osoba upowazniona przez Dyrektora odpowiednimi aktami.

Rozdziat 3

Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 8. 1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzy:
1) stanowisko Dyrektora Osrodka;
2) Wydziat Organizacyjny;
3) Wydziat Finansowy;

5) Wydziat Swiadczen Rodzinnych;

)
)
)
4) Wydziat Pomocy Spotecznej;
)
6) Wydziat Dodatkéw Mieszkaniowych;
)

7) placéwka wsparcia dziennego ,Ktobus”;
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8) samodzielne stanowisko radcy prawnego;
9) samodzielne stanowisko psychologa.

§ 9. W sktad Wydziatu Organizacyjnego, na czele ktdrego stoi kierownik ds. organizacyjnych,
wchodazi:

1) pracownik administracyjno-biurowy;
2) sekretariat;

3) magazyn;

4) osoby sprzatajace.

§ 10. W sktad Wydziat Finansowego, na czele ktérego stoi gtéwny ksiegowy, wchodzg pozostali
pracownicy administracyjno-biurowi Wydziatu Finansowego.

§ 11. Wydziat Pomocy Spotecznej skfada sie z:
1) Zespotu ds. pracy socjalnej i integracji spotecznej;
2) Zespotu ds. ustug;
3) Zespotu ds. $wiadczen.
§ 12. Wydziat Swiadczen Rodzinnych skfada sie z:
1) Zespotu ds. swiadczen rodzinnych i wychowawczych;
2) Zespotu ds. Funduszu Alimentacyjnego.

§ 13. Na czele placéwki wsparcia dziennego ,Ktobus” stoi kierownik placéwki wsparcia

dziennego.

§ 14. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 15. Pod bezposrednim nadzorem Dyrektora pozostajg nastepujgce komorki organizacyjne
Osrodka i stanowiska:

1) kierownik ds. organizacyjnych;
2) gtéwny ksiegowy;

3) Wydziat Pomocy Spotecznej;

4) Wydziat Swiadczen Rodzinnych;

)

)

)

)
5) Wydziat Dodatkéw Mieszkaniowych;
6) placéwka wsparcia dziennego ,Ktobus”;
7) samodzielne stanowisko radcy prawnego;
8) samodzielne stanowisko psychologa.

§ 16. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu obowigzkdw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 17. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Dyrektor moze

powotywac zespoty zadaniowe.

2. Powotanie zespotu zadaniowego nie wymaga zmiany niniejszego regulaminu.
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Rozdziat 4

Zasady dziatania Osrodka

§ 18. Osrodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach
prawa.

§ 19. 1. Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania jednostki i realizowanych zadah stosujgc przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla Dyrektor
odrebnym zarzadzeniem.

§ 20. W celu oceny efektywnosci, terminowosci i oszczednosci dziatan w Osrodku funkcjonuje
system kontroli zarzadcze;j.

§ 21. Obieg korespondencji, a takze zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz tryb przekazywania materiatdw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej okreslajg nadane
przez Dyrektora odrebnym zarzadzeniem:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego wraz z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Rozdziat 5

Obowigzki wspdlne

§ 22. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie wtasciwej, terminowej i kompleksowe] realizacji zadan zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) przyjmowanie interesantéw, udzielanie informacji o prowadzonym postepowaniu oraz
innych informacji i wyjasnien zgodnie ze zgtoszonymi potrzebami;

3) biezgca wspodtpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi Osrodka i samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie przekazywania informacji, dokonywania uzgodnien,
wydawania opinii;

4) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowe] (zespolonej i niezespolonej) oraz z
organami administracji samorzadowej, a takze organizacjami pozarzagdowymi i z sektora
prywatnego;

5) prezentacja i wprowadzanie stazystow, praktykantow oraz wolontariuszy w
wykonywanie zadan Osrodka, w tym —w przypadku pracownikéw pracujgcych w terenie —
wprowadzanie ww. 0séb w Srodowisko;

6) udzielanie informacji publicznej wedtug wtasciwosci;

7) wspdtpraca przy opracowywaniu wtasciwych zadaniowo projektéw procedur, instrukcji,
zarzadzen, uchwat oraz innych aktéw;
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8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw prawa;

9) wspdtuczestniczenie w opracowaniu budzetu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i
finansowych w zakresie prowadzonych spraw;

10) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczacych biezgcej pracy komérek
organizacyjnych dla potrzeb promocji Osrodka;

11) przygotowywanie dokumentdow do zaktadowego archiwum celem archiwizacji.

Rozdziat 6

Wydziat Organizacyjny

§ 23. 1. Kierownik ds. organizacyjnych, stojac na czele Wydziatu Organizacyjnego, odpowiada
za prawidtowe funkcjonowanie komorki organizacyjnej i realizacje zadan merytorycznych poprzez
wtasciwg organizacje pracy i nadzor nad podlegtymi pracownikami.

2. Kierownik ds. organizacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 24. Do zakresu obowigzkéw Kierownika ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzdér nad pracq Wydziatu Organizacyjnego;
2) zatatwianie biezgcych spraw administracyjno-organizacyjnych Osrodka;

3) prowadzenie oraz nadzdr nad prowadzeniem spraw pracownikéw Osrodka dotyczacych
stosunku pracy;

4) prowadzenie oraz nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczgcych wykonywania pracy
(ustug) na rzecz Osrodka na podstawie innych uméw niz wynikajacych z kodeksu pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

6) dokonywanie okresowej oceny pracownikbw w oparciu o przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w tym ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

7) sporzadzanie umdw cywilnoprawnych, w tym umoéw zlecenie oraz umoéw o $wiadczenie
ustug oraz porozumien administracyjnych;

8) opracowywanie projektow zarzadzen oraz innych aktéw wewnetrznych dotyczacych
pracy Osrodka;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Ktobucku oraz zarzgdzen Burmistrza
Ktobucka w sprawach zastrzezonych wtasciwosciowo do zadan Osrodka;

10) prowadzenie, aktualizowanie i monitorowanie strony internetowej Osrodka oraz
Biuletynu Informacji Publicznej;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25. Do zakresu obowigzkéw pracownika administracyjno-biurowego zatrudnionego w
Woydziale Organizacyjnym nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw pracownikéw Osrodka dotyczgcych stosunku pracy;

2) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania pracy (ustug) na rzecz Osrodka na
podstawie innych uméw niz wynikajacych z kodeksu pracy;
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3) przygotowywanie dokumentacji do okresowej oceny pracownikéw dokonywanej przez
uprawnione osoby w jednostce;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem osob na staz, w tym kontakt z
Powiatowym Urzedem Pracy w Ktobucku;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem osdéb na praktyki studenckie;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem;

7) organizowanie postepowan z zakresu udzielania zamodwien publicznych;

8) biezaca realizacja zamoéwien na materiaty i wyposazenie Osrodka;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub kierownika ds.
organizacyjnych.

§ 26. Do zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie korespondencji oraz jej rozdysponowanie pomiedzy pracownikami
Osrodka, zgodnie z oznaczong dekretacja;

2) przyjmowanie korespondencji wychodzacej od pracownikéw Osrodka i sporzgdzanie
pocztowej ksigzki nadawczej;

3) przygotowywanie i sprawdzanie list obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ prywatnych w
godzinach stuzbowych; prowadzenie ewidencji nieobecnosci, w tym przekazywanie
powyzszych informacji do Wydziatu Finansowego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi;

5) obliczanie wysokosci wptat pracodawcy na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdéb
Niepetnosprawnych;

6) ewidencja wyjazdow stuzbowych pracownikow;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ilub kierownika ds.
organizacyjnych.

§ 27. Do zadan magazyniera nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie magazynu zywnosci;

2) wydawanie zywnosci podopiecznym zgodnie z ustalonym harmonogramem;
3) prowadzenie Punktu Wymiany Sasiedzkiej;

4) dostarczanie korespondencji do lokalnych instytucji (goniec);

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Ilub kierownika ds.
organizacyjnych.

§ 28. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy w szczegélnosci:
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1) utrzymywanie pomieszczen Osrodka w czystosci;
2) dbanie o mienie znajdujace sie w Osrodku;

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Kierownika ds.
organizacyjnych.



Rozdziat 7

Wydziat Finansowy

§ 29. 1. Gtéwny ksiegowy, stojac na czele Wydziatu Finansowego, odpowiada za prawidtowe
funkcjonowanie komorki organizacyjnej i realizacje zadann merytorycznych poprzez witasciwg
organizacje pracy i nadzor nad podlegtymi pracownikami.

2. Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
§ 30. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) nadzdr nad pracg Wydziatu Finansowego;

2) terminowe regulowanie zobowigzan Osrodka oraz dokonywanie innych operacji
gospodarczych;

3) prowadzenie oraz nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji ksiegowej;

4) prowadzenie oraz nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci w ujeciu kosztowym i
finansowym;

5) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) nadzér nad witasciwym przebiegiem operacji gospodarczych oraz wydatkowaniem
Srodkow finansowych zgodnie z planem finansowym Osrodka;

7) opracowywanie projektu budzetu Osrodka;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

9) zarzadzanie ryzykiem w aspekcie finansowym, w odniesieniu do szacowania skutkow
zagrozen i szans, jakie sg zwigzane z dziatalnoscig Osrodka;

10) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw w oparciu o przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w tym ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 31. Gtowny ksiegowy w zakresie powierzonych mu obowigzkéw ma prawo zadania od
pracownikéw Osrodka udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien
rodzacych lub mogacych rodzac skutki finansowe, jak rowniez udostepnienia do wglagdu dokumentow
bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien.

§ 32. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowe regulowanie zobowigzan Osrodka oraz dokonywanie innych operacji

gospodarczych;

2) prowadzenie dokumentacji ksiegowej;

3) prowadzenie ksiegowosci w ujeciu kosztowym i finansowym;
4) prowadzenie obstugi ksiegowe]j Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
5) sporzadzanie faktur oraz rachunkéw wystawianych przez jednostke;

6) pomoc gtéwnemu ksiegowemu w sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

9|strona



7) dokonywanie sprawozdan, analiz, podsumowan, zestawied z zakresu dziatalnosci
finansowej jednostki na prosbe gtdwnego ksiegowego;

8) prowadzenie spraw ptacowych wynikajgcych ze stosunku pracy;
9) rozliczanie umow cywilnoprawnych;

10) sporzadzanie deklaracji i innych aktéw z ubezpieczen spotecznych i deklaracji
podatkowych;

11) prowadzenie spraw w przedmiocie ubezpieczenia zdrowotnego podopiecznych
Osrodka;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub gtéwnego ksiegowego.

Rozdziat 8

Wydziat Pomocy Spotecznej

§ 33. Za koordynacje pracy w Wydziale Pomocy Spotecznej odpowiada osoba wyznaczona
przez Dyrektora.

§ 34. Do zadan Zespotu ds. pracy socjalnej i integracji spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przeprowadzanie i sporzgdzanie
wywiadéw S$rodowiskowych, w sprawach swiadczen pienieznych i niepienieznych, o
ktédrych mowa w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, z wyjgtkiem
Swiadczen dotyczacych pomocy w formie: ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
udzielenia schronienia, pobytu w domu pomocy spotecznej, pobytu w osrodku wsparcia
oraz innych placdwkach zapewniajacych opieke podopiecznym;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach przyznania prawa do
Swiadczen opieki zdrowotnej, w tym przeprowadzanie i sporzgdzanie wywiadow

srodowiskowych;
3) zawieranie oraz prowadzenie kontraktow socjalnych;
4) prowadzenie pracy socjalnej;

5) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa;
6) realizacja procedur Niebieskiej Karty;

7) wspoétudziat w opracowywaniu i realizacji programéw oraz projektéw na rzecz oséb
znajdujacych sie w trudnej sytuacji socjalno-bytowej oraz zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

8) tworzenie Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych;

9) realizacja, sprawozdawczo$¢ i rozliczanie programdow operacyjnych pomocy
Zywnosciowej;

10) realizacja innych zadan zastrzezonych przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
do wtasciwosci pracownikéw socjalnych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 35. 1. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik Zespotu ds. pracy socjalnej i integracji
spotecznej petni funkcje pracownika pierwszego kontaktu.
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2. Do zadan pracownika pierwszego kontaktu nalezy w szczegélnosci:
1) wstepne zdiagnozowanie problemdéw osob zwracajgcych sie o pomoc;

2) udzielenie ogdlnych informacji o zakresie pomocy, jaky zgtaszajgca sie osoba moze
uzyskac od Osrodka;

3) informowanie klientéw o procedurze uzyskiwania Swiadczen;

4) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu pomocy spotecznej;

5) przyjmowanie zgtoszen interwencyjnych i przekazywanie odpowiednim pracownikom;

6) obstuga platformy SEPI.
§ 36. 1. Asystenci rodziny wchodzg w sktad Zespotu ds. pracy socjalnej i integracji spotecznej.
2. Do zadan asystentdéw rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie diagnozy sytuacji rodziny;

2) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing;

3) pomoc rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego oraz w rozwigzywaniu problemoéw
socjalnych, wychowawczych, organizacyjnych, urzedowych itp.;

4) sporzadzanie dokumentacji w obszarze dziatania z dang rodzing;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 37. Do zadan Zespotu ds. ustug nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja pracy pracownikéow zatrudnionych na stanowisku opiekuna w osrodku
pomocy spotecznej, w tym koordynacja harmonogramu pracy;

2) rozliczanie odptatnosci za: ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze,
specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, udzielenie
schronienia, pobyt w domu pomocy spotecznej, pobyt w osrodku wsparcia oraz innych
placowkach zapewniajgcych opieke podopiecznym;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przeprowadzanie i sporzadzanie
wywiadow srodowiskowych, w sprawach pomocy w formie: ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi, udzielenia schronienia, pobytu w domu pomocy spotecznej,
pobytu w os$rodku wsparcia oraz innych placéwkach zapewniajgcych opieke
podopiecznym;

4) gromadzenie dokumentacji w zwigzku z umieszczeniem podopiecznego w
Srodowiskowym domu samopomaocy;

5) wspétudziat w opracowywaniu i realizacji programéw oraz projektéw na rzecz oséb
znajdujacych sie w trudnej sytuacji socjalno-bytowej oraz zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

6) realizacja innych zadan zastrzezonych przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
do wtasciwosci pracownikéw socjalnych;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 38. 1. Opiekunowie w osrodku pomocy spotecznej wchodzg w sktad Zespotu. ds. ustug.
2. Do zadan opiekunéw w osrodku pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) Swiadczenie ustug opiekuniczych u oséb wymagajgcych opieki, w tym:
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a) utrzymywanie czystoSci w pomieszczeniach niezbednych do codziennego
funkcjonowanie osoby wymagajacej opieki,

b) dokonywanie zakupow artykutéw spozywczych i innych,
c) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych osobie wymagajacej opieki,

d) przygotowywanie positkdw z uwzglednieniem rekomendowanej diety dla osoby
wymagajacej opieki,

e) dostarczanie gotowych positkéw dla osoby wymagajacej opieki,

f) mycie ciata, kapiel lub pomoc w tym zakresie,

g) pomoc w zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

h) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

i) stosowanie pielegnacji zaleconej przez lekarza dla osoby wymagajacej opieki,

j) pranie poscieli oraz bielizny osobistej osoby wymagajacej opieki,

k) pomoc poprzez rozmowe w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby chorej,

|) prowadzenie niezbednej dokumentacji w zwigzku z $wiadczeniem ustug
opiekunczych,

m) zaspokajanie innych podstawowych potrzeb zyciowych;
2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 39. Do zadan Zespotu ds. swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie decyzji oraz postanowien w sprawach:
a) dotyczacych przyznania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej,
b) $wiadczen pienieznych i niepienieznych z zakresu pomocy spotecznej;
2) sporzadzanie list wyptat swiadczen z zakresu pomocy spotecznej;
3) wyptata wynagrodzenia dla opiekuna prawnego;
4) rozliczanie Swiadczen niepienieznych z zakresu pomocy spotecznej;

5) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadan wykonywanych przez Wydziat Pomocy
Spotecznej;

6) przekazywanie imiennych list oséb uprawnionych do korzystania z positku podmiotom
realizujgcym ustuge dozywiania na zlecenie Osrodka;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym przeprowadzanie i sporzgdzanie
wywiadéw srodowiskowych, na wniosek innych organdéw administracji publicznej, na
podstawie art. 103 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

8) wspdtudziat w opracowywaniu i realizacji programéw oraz projektéw na rzecz oséb
znajdujacych sie w trudnej sytuacji socjalno-bytowej oraz zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

9) tworzenie Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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Rozdziat 9
Wydziat Swiadczen Rodzinnych

§ 40. Za koordynacje pracy w Wydziale Swiadczen Rodzinnych odpowiada osoba wyznaczona
przez Dyrektora.

§ 41. Do zadan Zespotu ds. swiadczen rodzinnych i wychowawczych nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw z zakresu: Swiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, zasitkéw dla opiekunéw, jednorazowego swiadczenia ,Za zyciem”,
materii o ktérej mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo
ochrony $rodowiska oraz udzielanie informacji co do sposobu ich wypetnienia;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu: $wiadczernn rodzinnych,
Swiadczen wychowaweczych, zasitkéw dla opiekundéw, jednorazowego Swiadczenia ,Za
zyciem”, materii o ktérej mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. —
Prawo ochrony srodowiska;

3) sporzadzanie decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz informacji w sprawach, o ktdrych
mowa w pkt 2;

4) sporzadzanie list wyptat Swiadczen, o ktérych mowa w pkt 2;
5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przyznanych swiadczen, o ktérych mowa w pkt 2;
6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadan wykonywanych przez zespét;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 42. Do zadan Zespotu ds. Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw z zakresu: S$wiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny, materii o ktorej mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska oraz udzielanie informacji co do
sposobu ich wypetnienia;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu: Swiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny oraz materii o ktérej mowa w art. 411 ust. 10g
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska;

3) prowadzenie postepowan w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych;

4) sporzadzanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w sprawach, o ktérych mowa w pkt
2-3;
5) sporzadzanie list wyptat swiadczen, o ktérych mowa w pkt 2;
6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przyznanych swiadczen, o ktérych mowa w pkt 2;
7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadan wykonywanych przez zespédt;

)

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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Rozdziat 10
Wydziat Dodatkéw Mieszkaniowych

§ 43. Do zadan Wydziatu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw z zakresu dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego oraz udzielanie informacji co do sposobu ich wypetnienia;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu dodatku mieszkaniowego i
dodatku energetycznego;

3) sporzadzanie decyzji oraz postanowien w sprawach, o ktérych mowa w pkt 2;
4) sporzadzanie list wyptat Swiadczen, o ktérych mowa w pkt 2;
5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przyznanych $wiadczen, o ktérych mowa w pkt 2;

6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadan wykonywanych przez Wydziat
Dodatkéw Mieszkaniowych;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat 11

Placéwka wsparcia dziennego , Ktobus”

§ 44. Do zadan placéwki wsparcia dziennego , Ktobus” nalezy w szczegélnosci:

1) wspieranie funkcji wychowawczych rodziny poprzez zapewnienie opieki dzieciom i
mtodziezy w godzinach pozalekcyjnych;

2) wspomaganie rozwoju dzieci i mtodziezy;
3) udzielanie pomocy pedagogicznej dzieciom i mtodziezy;
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 45. Szczegdtowa organizacje i tryb pracy placowki wsparcia dziennego , Ktobus” okresla
odrebne zarzadzenie.

Rozdziat 12

Radca prawny

§ 46. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji, w tym sporzgdzanie opinii prawnych dla poszczegdlnych
komérek organizacyjnych w sprawach zwigzanych z ich dziatalnoscig, ktére nasuwajg
watpliwosci w przedmiocie wyktadni i stosowania przepiséw prawa;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktdw normatywnych, uméw i innych
dokumentdw wywotujgcych skutki prawne, przekazanych do zaopiniowania przez

Dyrektora;

3) reprezentowanie Osrodka w postepowaniach sgdowych oraz administracyjnych;
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4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, zgodnie z zakresem dziatalnosci
radcy prawnego okreslonym przez przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Rozdziat 13

Psycholog

§ 47. Do zadan psychologa nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc psychologiczna w rozwigzywaniu problemow oséb i rodzin objetych wsparciem
Osrodka;

2) wspodtpraca z pracownikami socjalnymi oraz asystentami rodziny w rozwigzywaniu
probleméw oséb i rodzin korzystajacych z pomocy Osrodka;

3) wsparcie pracownikéw socjalnych oraz asystentéw rodziny w procesie diagnostycznym
w srodowiskach wymagajgcych pomocy w formie pracy socjalnej;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat 14

Postanowienia koncowe

§ 48. Szczegdétowe obowigzki poszczegdlnych pracownikéw Osrodka okreslajg ich
indywidualne zakresy czynnosci.
§ 49. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka

ustala Dyrektor.
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Zatacznik nr 1
do regulaminu organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktobucku

Dyrektor Osrodka

Wydziat Swiadczer

Wydziat Dodatkéw
Mieszkaniowych

radca prawny

psycholog

Wydziat Organizacyjny

(kierownik ds.
organizacyjnych)

pracownik
administracyjno-biurowy

sekretariat

magazyn

osoby sprzatajace

Wydziat Finansowy
(gtowny ksiegowy)

pracownicy
administracyjno-biurowi

placéwka wsparcia

dziennego "Ktobus"
(kierownik placowki
wsparcia dziennego)

wychowawcy w placéwce
wsparcia dziennego

Wydziat Pomocy
Spotecznej

Zespdt ds. pracy socjalnej

i integracji spotecznej

Zespdt ds. ustug

Zespot ds. swiadczen

Rodzinnych

Zespot ds. swiadczen
rodzinnych i
wychowawczych

Zespot ds. Funduszu
Alimentacyjnego
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