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ZARZADZENIE NREVED) 254 1y

WOJTA GMINY W GOCZALKOWICACH - ZDROJU
ZDNIA .52 priplle 8%

PraaiderwE

w sprawie: zatwierdzenin regulaminu organizacy jnego Ofrodka Pomacy Spolecznej w
Goezalkowicach - Zdroju

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marva, 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U, Nr 142 2 2001 1, poz. 1591 2 phan. zin) w rwingku 2 & 7 Swiut Osrodka Pomocy
Spotecrne) w Goczalkowicach- Zdroju, prayjgtego Uchwaly Ridy Gminy Nr XXXL190/2005
2 dnin 15.03 2003r (Dz, Urz. Woj. 1. Nr 49, poz. 1299) zmicmonego Uchwala Rady Gminy
Nr L/29772006 z dnia 11,07.2006r. { Dz, Urz. Woj. SL Nr 111, poz. 3143y Uchwaly Rudy
Gminy Nr XXT1/150:2008 z dnia 30.09. 2008 (D2 Urz. Waj. 81 Nf 207 poz 4019) Uchwaly
Rady Gminy Goczalkowice- Zdrdj Nr XLE2B2/10 2 dnin 06.07 2010r. ( Dz. Uz Woj SI.Nr
163 poz 2670) Uchwala Rady Gmny Goczalkowice-Zdrd) INr NIX/ 1002012 2 diu
03.04.2012r. ( Dz Urz. Woj. SL poz. 1692)

Zurzgdzam co nastepuje

§1

Zotwierdzam  Regilemin  Onganizacyjny  Odrodka  Pomocy  Spolecing) W
Goczatkowicach-Zdroju wraz z¢ schemuiem organizaeyjnym, nadanym praez Kigrownika
Oérodka Pomocy Spoleizne] w dniu 20,08, o420, w wedel jak w zalaezniki do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci mve Zarzadzenie Ny 015175272009 Wojta Gy Goczabkowice-Zdrdj 2 dnia 30
kwiemia 20089 w sprawie zatwierdzenla regulaming organlzacyjnego Odrodka Pomocy
Spoleczne] w  Goczatkowleach-Zdroju, Zarzadzenie Nr 0151/95/09  Wanm Grininy
Goczutkowice-Zdrd) z dnla 01 07.2009r. w sprawie zmiany regilaming organizicyjnego
Dérodia Pontocy Spotecznej w Goczalkowicach-Zdroju oraz Za-zadzenie Nr 0151/60/10
Wajta Gminy Goczalkowice-Zdrij = dnia' 0] czerwen 20101 sprawie zatwierdzenin ZENIANY
teguluminu organizaoyinego Odrodka Pomocy Spalecane] w Gocalkowleach-Zdroju,

§3

Zarzadzenie wehodzi w 2veie z dniem podpisania,
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Zulyeznlk do Zareqdeenin
Wiijta Gminy
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE.
W GOCZALKOWICACH -ZDROJU

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

5L

woregilaminle mowa o

Osrodku - oznavza 1o OSrodek Pomogy Spoleczne) w Goczatkowicach -
Zdreifu; .

Kierownikn — oznacza to Kierownlka Osrodka Pomocy Spoleczne) w
Goczalkowleach - Zdroju,

Dziale —oznacza to grupe pracownikdw realizujaeveh jednalite pod
wzgledem merytarveznyvit 2adonia,

Komoree - oznaczs 1o wyodrehilond grupe pracown|kdw reallzijqeych
ledrohie pod wegledem meryworyvernym sucdunia:

Sumuodzielnym stanowisku - cznacza o jednoosabowe stnfiowisko pracy
wyodrgbnione w strukturze orgamzacyjne), hezposrednio podporzgdkowane
Kierawnikowi;

Rejonic -oznaczs 1o teren dziatanis pracownikow socjalnyeh w obrabie
Cminy Goszalkowice - £drop,

2. Regulamin organizacyiny okresla

1)
2)

3
4]

Strukture organizaey ni Odrodka Momoty Spaleczne) zwiitego dale)
SO4rodkiem™,

Zakres podstawowych obowiazkaw i czynnodei poszezegdlnych stunowisk
jpracy;

Zasady zarzadzania nsrodkiem:

[nme postanowleni srganizacy e,



Rozdeinl 11
Struktura organizacyjna Osrodka

2.
1. Osrodel jest jednastha graanizacying r:lfiafuj acn ni zasadach jednostki budzetowej
podleglel Wojowl Gminy Cloczatkowice.Zdrd)
2. W strukturze orgaizacyjne| Odrodka wyodighnla sie kierownika, dzigly, komorke |
pracownikow zatrudiionych na samodzielnyveh stunowiskach.
3. Praey Odrodka kieruje Kicrawnik, kiory jest praslozonym wszystkich pracownikdw
Oérodka,
4. W sktad Osrodka wehodza:
g, Kierownis
b. Pracownizy administracyjni
e Ksiggowosd,
d. Daial Swindczen Pomocy Spoleczne,
€. Komérka Swindezen Rodzmnyeh
5 Struklure organizacyjng Osrodka przedsiawla schemu graficzny stanowiacy zulgeznik
fr 1 do nintefszego Regulanunu, kiary okresto sposob pod legtoscl wobee Kierownika
(srodka oraz sysiem powigzan « wspalpracy poimiedzy dziwnam)
b, Wykaz obsady etwowe| Osrodka okresla zalgezriik nr 2 do nifilejszego regulaminu

Ruzdzial 111
Zakres dziakanin i kemperencji poszezegilnych stunowisk pracy,

§ 3.

I. Kierownlk Jest przelozonym w stosuaku do wseysikich pracownikaw Odrodka
1. Do paidstawowych obowigzkiw | aprawnicn Kierownika nafeiy:
a, zarzadzane i kierowanle pracy Osrodka’l reprezentowanie go nia zewnilrz,
b. przedstawianie proponowanego budzetu na dany rok kalendarzowy,
¢ nudzor nad prawidlowyn wydatkawanmern drodkow budretowyeh, 2godme »
ahowlRzujacymi pregpisami,
d. skladunic Radaie Gminy cotocznego sprawozdaniy 2 dzitalnose] Odrodka oraz
przedstaw anie potrzel w zakiesie pomecy spateczne,
koordynowanie i realizacia strategn problemaw spotecznych.
udzlelanie swiadezen przewidzmnych w bslawie o pomocy spolecrre), w
ustawie o Swiadezeniach rodzinnyeh | w ustawie o pastepowaniu wolec
dduzmkaow alimenaeyinych oraz zaliezee alimentacyjnej, wydawatie decyzjl
adminisiracyjnych w ramach zadan 2leconych, zadan wlasnyel,
g, podeymowanie innych deeyzii nalezacveh do kompetenc: Osrodka w formie
zirendeed, reglintiiaw 1 Instruse)),
h. podpisywanie pism | dokumentow wyihodzacyeh na zewngirz Odradka,
L zapewnienie wlascswe| organizacil pracy, dokonyvwanle podziaty zedan dia
poszezepdinyeh stanowisk pracy 4.
a) ustalane struktury organizacyine] Odrodka,

=~



) zatridnlanie | zwdliiane pracownikdw Osrodka zgodhie z posiadany
strulturg organizacy)ng 1 wymogami dotyceaaeymi postadania
odpywledmeh kwallfkac).

¢ ustalanie mpdywidualnych zakreséw czynhaéel | uprawiieh,

d) orgunizowarnie pracy poprzez 2apewnienie pelnego wykorzy stinia f2asu
pracy & likie zupewhienie Bezpiceenyoh | higtenicznych warunkow praey,

¢) nadeorowanle, kontrolowanie podleghyeh pracownikow. egeelwowinie
wykonywanis powierzonych 1m obowiazkow,

) prevznawaric Urlopaw | zwolimnen od pracy,

g) preyzmwanic pracownikom pagiod wyrdznieh oz kar,

j. hadzoerowsnie gbstugl ksiggowo - linansowe),

k. wapdiprscowihic w zakresie pomoey spoléczne] 2 placowkami oswialowymi,
stuzhg zdrowia, orgamzacjami spolecanymi, charytatywnvmi ltp.,

L. nadzisrowarnie | kontrolowanie przestrzegania ochrony danyeh osobowych
spadme 2 ustawg o ochronie danyeh nsobhowych, _

1. nadzore | kantrola nad wykonywamem zudon datyezneyeh prac spoleczme-

ugytecznyeh oraz nad redlizaciy zadanis worimnch. Prograimy Operacyjiego

Kapiad Ludzki i inoyeh programaow unijnych.

hadzor | kentrola e renlizacla zadun wynikajacyeh z ustawy o oahrome

informaeiinjejawnyeh

-

§4.

1. Administrator poclega bezposrednio Kierownikow: Osrodka w awigzku 2 zadaniam|
wynikajaeymi 2 zajmowsnégo sanowiska.
2. Do obowigzkiw administratora Ofradka nalegy.
1) riadzoroweric | kontrola pracy wseystkiclt programow komputerowyeh w
Osrodku,
2) sluly wsphlfiraca w wiw zakresie zinformatykiem w urzedzie gminy
producentami | serwisantam| uzywanyeh programow.
3) wprowadzanie danyeh z wywiadow 1 wydawanie decvz)i z zakresu pamocy.
spolecznel w oparcill o program POMOST,
4) sporzndzanie sprawozdan w formie elektroniczne] z zakresu pomocy,
swiadezen todzifinveh | funduszy alimentacynepo,
5) sporzadzanie kwartalnyeh zestawien w formie zbjoraw centralhych w famnch
w raenach srogramu POMOST.
6} sporzadzanle pism zlecanych przez Kietowiilka,
7). preyimewanie | wysylanie korespondencii Osrodka,
#) prowadzenie rejestri dokumentow,
9} prowadzenle spraw kadrowyeh pracownikaw Odrodka i osib zatrudnionych w
projekeie.
10) prowadzenie dzialan natozanveh ustawig o ochrone dinyeh asobowych |
twarzenie procedur z niimi 2wigzanych,
1) realizacu zadat wynikujueych z ustewy o ochronie informae) mejawvnych
w zakresie hezpleczenstwa 1 iuh przestrzeganis,
12) ralurwianie biezgeych spraw zwigzanych z funkejpnowaniem Osrodka.
13) archiwizowanle akt i dokdinehtow,
14) prowadzerie zadan wynikajaeych z ustawy prawo zamowien publicznych,



15) prowadzenie archiwim zakidowepo,

16) pomos przy abstudze prajekty untipego w lym przygotowante 1 ewidencia
keoreapondenie)l . gromuadzenie 1 archiwizac)a dokumentac)i projekiows],
obsiuga teleforiczna, elekirnnicana, swindeanie uslug informatyeayeh
dotycznuych projektu, '

17) fealizicin zatnowier dotyezycyeh projekms zgodnie 2 uslawy prawo
zmowief publicznyeh,

18} opisywanie dokumentow ksiggowych pad katem zamowien publicznych,

19) partc w preygotowatiu miesigeznyeh zesuwien ponaszonyeh wydatkow.

200 pomoc w sporzadzaniu walpskow o platnosci, rapordw i sprawozddn
mervtoryeznych 2 renlizacyi projekiu.

21y dwiadczenle uslug Inlermacyinyeh dla tezestikow projekiu oraz. dla
osdb zainteresowanych udzintem w pregekeie. '

&5

l. Ksiggowy podlega bezposredhio Kierownikowi Odrodka w zwigzku z powierzonymi
mu zadarami.
2. Do obowigekdw ksiggowego Odrodka nalety wszczegolnoioi:

1) prowadzenic rachunkowosei Osrodka zgodnie z obowigzuiacymi zasadami |
przepisutn gospodarki Mnansowe) polegajqee) zwlaszeza na-

) wykonywaniu dyspozye)l srodkami plenigzhymi zgodnie 2 przepium
datvezaeymi zasad wykonywama budzetu 1 innymi bedgeymi w
dyspozyeji jednestkl,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow
zuwieranych praez Ostodek,

¢} preestreeganiv zasad rozliczen plenlgznyeh i ochrany wartose
plishiganych,

d) zapewnienll terminowego s¢iaganti nileznadel | dochodzenia roszozen
spornyveh oraz splaty zohowiazan,

2) zorganizowanie i sporzgdzenic abiegy przyymowanis dekumentéw, ich
archiwizowania @ kontriplf oraz caloksztalty dzialalncse finansowo-ksiggowe] |
ehonomiczne).

3} prowadzenle anatizy wykorzystanych srodkGw praydzielunych 2 budzety
paristwa i srodkow whisnych gouny bgdaeych w dysaozycii jednostki,

4) dukonywinie worpmach kantroli wewhetrzne|
a) witgpnel, bietace] i nustepne) kontroli funk<jonalneg) w ramach

powierzonych mu phowizkdw,

b) wstepne) kontroll legalnogei dokumentéw dotyezacyeh wykonuniy planow
finansowych jednostek,

¢) nastepne) kontroli operat)i gospodarezyeh jednosikl, stnowigeych
przedmiot ksiegowan,

5) prowadzenie gospodarki finansowe) Gsrodka zgodnie 7 chowiazujneyimi
przepleami prawa oriz Uchwaloml Rady Gruny, Zarzudzeraml Wajta
IKierownika Odrodka zn wyjatkism stodkow unijhyeh,

6) nadeorowanie | rozliczunie inwentaryzacy,

7 prawidiowe zabezpleczanie wazelkief dokimentac]i Ninansowo-ksiggowe),



8) dekretowane dokumentow ksiggowyeh jednostla budzetowe,

9) rozliceanie delegacl shuzbowyeh pracownikow oéradka,

10) sporzadzame sprawozdan finansowyeh | npisowyih 2 zakresy prowadzane]

daintalnodel,

1) sporegdzanie sprawoadan siutvstyeanycl,

12) sporzadzamie plndw [nansowych 0RZ mocanego hudzetn Odrodke. _

13} prowadzenie nudzory sad prawidiowym wylonutem plandw, finansowych
zpodnie 2 hurmonogramem wydatkow,

14) padzorownrite chstugy Banku, z Kiorym zawerta jest umown,

I5) zapewniinie bezpleczedstwe nad prawidlowym dostgpein do danyeh osob
neuppwezmenyeh przed nieuzpsadnions modyfikueia dunvel lub ich
anissezeniem, nlelegalny wawnieniem [ub pozyskamem, wym danyeh
osobowych, _ i

16) wykonywanie pozostalych zadun wynikajacych z przepisow w sprawie
obowigzkéw kaiggowyeh jednostek budzetowyeh draz ustawy

Rachunkowosc,

17) apracowanie projektdw przepisow wewngtrznyeh, wydnwanyeh przez
Kicrewnika jednostki dotyezacyeh prowadzenla raghidnbowaser, o ow
srezegolnosei:

n) zakludbwega plahu Kont,
b) obegu dokumeniow,
¢} zasad przeprowndzanin i rozliczama inwentaryzac)i.

18) realizowanie zadan nkreslonych w obowiazufgeyeh praepisach dotyczacyeh

fundiszy alimentacynepo odnosie strony ksiegowo-Tinansowe).

§ 6.

I. Dzint Swindozen Pomaocy Spolecane) tworat;
1) pracownley socjaln,
2) oplekun,
3) asystent rodziny,

2. Pracowniey socialni pruouja w rejonach, ktdre zostaly preydz.elone jm poleceniem
sluzbowym Kicrowniks Odridka
3, Do zadan pracownika socjalnego naledy:

1) wapolprucowanie z osobaml | rodzinumi ubiepaigeymi sig o pomot. rozeznanic ich
sytuach bytowe|, rozwlazywanle problemow poszczegolnyeh drodowisk, a wkze
podejmowanie odpawiedmeh krokéw zaradezych,

2) prowadzerie analizy zjawisk spolecanych muyjgeyeh wplvw na zakres | rodznj
udzielone] pomocy oraz wspdlpracowanie 2 dzlalgjacymi w terenie Instytucjiini |
organizacjami spotecznym| w celu lepszego rozeznania polrzeb w zakresie pomocy
spolecznsy,

3) przyimowanie wmoskow 1 podan doryezgeyeh swiadezen somocy spolecane),

4) przeprowddzaiie wywiaddw srodowiskowyeh, wtym Kompletowanie dakamentac)
wythagane) przy wywiadzie | przyznawaniu okeesionyeh swiadezen z pomocy
apalecznej,

§) prowadzenie pracy socjalnej shierowane| na pumoe asobom | rodzinom we
wzmocneni lub odzyskaniu zdolneder do funkcinnowsania w spoleczenstwie oraz na
hworzenlu waran<dw sprayinfaeyel temu celowi,

6) wnioskowanie o udzielenie swiadczed zgodnie 2 obowiazu|acymi praepisami

Ly



ustawy o poinocy spuleczne;,

7) provwadzenie pejlestrow | kart Swiadezel doyezaeyeh zrgilizowane) pomocy

spoleczne;.

B) sporzgdeanie plany pomocy spodeczoey by duntym erelic eplekuficzym w oparciu o
nbowigzujaee preepisy prawne oraz posiadane srodki [inansowe,

9) sporzgdzanie okresowych sprawozdin 1 analiz realizacii zadan pumocy spolecane),
10) pomaganie podopiecznym w przczwyei¢zaniu trudayeh sytuncli zyeiowych,
‘ktarveh pie sa ond w stanie pokonad wykorzystiljac wlasne Smodki, mozliwose!

dprawrtienid, dazeme wmiarg mozliweser do wsemodzielmema podapieeznyeh.

11) prreprowadzarle wywindow aliimentacynyeh na ratea inpveh eivodkdw pomocy
spoteczne), sqdow, urzedow pracy czy zakindow kamych itp.,

12) wspolpracowanie = dzinjajacymi na danymi terenie organizacjami spolecznymi,
sehotami, preedsekolami i presdstawicielaml kodclola, policis oraz komisjy ds.
przecrwdzimianiy nlkoholizmowi,

13} dia)izowanle efeklywriogei udzitlone} pomocy po zkoficzeniu roku budzetowego,

14) kierowanie sie zasadg dobra osob | rodzin. kidrym suey, soszanowania ich

podneisei | praw Lych osdb do simostanowieni,

15) przeciwdzidlanie prakiykom nichimanitarnyii | dyskeyminujgeym osoby, todaing
lub zrupe.

16) udzielariie osobom, ktdrym sluzy, pelnej informac)| o przysluguiaeyeh im
swindezeniach i dostgpnveh formach pomaocy,

17) zachowariie winjemnicy infotmac)i tzyskarych w oky czynnosc rawodewych,

tak#e po ustaniu zatrudnienia. chyby ze dziala to praeciwho dobru oseby lub rodziny,

18) podnoszente swoich kwalifikie)i zawodowych.

|9) przestrzeganie zasad efyki w stosunky do wspelpracownikow | podopiecznyeh,

20) stosowanie technila pracy socialney,

21) biezpca znajomosd obowigzujacych pragpisdw w pomocy spolecang|,

22) podermowamnie dzialan techniczno-organizacyjnyeh 2wigzanych z przygotowaniem,
orgasiizacin, prowadzeniem | rozliczaniem prac spotecziie-uzylecanych;

23) przestrzeganie wytycznyeh wynikajgeyeh 2 ustawy o ochronie informacyi
niejawnych,

24) realizicia zadaf wynikajgeyeh 2 preygotowywanls programiw i ich realizacia
awigzana z rozdysponowaniem drodkéw unimyeh,

25) wvkonywarie zadd)i zleconych preez Kierownika

4. Opiekun podlegn bezpadredio odpowiady przed Kierownikwm za
caloksztalt spraw zwigzanyeh £ powicrzona mu gpicka nald Gsobami
niepelnosprawnymi, starseymi i chorymi
5. Do obowigqzkiw epiekuna nalely:
1) pomiaganie w zaspokajamiy codziennysh potraeb 2yciowych podopieesnych , a w
szezeglhinosel:
a) utrzymanle czystosel w pomieszezeniach owby wymbagajaee| oplekl,
b) przyvpotowanic positkaw z uwzgledmenien diety,
¢} donoszenie posttkdw do domu choregt,
d) zakup amykutow spozywezych 1 innych potrzebnyeh w gospodamstwie domowym,
¢) pomoc przy dpozywiniy posifkow
0 pranie bielizny osohiste] i podeielowey,
g1 zalarwianie spraw urzedowych
2) zapewnienie opieki higienicxio-sanitamti], # w sztzepolnedel
a) rivein b Kapieli,



b) zriuny elizny osobiste] | poscielnwe),
¢) ukladania chorego w tarku.
d) pomoe przy zalatwianiu potezeh fiziologeznyeh,
¢) zapobicganie powstawan il odlezyn | odparzen,
) prevseielenie tozka. .
3) zapewnicnie innej prelegnacii zlecone) przez lekarzs w ramach posiadane]
kompetenc|i.
4) pompgitie w podirzsmywaniu paychofizycanej kandyeji ssoby, wtym:
a) podtrzyrmywanie indywidualunych zaimteresowan,
b) ergatizowanie i podtrzymywanie kontakiow sgsedzkich,
€) Organiznwanie spacerow,
) caylante,
6. Przedstatwiony wust. § zakres Ushug Ustala sie [ndywidualnie 2 osvby wymagjaca
pomacy w obecnosci pracownlka socjalnegn | zalecen lekacza,

7. Asystent rodziny podlegs bezposrednio Kierownlkowl Odradka w zwinzhu 2
zadariami wynikajgeymi 2 zamowanego sianowiski,
8. Do ebowiqzkdw asystenia rodziny nalely

1) opracowanie 1 realizacia planu pracy z odzing we wspélpracy 7 czlonkami
rodziny i w koreultac)l z pracovinikiem socjaloym, okreslg qeego w szozegolnosc
propozycie dzinlan majgeych na celu przezwyeiezenie trudnych sytunch zyciewych,
eznd realizucl ordz przewidywane efekty oraz lego mody fikowame 1 uzupeiniame w
raleznodct od potrzeb rodziny,

2) opracowanie, we wspblpraoy z czlonkami radziny 1 koordynatorem rodzinne]
pleczy znstepeze], planu pracy 2 odzing, kiory jest skoordynowany z planem
pomoey dziecku umieszezonemu W ieczy Zamepoze],

3) wapieranie rodziny poprzez konsultagje | poradnictwo specjalistyczne w
szezegoinoscl wzakresie
a) wychowanis | opicks had dzietm| (budowanie wigzl miedzy cztonkami rodzimy.

rozwijanie umigjetnodci wychowawczych, konstrpktywnego rozwinzy wanin
konfliktow i1p.), budowania systemu wsparcia w rozwoju edukac)i dziecka np.
(pomoc deiecion w nauee {tp.),

b) podziatu obowinzkow domowych na poszezegdinych czionkdw rodziny w tym
definiowania r6] | zadan wynikaiyeyeh 2 pelnione] roli spreatunie, zmyware,
golgwarnie, prasowanie, drobne remonty ifp .

¢) pramowanin 2drowego stylu zyera (edukaein w zakreste 1igieny asobisie)
czlonkaw rodziny, prawidlowe odzywianle, edbkacyn w zakresic onganjzacjl czasy
wilnego itp ),
d) gospodarowania budzelizm domowym (planowarie | monitorowanie wydatkow,
ragjonalne gospedarowanie mediami, dbalosé o biezyee aplaty itp,),

e) usamodziclnienia sig czlonkiw rodzmy poprzez vzupelnenie wykszialoenn,
kwalifikacji zawodowych, pod|ecie drialaf amigrzajacyeh do poyzukiwania,
p-l.'_ldﬂ_} ML ULPEYIIONIE, Fracy 20 Ff}hkﬂ“r'm.

4) wapteranie aktvwnodci spallecane] rodzin | rozsgerzenie kontdktow spolecznych
rodiny man. poprzez.

f) watwierie rodzinie konmkiow z (nnynt osohami, specjalistami, instylugjami,

) stymulowanie do samodzicinebo poszuklwania w swoim mtoczeniu nowych
mozliwosci: sif, 0sab, grup. mstytuen lub Watwienie EoO N2, poprzez OWATEYSZENIE,

¢} pubudzenic do Koravstania 2 wlasnveh mozliwosel i bprdivivier,

d) uczenie dostepu do nowyeh technalogli, zasabdw kultury thino, 1eatr, filharmonia),




Shudeielenie mformacii rodzime w zakresie: _
a) inozllwose | #nalézienin pomscy swisdiznng] przez nstyiuoje samorzadnwe.
panstwowe orie srganizacle porarzadowe,
b) rozwigzywanie problemaw zyciowyceh (w tynt min problemow socjlnyeh f
psvchologicenych) rodziny,
¢} udzielanic pomacy w zalarwianiu spraw urzgdowych
6) swista waptipraca 2 pracownikiem socjalnyml w zakrisie:
8) zapoznunia sig zsyluocy klients ne witgpie realizae)) zadania.
b) zapoznanla sie 7 biezgen dokumentag|y prowad zong praes procowniia socj dlnego
np. dingnoza. dotychczasowy plan pomocy. kantraht socjalny, _
e)informowania pracowniky socjulnego o podejmowanych dzislamach 1 pajawiaineych
sie problemach (np. (hicjowasnie powohinla grupy robocze] w syluucjach
nejawiajgeyeh sie trudnoser w kantakeie 7 rodzina, injcjowanie powolania Zespolu
prablemowego/ zadaninwego; kotzystanie ze specfulstow rp)
71 podeimowanie caislan nterweneyinych i zaracezyeh w syludce)i 2agrozenll
bezpicezefistwa dziect | rodzin,
8) prowadzenle dekumentag)i ddtycziee] pracy = rodzing- ,, Karty prucy asysienta

rodziny™ oddzielnie dln kazdej nsoby/rodziny, bedacej potwierdzenicm wizyty w
érodowlsku | wykonania zadaniy, zawierajace] informacje o podeymowanych
dzistaniach,

9 dokonywanie okresowe| peeny syluacii rmdziny- na podstawie prowadzane) wiw
karty pracy i ha kontec danego miesiacs preekazywiihic e ocehy Kierownikow
Ogrodka Pomocy Spolecane,

10) sporzadzenie sprawozdania koficowego oddzielnie dia kazde| rodziny | przekazame
go w terminie do 7 dmi od dniz zakonczenia realizacii zadania Kierowmkowi Odradka,

11) monitorowanie funkejonowaiia rodziny po zakoficzenmu pracy 2 rodzing,

12) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinte 1 jej czlonkach,

13) wepdlpraca 2 jednostiami administrue)i rzadowe) | samorzgdowe), winseiwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz thnymi pedmingami | osobami spegjalizujevinl
sig w dziataniach na rzeve dejecka | rodziny,

14) wspdtpraca z zespolem {nterdyseyplinatnym lub grupa robocza, o ktdryeh mowa w
art. 9 nstawy 2 dnia 29 lipea 2005 1. o precciwdziataniy przemocy w rodzinie (Dz. U.
7 2005z, Nr 180, poz. 1493 z &, zm.), Jub innytiv padsiotami, ktdrych pomoe przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbgdng, '

15) prowadzenle rejestiu pracy w tetenie jako codziennege zepsu wykonywanych
zadin,

16) prowadzente dokumentacy procy zgodnie z obowigZuCymI PrZEPISAMI prowa otz
Zarzadzgniami Kierownika OPS,

17) zachowanin w tiyemnicy wszelkich informacyi, w ktarych posiadanie wejdzie w
swigzku 2 wikonywanieiri umewy o pracy. Obowigzek zaghowartia tajemnicy [rws
rowniez po Zakoficzenu umows,

18) systematyezne sodnoszenle sworeh kwalifikuc)i w zakreme pracy z dzigém lib
radzing, wszezepdlnodel przez udrial w szkolerineh oroz sumoksziatoenie,

19) wykonvwanie zudin zleconych przez Kierawnikia,

§7.



1. Prucowmey obstupuijgey Komdrks Swindezen Ro ch hezposrednio podlegajs
Kierowrlikowi Ostodhka W zvigzhul 2 powidtzoeniimi ifn zadutiiams
2. Do obowiqzkow pracownikow do spraw Swiadczen rodzinnych nalezy

1) realizowanie zaduh vkredlonyeh wustawie o swiadczentach rodzinnych i
funduszu nlimentacyjnym — istalanie vprawnlis, prowadeenic cale) dokiumentacii o
sprawnzdawezoder w tym zakresie,

2y sparzadzanie (st wyplal, preekazow pocziowven. preelewdw bankowych w
zakresie Swiadezen rodzmmyely | undusza alimentacynego,

3) prowadzenie rejestru winwskaw, decyz)) pdministracyjnych | wykazu os0b

korzystajgeveh ze swindezen rodzinnyeh i funduszu allmentae yjnego,

4) sporzadzanie . wysylanie pism ¢ zakreqn $windezen rodzanyeh i fundusa
alimentacy)rego,

§) wykonywanie innych ezvinoéel zléconych do anlatwienis praez praetazonych,

6) wspilpraca z mnymiinstyluciami w zakresie prowadzonyeh spraw dotyczacyeh

_ Swiadezed rodzinnyeh, uhduszu allmentacyjrieyo. 8 akze diuznikow
alimentneyinyeh,

7) prowudzenie spruw diuznikow atimentacy)nych w zakresie wynikajgeym 2
upowaznienls wydanego przez Organ Wiagewy Dinzniky,

B) przestrzeganiz wytycznyeh wynikajgeyeh < ustawy o ochronie lnformacji
nigjawnych,

9) wykonywanie innyel czynhndei zleconych praez Klerownilu Osrodka.

ROZDZIAL IV
Zasady zarzgdzania Ofrodkiem,

&8

1. Podsiuwowymi formar zarzadzania Osredhiem sa;
1) polecenia sluzhowe 1 decyzje Kierownika
2) wewngtrzne akly prawne:

) zarzadzenia Kierownika,
b) regulaminy wewnetrame,
¢} tnstrukeje wewngtizne,

2. Kierownik dzistn jednopsobowo ni poditawie pelnomoenictwa udziglonego tnu
zarepdzeniern Woits Gminy Gocamkowice-Zdm|,

3, Wseyitkie decyzje admititstracyine wydaje kietownik ra podstawie upowazmenit
Waita Gminy Goczatkowice-Zdroj, W prazypadku nleobecnosel kierownika decyzje
acministracyine wydajy upowaznien przez Wois Gminy Goczalkowice - Zdrij
pracownicy nsrod<a _

4. Do podpisywanin korespondencii wychedzacej na zewngirz oraz wszelkicgo rodziju
dokumentdw uprawniony iest Klerownilk . klory moze réwniez upowaznic do
podpisywania koreapondenc)i innych pracownikow.

5. Kovespondencja upracawana przez pracownikdw powinnu byé parafowans przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dany temat,

6. Do udzielyra (oformacii o 1siotnych sprawach Osrodks upewazniony jest wylgeznie
Kierownik Ul upowazniony preez nicgo pracownik

7. Do odbioru korespanclenc)i pacziowe uprawniony Jest wylacznie Kierownik lub
upowazniony przez nicge pracownik.



ROZDZIAL V
Funkcjonowanie Osrodka

§ 0.

Diradek wykonuie zdanin biezace wynikajace 2 przepisow ustawy o pomacy spalerznej,
nstawy o Swiadcreniach rodainnyeh | ustawy o pbthocy osubam uprawniofyni do
alimentaw, ustawy o wspierunig rodziny » avsiemie pieczy zastipcze] uwzgj_qd.ﬁiﬂdﬂﬂ
zalires rzeczowy | przyznane Srodki na te cele.

§ 10.

1. Statua prawny pracownikow Osrodka okredla ustawa z dnia 2 | listopada 2008 1 o
pracowriikach saiorzadowyeh ¢ De, ULz 2008 1 Nr 223, por. 1458 2 pozn. a).
2. Porzadek | rozllad czasu pracy dla pracownikéw Ostodka okredla Regulamin Pricy

ustiulony preez Koerownika Osrodka,.

ROZDZIAL VI
Postanowienin koncowe

§11.

1. Zmiana niniejszego Regulaminy moze nastapic w formie przewidzinne| dia jego
ustalenin.

2. Wykazy obowigzkow i odpowiedzidlnodel poszezegolnych pratownikow zawieral
zakresy czynnosci tych pracownikaw fub postanowlenia umow o prace,

3. Sprawy porzgdkowe 1 dyscypliname Odrodka regulu)y rowniez postanuwienta
Regulaminu Pracy

§12.

Niniejszy regulamis wehodzi w zycle 2 dnjent zatwierdzenia przez Wojla Gminy
Goczrtkowice-Zdr)

 WOIT GMINY
GOCZALKQWICE - ZDROJ

organ nidajaey




&JT GMINY
G:::anlkc[wll;nlﬂrﬂi
uh Szkplna 12
it 20 o herwice-didne]

Zalgeznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomoey Spolecznej
w Gocezalkowicach- Zdroju

STRUKTURA ORGANIZACYJINA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ]
W GOCZALKOWICACH - ZDROJU

2 claty

Ksiggowosé

ksiggowa -
1 etat

Daial Swiadezen
Pomoey Spoteczae

Pracownioy

socjalmi —(pracowril
saciaing, specialiala pracy
socjnbnel, starszy speclalists

procy susjnlne] (kooredy ot -
4 etaty

Starszy asystent osoby
niepetnosprawnej-
1 etat

Asystent radziny-
I etut

WOIT GMINY

CGOCZALKOWICE - ZDROJ
% 11
Ahriedin Placha

Komérka

Referent -1 etat
Inspektor -
1 etat




WOJT GMINErdI
o gmees
43230 Gecrobymiicn-Zite]

Zalycenik nr I do
Regulaminw Organizacy|nego
Ofrodln Pomoey Spoleczne]
w Goezalkowleach- Zdroju

Wykaz obsady etatowej
Komorek organizacyjnych
Osrodek Pomocy Spolecinej

Stanowisko

Kierownik Osrodka

FEtat

Starsza ksiegowa

wtdl—ln);:'

Pracownicy Socjalni w tym:

Pracownik socjalny

Specjalista pracy socjalnej

| Starszy specjalista pracy

socjalnej- koordynator

— | e =

Administratorzy

4_.r|.t:-

Starszy asysten! osoby
niepetnosprawne;|

Referent

:-n;l

Inspektor

Asystent rodziny

Razem:

 WOIT GMINY
LOCZALKOWICE - ZDR(O)
!

riele Placha
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