Zarzadzenie wewnetrzne Nr 18.2015
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
Z dnia 31grudnia 2015roku.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rymaniu

Na podstawie art.10 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rymaniu
przyjetego Uchwata Nr XV996)2004 Rady Gminy Ryman z dnia 09lipca 2004r. w
sprawie uchwalenia statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Rymaniu,

Zarzgdzam, co nastepuje:

54

Ustalic Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Rymaniu, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rymaniu majg obowigzek

zapoznania sie z tre$cig Regulaminu Organizacyjnego, potwierdzajac ten fakt
wtasnorecznym podpisem.

§3
Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 01 lipca 2008r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr18.2015
Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Rymaniu

Z dnia 31.grudnia 2015r.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rymaniu

Rozdziat |
Postanowienia Ogélne
§ 1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Rymaniu okre$la jego tryb pracy, organizacije
wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§ 2

llekro¢ jest mowa:

1)

N

o~

)
3)
)

Osrodka-oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rymaniu,

Regulaminie-oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
Komérce Organizacyjnej-oznacza to Dziat, Samodzielne Stanowisko

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

§3

Os$rodek jest jednostkq organizacyjna gminy .
Osrodek podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Ryman
Osrodek jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow
§4
Pracg Osrodka kieruje Kierownik
Kierownika w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Starszy Inspektor — w czesci zwigzanej z
merytoryczng strong pracy Osrodka, w zakresie posiadanych upowaznien.

§5

Osérodek jest czynny w nastepujacych dniach tygodnia i godzinach:
Poniedziatek, wtorek, $roda, pigtek 715-15 15
Czwartek g 00— 1600

Obstuga interesantow odbywa sie w godzinach pracy Os$rodka
Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w godzinach pracy Osrodka.
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Rozdziat Il
Zakres dziatan i zadania Osrodka

§6

Do zakresu dziatan Os$rodka nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na nim zadan, w zakresie:

Realizacji zadan wtasnych gminy, w tym obowiazkowych, wynikajacych z przepisow prawa,
Realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z przepisow prawa,
Innych zwigzanych z pomocq spoteczna, wynikajacych z rozeznaniem potrzeb terenu gminy
Ryman.

Osrodek realizuje rowniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.

Rozdziat Il
Organizacja Osrodka

§7

W ramach organizacji wewnetrznej O$rodka tworzy sie stanowiska pracy skupione —w
poszczegolnych Dziatach lub pozostajgce samodzielnymi stanowiskami pracy

Strukture Organizacyjnq tworzg nastepujace wydziaty oraz komorki organizacyjne:

Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej - KO

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych - SR

Dziat Pracy Socjalnej-PS

Dziat Finansowo-Ksiegowy -FK

Dziat Realizacji Projektéw Unijnych i innych-PO

2.Tworzy sie w wydziatach nastepujace stanowiska pracy:

e W Dziale Swiadczen Pomocy Spoteczne; :

a) Informatyk ds. Swiadczen Pomocy Spotecznej
b) Starszy Inspektor

¢) Pomoc administracyjna

e W Dziale Pracy Socjalnej:
a) Starszy Pracownik Socjalny
b) Starszy Pracownik Socjalny
c) Starszy Pracownik Socjalny
d) Asystentrodziny

o Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych:



a) Starszy Inspektor
b) Inspektor
c) Starszy Inspektor

e Dziat Finansowo- Ksiegowy
a) Gfdwna Ksiegowa

o Dziat Realizacji Projektow Unijnych i innych
a) Pracownik socjalny

§8
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan

§9

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Osrodka

§10

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa i
obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§11

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci, zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§12
1) Pracownicy przygotowujacy zatatwianie spraw ponoszg odpowiedzialnos¢ za:



s

dokfadng znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych obowigzujacych w pomocy spotecznej,
$wiadczeniach rodzinnych, kodeksie postepowania administracyjnego i innych przepisow z zakresu
prowadzonych spraw,

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

prawidiowe przytaczania w projektach decyzji, wywiadach i innych dokumentach nazw, imion,
nazwisk, obliczen itp., danych istotnych dla ustalenia uprawnien do przyznawanych $wiadczen,
gromadzenie wtasciwych zatacznikow do zatatwianych spraw,

wasciwe i rzetelne zafatwianie interesantow, kierowanie si¢ dobrem osob z poszanowaniem ich
godnosci i podmiotowosci,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt oraz dokumentdw, zbiorow przepisow ,
przestrzeganie zasad postepowania zapewniajacych zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych podopiecznych.

§13
1 Celem wykonywania powierzonych zadan, pracownicy wykonujg nastepujace ogoélne dziatania
i cZynnosci:
dokonujg analiz, ocen, prognoz srodowiskowych i na ich podstawie opracowujg projekty planoéw
rozwoju infrastruktury spotecznej oraz sprawozdania,
wnioskujg o przygotowanie aktow prawnych tj. uchwat, zarzadzen itp.,
wspotdziatajq w zakresie wykonywanych zadan z innymi organizacjami, jednostkami i instytucjami,
rozpatrujg i i przygotowujq projekty zafatwiania interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg
i wnioskdw obywateli,
prowadza zbidr przepisow prawnych i innych aktow prawnych, dotyczacych zakresow czynnosci,
usprawniajace organizacje, metody i formy pracy,
przeprowadzajg wywiady Srodowiskowe,

przygotowujg projekty decyzji administracyjnych.

§14

Czynnosci kancelaryjne, obieg dokumentow, zasady podpisywania pism w osrodku reguluje

instrukcja kancelaryjna.
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Podziat rzeczowy akt, w oparciu o jednolity, rzeczowy wykaz akt oraz zakresy czynno$ci okresla
kierownik o$rodka.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjne sg wykonywane na
poszczegolnych stanowiskach we wtasnym zakresie.

Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje, zawiadomienia sq podawane do wiadomosci

pracownikom o$rodka na zebraniach, spotkaniach, naradach itp.

§15

Kierownik osrodka odpowiedzialny jest za:

organizacje pracy w osrodku,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

whasciwg realizacje zadan wykonywanych przez osrodek,
okres$lenie polityki i strategii funkcjonowania osrodka,

kontrole wewnetrzng w osrodku,

prowadzenie gospodarki funduszami,

prowadzenie gospodarki kadrami, etatami i funduszem pfac,
spraw zwigzanych z zawieraniem, rozwigzywaniem stosunku pracy, udzielaniem urlopow, karaniem
i nagradzaniem pracownikow osrodka,

nadzoruje zatatwianie interpelacji, wnioskéw, skarg i odwotan,
opracowuje lub zatwierdza plany, programy dziatania,
poprawno$¢ formalno — prawng przygotowanych spraw, decyzji,

reprezentowanie o$rodka na zewnatrz.

Gtowny ksiegowy osrodka odpowiada za:

organizacije i obieg informacji finansowej wewnatrz jednostki,

organizacije i obieg dokumentaciji finansowej w osrodku,

kierowanie rachunkowo$cig osrodka,

opracowywanie analiz, sprawozdan finansowych i wnioskow na tej podstawie,
dekretacje otrzymanych dokumentow finansowych,

zgodnos$¢ formalno — prawng dokumentow finansowych z obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie projektu budzetu osrodka i nadzor nad jego realizacja,



h. kierowanie sekcjg finansowo — ksiegowa.

3. Upowaznia sie gtbwnego ksiegowego do:

a. podpisywania dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS (zgloszen i wyrejestrowan o0sob
ubezpieczonych, raportow imiennych-miesiecznych i deklaracji rozliczeniowych)

b. podpisywania pism, wnioskow kierowanych do wiadz samorzadowych, instytucji w sprawach
finansowych,

c. podpisywanie faktur VAT.

§16
Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg szczegdtowe zakresy czynno$ci ujete
w Opisach stanowisk pracy.

1.Dziat Finansowo-Ksiegowy
o Stanowisko - glowny ksiegowy - wykonuje zadania okreslone w § 15 ust. 2 oraz

nastepujgce czynnosci:

dekretacja dokumentéw wg obowigzujacego planu kont i ich zatwierdzanie do wyptaty,
- sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach - bilans
nadzér nad sporzadzaniem list wynagrodzen i rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkdw trwatych, wyposazenia,
- dekretacja i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych i wprowadzanie do systemu informatycznego,
- rozliczanie inwentaryzacjj,
rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i obstuga systemu informatycznego PLATNIK,
- rozliczanie podatku i sktadek z tytutu umow zlecen,

- naliczanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych,

§17

1.Zakres pracy Dziatu Pracy Socjalnej obejmuje w szczegolnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji administracyjnej w

zakresie:

- pomocy rzeczowej, w tym na ekonomiczne usamodzielnienie,



- zasitkow celowych i celowych specjalnych,

- zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z kleskg zywiotowg lub
ekologiczng lub w wyniku zdarzenia losowego,

- zasitkow okresowych,

- zasitkow statych,

- zasitkow i pozyczek na ekonomiczne usamodzielnienie,

- sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

- biletu kredytowanego,

* Sprawienia pogrzebu,

- pomocy pienieznej dla kombatantéw i innych osdb uprawnionych,

“innych programéw ostonowych i programoéw rzgdowych.

2) udzielanie informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg $wiadczen oraz toczacym sie
postepowaniem administracyjnym, :

3) obstuga komputerowego systemu ewidencji podopiecznych,

4) wydawanie zaswiadczen o korzystaniu badz nie korzystaniu ze $wiadczen pomocy
spoteczne;.

1) prowadzenie pracy socjalnej,

2) udzielanie pomocy osobom, rodzinom, grupom oraz spofeczno$ciom w wyniku podjetego
na wniosek lub z urzedu postepowania,

3) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych u 0séb i rodzin ubiegajacych sie

0 pomoc spoteczng lub oséb zobowigzanych do alimentacji oraz zawieranie kontraktow
socjalnych,

4) opracowywanie indywidualnych diagnoz i analiz oraz planowanie adekwatnej pomocy do
stanu faktycznego oraz mozliwosci finansowych Osrodka,

5) przyznawanie pomocy w formie i na zasadach okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej oraz aktach wykonawczych do ustawy o pomocy spotecznej oraz aktach prawa
lokalnego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami wniesionymi przez strony od decyzji
administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,

7) analiza skutecznosci i efektywnosci stosowanych metod pracy,

8) dazenie do usamodzielnienia 0séb i rodzin korzystajacych z pomocy spoteczne;

9) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb 0sob, rodzin i grup spotecznych,

10) zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego,



11) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub
grupe,

12)wspotpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w Srodowisku lokalnym w
celu fagodzenia i rozwigzywania wystepujacych problemow spotecznych,

13) opracowywanie bilansow potrzeb w zakresie $rodkow finansowych na realizacje
Swiadczen pienieznych i niepienieznych z pomocy spotecznej,

14) inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spotecznej oraz metod pracy socjalnej.
15) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i ustalanie sytuacji zyciowej 0sob

i rodzin wystepujacych o udzielenie pomocy w formie ustug opiekuriczych w tym
specjalistycznych $wiadczen w miejscu zamieszkania oraz o umieszczenie w Domach
Pomocy Spotecznej wszystkich typow,

16) nadzér nad realizacjq ustug opiekuriczych w tym specjalistycznych w miejscu
zamieszkania,

17) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach ustug opiekunczych
$wiadczonych w miejscu zamieszkania oraz umieszczania w Domach Pomocy Spofecznej
wszystkich typow,

18) podejmowanie dziatan szeroko rozumianej interwenciji kryzysowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

(a) Scista wspotpraca z Interdyscyplinarnym Zespotem Interwenciji Kryzysowej

(b) diagnoza sytuaciji kryzysowej klienta,

(c) poradnictwo dla 0séb bedacych w sytuacji kryzysowej, oddziatywania

w konwenciji terapii krotkoterminowej ukierunkowanej na rozwigzanie

problemu,

(d) kierowanie do specjalistycznych placowek terapeutycznych,

(e) przeciwdziatanie przemocy w rodzinie, zapewnienie kontaktu z terapeutami
specjalizujgcymi sie w pomocy osobom doznajgcym przemocy domowej,

(f) wspotpraca z instytucjami z terenu gminy w celu przeciwdziatania skutkom
przemocy w rodzinie,

(g) wspdtpraca z innymi instytucjami zajmujacymi sie problemem przemocy

domowe;j,

(h) tworzenie indywidualnych programéw pomocy wspblnie z

Interdyscyplinarnym Zespotem Interwenciji Kryzysowej

(i) uczestnictwo w szkoleniach w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie

oraz zagrozen zwigzanych z negatywnymi zjawiskami spotecznymi,



19)merytoryczna pomoc w organizowaniu grup samopomocowych na terenie gminy;

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1)
2)

kierowac sie zasadami etyki zawodowej,

kierowa¢ sie zasadg dobra o0sob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godno$ci i prawa
tych oséb do samostanowienia,

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgacym osobe, rodzine lub grupe;
udziela¢ osobom zglaszajacym sie peinej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy;

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

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

2. Praca asystenta rodziny jest wykonywana w ramach stosunku pracy w systemie
zadaniowego czasu pracy albo umowy o $wiadczenie uslug, do ktorej, stosuje sig przepisy

dotyczace zlecenia:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny i w

konsultaciji z pracownikiem socjalnym;

2)

4
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opracowanie, we wspoipracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w
pieczy zastepczej;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuaciji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domoweqo;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjainych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z dzie¢mi;
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie

prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci 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 rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku;
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, witasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi

sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

§18

1.Zakres pracy Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych obejmuje w
szczegolnosci:
wydawanie formularzy $wiadczen osobom uprawnionym do $wiadczen rodzinnych,
wyczerpujace informowanie interesantéw o trybie postepowania w sprawach dotyczacych
uprawnien do $wiadczen rodzinnych, wymaganych dokumentach, oraz procedurach ich
przyznawania,
przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne i alimentacyjne,
prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,
sprawdzanie merytoryczne wnioskow i ich kompletnosci oraz zgodnoSci z przepisami
dokumentéw niezbednych do przyznawania Swiadczen,

- ustalanie prawa do $wiadczen na podstawie ztozonych wnioskow,
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznania $wiadczen rodzinnych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
prowadzenie teczek spraw $wiadczeniobiorcow zgodnie z instrukcja kancelaryjng,
obstuga systemu komputerowego $wiadczen rodzinnych,
sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, dotyczacych ilosci  zrealizowanych i
przewidywanych $wiadczen,
przygotowywanie list wyptat $wiadczen rodzinnych,
prawidiowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do przekazania do
archiwizacj,

- pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ dokumentacji oraz poprawno$c¢ formalno —

prawna przyjmowanych wnioskow,
- inne zadania:



a) zamawianie i wydawanie drukdw, materiatow biurowych,
b) prowadzenie spraw kadrowych O$rodka
§19
1.Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej:

e Stanowisko Informatyka ds. Swiadczeri Pomocy Spotecznej

opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych i sprawozdan z dziatalnosci GOPS,
przygotowywanie list wyptat zasitkéw oraz innych form pomocy oraz ich merytoryczne
podpisywanie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych  na podstawie sktadanych dokumentow przez
pracownikéw socjalnych, na $wiadczenia wyptacane przez osrodek z zakresu pomocy spotecznej,
prowadzenie dokumentacji dziafalnoéci ustugowej . rejestr ilosci oséb objetych ustugami
Swiadczonymi przez opiekunki

ustalanie harmonogramu pracy dla opiekunek

rozliczanie co miesieczne kart pracy opiekunek

przepisywanie pism i korespondenciji kierownika

prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych

prowadzenie ksiegi wptywu korespondencii,

wysytanie korespondenciji o$rodka,

obstuga i aktualizacja BIP

petnienie roli administratora bezpieczenstwa informacji,

obstuga stanowisk komputerowych,

przepisywanie pism i innej korespondencji kierownika, prowadzenie rejestru pieczeci, ksigzki
kontroli, rejestru skarg i wnioskow, delegacji, umow,

e stanowisko: opiekun domowy

utrzymanie mieszkania podopiecznego w porzadku i czystosci

dokonywanie zakupow artykutow zywnosciowych, $rodkéw higieny osobistej, innych artykutow
przemystowych za pienigdze podopiecznego

zatatwiania spraw biezacych np. wezwanie lekarza, pielegniarki, dostarczenie lekow , dokonanie
optat mieszkaniowych itp.

przygotowanie positkow , w tym obiadu, lub dostarczenie obiadu z placowki przygotowujgcej obiady
pranie odziezy, bielizny osobiste;

zmiana bielizny poscielowej

przynoszenie opatu i palenie w piecu



przynoszenie wody zewnatrz i wynoszenie nieczystosci
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego (mycie osoby - .
niepetnosprawnej fizycznie, przescielania t6zka, zmiana bielizny osobistej)
karmienie osoby niedoteznej oraz podawania lekow
zgtaszanie potrzeb podopiecznego w zakresie innych form pomocy do organizatora ustug,
sprawowanie opieki nad podopiecznym w czasie jego wizyty u lekarza

§20
1.Dziat Realizacji Projektow Unijnych i innych:
e  Stanowisko; pracownik socjalny
wytypowanie uczestnikow projektu,
sporzadzanie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w celu ustalenia sytuacji osobistej, rodzinnej,
dochodowej i majatkowej 0sob i rodzin w miejscu zamieszkania, kompletowanie dokumentow oraz
podejmowanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych ze $wiadczeniem réznorodnych form
pomocy - udzielanie uczestnikom projektu informacji o przystugujacych im prawach |
uprawnieniach,
ustalania, wspélnie z beneficjentem, indywidualnego planu dziatan i planu pomocy (w tym
$wiadczen pomocy spotecznej), celem przezwyciezenia trudnej sytuacji materialno-bytowej oraz
podejmowania przez uczestnika aktywizacji zawodowej,
wnioskowanie o udzielenie pomocy w postaci wsparcia finansowego,
sporzadzanie kontraktéw socjalnych z uczestnikami projektu z okresleniem uprawnien i zobowigzan
stron umowy, w ramach wspélnie podejmowanych dziatan zmierzajgcych do przezwycigzenia
trudnej sytuaciji zyciowej uczestnika oraz przetamania biernosci zawodowe;,
monitorowanie realizacji kontraktéw socjalnych,
prowadzenie poradnictwa i podejmowanie dziatan na rzecz poprawy funkcjonowania uczestnikow
projektu w ich $rodowisku spotecznym w celu rozwiniecia lub wzmocnienia ich aktywnosci i

samodzielnosci zyciowej,

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
uczestnikom projektu, ktorzy dzieki tej pomocy bedg zdoli samodzielnie rozwigzywac

problemy wynikajace z trudnej sytuacji zyciowej,

wspotpraca i wspdldziatanie ze specjalistami realizujgcymi zadania projektowe w celu
przeciwdzialania i ograniczania oraz tagodzenia skutkow zjawiska wykluczenia spotecznego

wsrod uczestnikdw projektu,



wspilpraca z  organami  administracji  rzadowej, = samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami na terenie gminy i powiatu w zakresie spraw

dotyczacych sytuacji uczestnikow projektu

Przestrzeganie procedury realizacji i kontroli projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej.

- Sporzadzanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji projektowe;.
Opracowanie danych do sprawozdan dotyczacych projektu i skladanie ich w wymaganych
terminach.

- Wspotpraca z pozostatymi pracownikami GOPS w zakresie organizacji i realizacji projektu.

- Wspotpraca z Liderem i Partnerami projektu oraz z Powiatowym Urzedem Pracy,
uczestniczenie w spotkaniach Zespotu Projektowego na terenie powiatu.

- Wspodipraca z kierownikiem GOPS w zakresie zadan objetych projektem, uczestnictwo

w okresowym dokonywaniu przegladu realizacji projektu,

- Inne czynno$ci wynikajace z przebiegu projektu

§21

Zadania wspdine komérek organizacyjnych Osrodka obejmuja;

1) prowadzenie ewidencji i rejestrow,

2) opracowywanie jednostkowych zatozen do projektow planéw gospodarczych

i finansowych Osrodka,

3) realizacja zadan okreslonych Statutem O$rodka, niniejszym Regulaminem lub przez

Kierownika,
4) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Os$rodka,

5) opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji,

7

8) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach skarg i wnioskow,

)
)
6) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,
) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientow O$rodka,

)
9) przestrzeganie przepisow p.poz i BHP,
10) sprawowanie funkcji wiodacych w zatatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania
roznych komorek w zakresie okre$lonym przez Kierownika,
11) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka

w realizacji zadan,



Rozdziat V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 21

1. W Osrodku sprawowana jest kontrola zewngtrzna 1 wewngtrzna.

2. Kontrole wewngtrzng sprawuja:

1) Kierownik,

2) Gtoéwny Ksiggowy,

3) Upowazniony pracownik.

3. Kontrole zewngtrzng wykonuja:

1) W6jt Gminy Ryman

2) Skarbnik Gminy Ryman

3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli

4, Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia
dziatania,

2) badania zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami,

3) ocena efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

4) badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

5) badanie prawidlowosci obstugi interesantow w tym terminowosci zalatwiania
spraw i prawidtowego stosowania przepisow,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,

7) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
wlasnej oraz organow kontroli zewng¢trzne;.

§22
1. Przeprowadzona kontrole wewnetrzng odnotowuje si¢ w ,,Zeszycie kontroli”
okreslajac:
1) date przeprowadzonej kontroli,
2) stanowisko obje¢te kontrola,
3) przedmiot kontroli,
4) wynik kontroli,
5) termin usunigcia nieprawidlowosci,
6) potwierdzenie wykonania zalecen
2. Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej sporzadza sig¢ protokét lub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowiace podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki jak rowniez
osiggnigcia i przyktady warte upowszechnienia.

§ 23

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Kierownik lub upowazniony przez niego
pracownik.



Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24

1. Do podpisu Kierownika zastrzega sie w szczegoinosci:

1) zarzadzenia, ogloszenia, okdlniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci

Osrodka,

2) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej —

zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta Gminy oraz Rade

Gminy,

5) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami lub majace

ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostalych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

3. Kierownik moze wystapic¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia pracownika
do:

a) prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych

w sprawach pomocy spotecznej,

b) prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych a takze do
wydawania w tych sprawach decyzji,

¢) prowadzenia postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach

zaliczek, a takze do wydawania w tych sprawach decyzj.

4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowigce rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do
podziatu czynnosci.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny by¢ opatrzone imienng
pieczatkq wraz z parafg pracownika, ktory sporzadzit dokument w prawym dolnym
rogu.

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, opracowana przez Gtownego Ksiegowego.

7. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
okreslony zarzadzeniem Kierownika.

Rozdziat VI

Zatatwianie spraw w O$rodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i
zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli.

§ 25

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w rozdziale || Kodeksu Postepowania Administracyjnego

z uwzglednieniem przepisow szczegolnych dotyczacych realizowanych zadan.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do O$rodka sg ewidencjonowane w spisach



i rejestrach spraw.

3. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw obywateli ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Z reguly obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno
by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.
6. Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego
informowania o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby
strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomos$ci prawa.

7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania
treSci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania strony o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajac przyczyny zwioki i wskazujac nowy

termin zatatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

8. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

9. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zafatwit sprawy w terminie
podlega odpowiedzialnoéci okreslonej w art. 38 KPA.

Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
§ 26

1. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Kierownik w poniedziatki w godzinach od
09:00 do 12:00,
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Osrodka.
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy szczegotowe.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.
5. Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow obywateli stosuje sie dziat VIII KPA - skargi
i wnioski.
6. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak, niz w ciggu miesiaca.
§ 27

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegoblne stanowig inaczej.
§28

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



Rozdziat IX
System zastepstw

§ 29

W Osrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza stanowiskiem radcy
prawnego i inspektora bhp.
Wzajemnie zastepstwa na stanowiskach pracy okre$lajg zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

Kierownik Osrodka winien zapozna¢ zatrudnionych pracownikow z ninigjszym
regulaminem organizacyjnym.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2016 . .
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