ZARZADZENIE NR 3/2013
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie
z dnia 27 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia aneksu nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie wpro wadzonego Zarzqdzeniem Nr 3/2006
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie
z dnia I marca 2006 r.

Na podstawie § 24 oraz § 16 Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Przechlewie (wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 3/2006 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie z dnia 1 marca 2006 r.), § 9 Statutu Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Przechlewie (wprowadzonego Uchwata Nr 165/XXIV/2005
Rady Gminy Przechlewo z dnia 7 lutego 2005 r. )

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Zmianie ulega § 13 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przechlewie i otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.
2. Zmianie ulega § 19 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Przechlewie i otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2013 .

§3

Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr 2/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przechlewie z dnia 11 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia aneksu do
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie

§4

Niniejsze Zarzadzenie zostato uzgodnione z pracownikami jednostki w dniu 27 lutego 2013 r.

Gminnego



Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2013
Kierownika GOPS w Przechlewie
z dnia 27 lutego 2013 r.

§ 13 otrzymuje brzmienie:

1. W sklad Osrodka wchodza nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska pracy:
a) dzial finansowy, uzywajacy oznaczenia DzF, z nastepujacymi stanowiskami pracy:
- Koordynator dziatu — Gléwny Ksiegowy
- Starszy Referent
- kierowca
b) dzial pomocy srodowiskowej, uzywajacy oznaczenia DzPS z nastepujgcymi
stanowiskami pracy:
- Koordynator dziatu — specjalista pracy socjalnej
- specjalista pracy socjalnej — 2 etaty
- asystent rodziny
c) dzial sSwiadczen rodzinnych uzywajacy oznaczen DzSR z nastepujacymi
stanowiskami pracy:
- stanowisko ds. obstugi swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 2 etaty.
Koordynatorem dziatu jest Gléwny Ksiegowy Osrodka.
d) dziat ustug opiekuniczych uzywajacy oznaczeri DZUO z nastepujacymi stanowiskami:
- Koordynator dziatu — starsza pielegniarka (3/4 etatu)
- starszy opiekun $rodowiskowy
- opiekun $rodowiskowy
e) Srodowiskowy Dom Samopomocy uzywajgcy oznaczenia SDS z nastepujacymi
stanowiskami pracy:
- Koordynator dziatu — specjalista pracy socjalnej
- wychowawca
- starsza pielegniarka (1/4 etatu)
- opiekun

2. Strukture organizacyjna osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr
4 do Regulaminu.

§ 19 otrzymuje brzmienie:

Do zadan i kompetencji pracownikéw zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach
pracy nalezy w szczeg6lnoscei:

1. Dziat pomocy $rodowiskowe;j:

- praca socjalna z podziatem na rejony opiekuncze

- dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z

pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

- udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych

osobom, ktére dzigki tej pomocy zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace

przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w

realizacji tych zadan,



- pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa

dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe

instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w

uzyskaniu pomocy,

- udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

- pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w

zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spolecznych,

- wspllpraca i wspéidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i

ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw

ubdstwa,

- Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciows

oraz inspirowanie powotania instytucji $§wiadczacych ushugi shuzace poprawie sytuacji

takich 0s6b i rodzin,

- Wwspéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu

regionalnych i lokalnych program6w pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie

jakosci zycia.

Przy wykonywaniu zadaf pracownik socjalny jest obowiazany:

- kierowac¢ si¢ zasadami etyki,

- kierowaé si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnosci i

prawa tych os6b do samostanowienia,

- przeciwdziala¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe,

- udziela¢ osobom zgtaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach

i dostepnych formach pomocy,

- zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po

ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

- podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalceniu.

* Asystent rodziny zatrudniony w GOPS Przechlewo na podstawie stosunku pracy w

systemie zadaniowego czasu pracy. Prowadzi pracg z rodzing w miejscu jej zamieszkania

lub w miejscu wskazanym przez rodzing. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

- opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust.1 ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

- opracowanie we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastgpczej,

planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepcze;.

- udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu
umiejetnodei prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych.

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi.

- wspieranie aktywno$ci spolecznej rodzin.

- motywowanie cztonk6éw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

- udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zawodowe;.

- motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych.



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

- podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

- prowadzenie indywidualnych konsultacji dla rodzic6w i dzieci.

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

- dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pél roku i
przekazywanie tej oceny Kierownikowi Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Przechlewie.

- monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing.

- sporzgdzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach.

- wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

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

2. Dziat finansowy.

* Glowny Ksiegowy:

- koordynowanie pracg dzialu finansowego i dzialu $wiadcze rodzinnych,

- prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci oraz sprawozdawczosci finansowej zgodnie
z przepisami o rachunkowosgci i finansach publicznych,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami,

- dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z
planem finansowym,

- opracowanie planéw finansowych Osrodka,

- biezgce rozliczanie i uzgadnianie wyciggéw bankowych,

- sporzadzanie przelewow,

- kompletowanie i dekretacja dowodéw ksiggowych w wyciggach bankowych,

- przygotowanie dokumentéw dziatu finansowego do sktadnicy akt w GOPS,

- ewidencja $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych i naliczanie
umorzenia,

- sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Ogrodka,

- prowadzenie kart wynagrodzen,

- obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych i macierzynskich oraz prowadzenie kart
zasitkowych,

- rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- opracowywanie projektu budzetu Odrodka,

- nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Osrodka,

- zapewnienie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej,

- nadz6r nad sporzadzanymi sprawozdaniami.

* Starszy Referent:

- prowadzenie w calosci spraw zwigzanych z dzialalnoscig na danym stanowisku pracy,
- przygotowanie dokumentacji wychodzgcej z Osrodka,



- pomoc przy sporzadzaniu sprawozdawczosci,

- przygotowanie decyzji wychodzgcych z Osrodka,

- prowadzenie rejestrow dotyczacych sporzadzonych i wydanych decyzji,

- sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej i zgloszeniowej w zakresie ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych,

- nadz6r nad ewidencjg czasu pracy pracownikéw Osrodka (rozliczanie wyj$¢ prywatnych

W czasie pracy — raz na kwartat),

- obstuga panelu strony internetowej Osrodka,

- odbior korespondencji,

- potwierdzanie dokumentacji ,,za zgodno$é z oryginalem”,

- wydawanie i podpisywanie zaswiadczen dla os6b korzystajacych ze §wiadczen pomocy

spolecznej,

- przygotowanie list wyptat dla §wiadczeniobiorcéw,

- prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania,

- zaopatrywanie Osrodka w niezbgdne druki, materialy biurowe,

- nadzdr nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez

Osrodek,

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

- zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci urzedowych, nadzér nad ich

przechowywaniem.

* Kierowca:

- przew6z pracownikéw socjalnych celem przeprowadzenia wywiadéw srodowiskowych w
terenie;

- zaopatrzanie, w miarg potrzeby, Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej;

- wspoldzialanie w wykonywaniu czynnosci zatadunkowych i wyladunkowych;

- codzienne dokladne sprawdzenie stanu technicznego pojazdu, osprzetu, materiatow
pednych i ogumienia, a o ewentualnych brakach natychmiastowe powiadomienie
Kierownika GOPS;

- dokladne i staranne wypelnianie kart drogowych ze szczegblnym zwréceniem uwagi na
przenoszenie stanu licznika z dnia poprzedniego- zapisy przerabiane, wymazywane
bedg traktowane jako dane $wiadczace o falszowaniu karty drogowej;

- codzienne sprawdzanie stanu licznika, jego sprawnosci i zabezpieczenia, wszelkie usterki
i niedomagania nalezy natychmiast zglasza¢ do Kierownika jednostki;

- W przypadku powstania usterck lub awarii uniemozliwiajacych dalszg eksploatacje
pojazdu, kierowca zobowiazany jest w karcie drogowej w rubryce ,,uwagi” dokonaé
adnotacji ,,pojazd niesprawny™ i podaé przyczyne oraz zglosié awari¢ lub usterke do
Kierownika jednostki;

- mycie, czyszczenie pojazdu oraz jego zaopatrzenie powinno byé dokonane PO powrocie z
pracy;

- obsluge codzienna kierowca obowigzany jest wykonaé po pracy i przed jej rozpoczeciem
zgodnie z instrukcjg obstugi;

- przed uplywem terminu waznosci dowodu rejestracyjnego kierowca zobowigzany jest
najpdzniej na 10 dni wezesniej zgtosi¢ termin rejestracji Kierownikowi jednostki;



- kierowca jest zobowiazany do przestrzegania obowigzkéw wykonywania obshug
technicznych w odpowiednim czasie oraz obstug gwarancyjnych zgodnie z ksigzka
gwarancyjna;

- zabezpieczenie pojazdu w czasie postoju oraz wykonywanie drobnych napraw i
konserwacji;

- inne zadania wskazane przez pracodawce zgodnie z Kodeksem Pracy oraz innymi
aktami wewnetrznymi jednostki.

* Referent w dziale $wiadczen rodzinnych:

- prowadzenie w catosci spraw zwigzanych z dzialalnoscig na danym stanowisku pracy, tj.
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o ustalenie uprawnien do zasitkéw rodzinnych z
dodatkami, uprawniei do $wiadczen opiekuriczych, uprawnien do $wiadczeh z funduszu
alimentacyjnego,

- ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych i przystugujacych dodatkéw do $wiadczeh

rodzinnych, ustalanie prawa do $wiadczen opiekuficzych, ustalanie prawa do §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

- przygotowania decyzji do podpisu,

- przygotowanie dokumentacji wychodzacej z Osrodka,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci,

- dokonywanie obliczen comiesigcznych sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne

wnioskodawcow,

- prowadzenie rejestréw dotyczacych sporzadzonych i wydanych decyzji,

- sporzadzanie list wyptlat dla $wiadczeniobiorcédw dziatu $wiadczeri rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego,
- wspélpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych wnioskodawcow,

- wspélpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie weryfikowania o$wiadczen
wnioskodaweéw o uzyskanych dochodach oraz innych sprawach podatkowych.
wspdlpraca z wlasciwymi Kancelariami Komorniczymi w sprawie ustalania skutecznogci
badZz bezskutecznosci egzekucji naleznosci alimentacyjnych w sprawach o ustalenie
uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
wspllpraca z sadami okrggowymi w sprawie ustalenia stanu egzekucji naleznosci
alimentacyjnych w stosunku do dhuznikéw alimentacyjnych zamieszkalych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- wspllpraca z ofrodkami pomocy spolecznej wiasciwymi ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dhuznika alimentacyjnego w sprawie ustalenia mozliwosci splaty
zobowigzan alimentacyjnych i zebranie informacji istotnych dla skutecznosci egzekucii,

uczestniczenie w réznego rodzaju formach doskonalenia i doksztalcania podnoszacych
poziom kwalifikacji zawodowych,

sporzadzanie bilanséw potrzeb w tym $rodkéw finansowych na wyplaty $wiadczen,

wspolpraca z pracownikami innych dziatéw Osrodka.

2. Dzial ushug opiekuficzych;
- efektywne wykorzystanie ustalonych godzin pracy,
- zachowanie tajemnicy zawodowej i poszanowanie godnosci osobistej beneficjenta,



- W miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw beneficjenta z otoczeniem,
- pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych beneficjenta,
- opieka higieniczna i pielegnacyjna,
- 1zetelne wykonywanie zakresu §wiadczen wynikajacego z decyzji.
Koordynator dziatu:
- przyjmowanie wplat za ustugi opiekuricze,
- rozliczanie godzin zgodnie z harmonogramem pracy opiekunek,
- Wystawienie beneficjentom potwierdzenia wptaty za ustugi,
- prowadzenie sekretariatu Osrodka i sktadnicy akt,
- przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie dokumentéw poszczegélnym dziatom
Osrodka,
- prowadzenie ewidencji korespondencji,
- czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji.
4. Sr0d0w1skowy Dom Samopomocy
Pracownicy SDS majg obowiazek;
- przestrzega¢ zasad wspdtzycia spotecznego, szanowaé prawa i godnosé uczestnikow,
- zapewni¢ bezpieczefistwo i opieke uczestnikom SDS,
- opracowanie indywidualnych programéw rehabilitacii,
- sumiennie realizowaé program rehabilitacji,
- prowadzi¢ dziennik terapeutyczny, w ktérym zamieszczone sg adnotacje dotyczace zajeé
indywidualnych i zbiorowych uczestnikéw,
- uczestniczy¢ w dokonywamu okresowej oceny efektow rehabilitacyjnych w odniesieniu do
poszczegblnych uczestnikéw SDS,
- prawidlowo i terminowo wykonywaé powierzone obowigzki,
- utrzymywac scisty kontakt i wspotpracowaé z rodzinami lub opiekunami uczestnikow,
- wspblpracowaé z placowkami stuzby zdrowia, edukacji i kultury, urzgdami lokalnymi i
innymi podmiotami okreslonymi przepisami prawa.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J

KIEROWNIK

Dziat Pomocy Dziat Ustug Dziat Swiadczen Srodowiskowy Dziat Finansowy
Srodowiskowej Opiekuniczych Rodzinnych Dom (DzF)
(DzP$) (DzUOp) (DzSR) Samopomocy
Koordynator Koordynator DzUOp Koordynator DzSR Koordynator SDS Koordynator DzF
Specjalista pracy Starsza Gtowny Ksiegowy Specijalista pracy Gtowny Ksiegowy
socjalnej pielegniarka socjalnej
Specjalista pracy Starszy Opiekun Starszy referent Wychowawca Starszy Referent
socjalnej Srodowiskowy
Specjalista pracy Opiekun Referent Starsza Kierowca
socjalnej srodowiskowy pielegniarka
Opiekun

Asystent rodziny




