Zalacznik

do zarzadzenia Nr 78.2017
Wojta Gminy Cielagdz

7z dma | grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGQO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CIELADZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cicladzu. zwanego dalej
,-Osrodkiem™, okresla:

1) szczegotowa organizacje wewnetrzng Osrodka,

2) zakresy zadan pracownikow Osrodka.

§ 2. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Cicladz, wykonujgca zadania
w zakresie pomocy spotecznej i Swiadezen rodzinnych oraz inne zadania wynikajace ¢ ;

1) ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (Dz.U. 2 2017 r. poz. 1875):

2) ustawy v dnia 27 sicrpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2 2017 r. poz. 2077):

3) ustawy 7 dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.1). z 2017 r. poz. 1769,
Z pozn. zm.);

4) ustawy 7 dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 7z 2016 1. poz.
902. z pdézn. zm.):

5) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. 7z 2017 r. pox.
1952);

0) ustawy 7 dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.U.
22017 r. poz. 489, z pézn. zm.);

7) ustawy 7 dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadezeniach opicki zdrowotnej finansowanych
z¢ srodkow publicznych (Dz. U, 2. 2017 r. poz. 1938, 7 po7n. zm.);

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. 22016 r. poz. 487, 7 pd7n. zm.);

9) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz.U.
72015 1., poz. 1390):

10} ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2017 r.
poz. 882, 7. p67n. zm.);

1) ustawy 7 dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie picczy zastepezej
(Dz.U. 722017 r. poz. 697, z po7n. zm.):

12) ustawy 7 dnia 4 kwictnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opickunow (Dz.1).
72017 r. poz. 2092):

I3) ustawy 7 dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz.U. 7. 2017 r. poz. 1832);

14) ustawy 7 dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U.
22017 r. poz. 1851 ).

15) przepisow zawartych w innych aktach prawnych;

160) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Cieladzu (Dz. Urz, Woj. Lodzkiego.
poz. 1620).



2. Obszarem dzialania Osrodka jest Gmina Cieladz.

3. W celu realizacji zadan Osrodek wspalpracuje. na zasadzie partnerstwa, z organizacjami
spolecznymi i pozarzadowymi, kosciolami. zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi
1 prawnymi.

§ 3. 1. Osrodkiem Kkicruje i reprezentuje na zewnatrz Kicrownik, zatrudniany 1 zwalniany
przez Wojta Gminy Cicladz.

2. Kicrownik Ogrodka jest odpowiedzialny przed Wojtem Gminy Cicladz za prawidlowe
i sprawne wykonywanic zadan okreslonych przepisami prawa, a takze za nalezyte wykonywanie
polecen stuzbowych.

3. Kierownik Osrodka wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Osrodka.

4. Osrodek przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu GOPS.

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna OSrodka

§ 4. 1. W Osrodku funkcjonujy nastgpujgce stanowiska pracy:
1) kierownik Osrodka;

2) pracownicy $wiadczen pomocy spolecznej:

3) pracownik swiadczen rodzinnych;

4) glowny ksiggowy:

5) opiekunki;

6) asystent rodziny;

7) konsultant - opickun mieszkania wspomagancgo.

2. W strukturze Osrodka znajduje sig Dom Srodowiskowy - Mieszkanic Wspomagane
w Gulkach dla mieszkancow Gminy Cicladz. stanowigee alternatywe dla pobytu w placoéwee
zapewniajgce) calodobowy opicke.

3. Zasady funkcjonowania mieszkanic wspomagancgo okresla jego regulamin.
nadawany przez Kierownika Osrodka.

Rozdzial 3
Zakresy zadan pracownikow Osrodka

§ 5. Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka regulujg przepisy o pracownikach
samorzadowych.

§ 6. 1. Do zadan wszystkich pracownikéw nalczy, w szczegdlinosei:

1) znajomosé obowiazujacych przepiséw prawnych dotyezageych zajmowanego stanowiska
pracy:

2) przygolowywanie okresowych analiz. informacji i sprawozdan oraz. propozycji do
przygotowywanych programow i strategii;

3) wspdldziatanie 7 organizacjami spolecznymi i pozarzgdowymi. kosciolami, 7wigzkami
wyznaniowymi oraz osobami {izycznymi i prawnymi;

4) prrestrzeganic dyscypliny pracy. przepisow bhp i przeciwpozarowych:

5) przestrzeganie przepisow dotyezaceych ochrony danych osobowych:




6) dbalos¢ o powierzone mienie; zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji
powierzonych zadan;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji.

2. Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na
dobg, od poniedziatku do pigtku od godz. 8:00 do 16:00. Jezeli wymagaja tego potrzeby,
pracownik moze wykonywa¢ obowigzki poza godzinami pracy, a polecenie wydane przez
kierownika Osrodka stanowi podstawe do wyplaty wynagrodzenia lub udzielenia czasu wolnego,
w zaleznosci od wyboru pracownika.

3. Pracownik opuszczajagcy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest
po uprzednim uzyskaniu pozwolenia przelozonego, odnotowa¢ ten fakt w ksigzce wyjsé
w godzinach pracy.

4. Pracownik opuszczajacy kazdorazowo pomieszczenie stuzbowe obowigzany jest
poinformowa¢ wspélpracownika o miejscu swego pobyty i czasie powrotu.

§ 7. 1. Do zadan Kierownika Osrodka nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka

2) gospodarowanie funduszami i majgtkiem Osrodka, zgodnie z ich przeznaczeniem
i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

3) wykonywanie funkcji przelozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw Osrodka,
w tym prowadzenie listy obecnosci, ksigzki wyjs¢ w godzinach stuzbowych, delegacji
stuzbowych;

4) dbalos¢ o wlasciwy dobor pracownikow oraz podnoszenie ich kwalifikacji
zawodowych;

5) okreslanie zasady zastgpstw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

6) zapewnienie prawidlowej realizacji zadan Osrodka;

7) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Osrodku;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow na pracownikéw Osrodka;

9) realizowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;

10) realizowanie Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie;

11) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych;

12) skladanie Radzie Gminy Cielgdz corocznie sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

13) przygotowywanie projektow uchwal i porozumien w sprawach z zakresu pomocy
spolecznej.

2. Kierownik Osrodka wydaje decyzje administracyjne w zakresie wykonywania zadan
nalezacych do wiasciwosci gminy na podstawie upowaznienia udzielanego przez Wojta Gminy
Cielgdz.

3. W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia obowigzkéow przez Kierownika
Osrodka jego zadania i obowigzki wykonuje pracownik, upowazniony pisemnie przez
Kierownika, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

§ 8. Do zadan pracownikéw $wiadczein pomocy spolecznej nalezy, w szczegdlnosci:
1) praca socjalna;
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;
3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
klientow;




4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej:

6) budzenie spolecznej aktywno$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych;

7) wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii
i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa;

8) wspoluczestniczenie w opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu programow pomocy
spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

9) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych;

10) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

11) realizacja decyzji w zakresie przyznanych $wiadczen, w tym sporzadzanie list wyplat
zasitkow zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

12) prowadzenie spraw ubezpieczen zdrowotnych i spolecznych $wiadczeniobiorcow;

13) potwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur i not obcigzeniowych dotyczacych
$wiadczen pomocy spolecznej;

14) realizacja projektow spolecznych, w tym projektow finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spolecznego;

15) wykonywanie polecen kierownika Osrodka w zakresie zadan pomocy spoleczne;.

§ 9. Do zadan pracownika $wiadczen rodzinnych nalezy, w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udzielenie Swiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

2) sprawdzanie przyjetych wnioskow pod wzglgdem ich kompletnosci, przygotowywanie
wezwan do ich uzupelnienia oraz prowadzenie korespondencji w sprawach o ustalenie prawa do
$wiadczen;

3) udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach:

4) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach o $wiadczenia rodzinne,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego:

5) prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych i przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych oraz podejmowanie dzialan wobec dluznikow
alimentacyjnych:

6) realizacja zapisow ustawy o pomocy painstwa w wychowywaniu dzieci;

7) przygotowywanie dokumentacji finansowo — ksi¢gowej stanowigcej podstawe do
realizacji wyplat przyznanych swiadczen:

8) terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie przyznawanych swiadczen:

9) planowanie $rodkéw finansowych na wyplate swiadczen;

10) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla o0s6b
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy, na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych
ubezpieczen;

11) stala wspolpraca z Gléwnym Ksiggowa w zakresie realizowanych zadan:

12) obstuga komputerowego systemu ewidencji osob korzystajacych ze $Swiadczen;

13) przygotowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum;

15) wydawanie za$wiadczen na wniosek osoby zainteresowanej o korzystaniu lub nie
korzystaniu z pomocy:;



16) prowadzenic  spraw  zwigzanych 2z nicnaleznic  pobranymi  $wiadczeniami,
przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do wszezgeia postgpowan egzekucyjnych:

17) prowadzenic egzekucji administracyjnej naleznosci;

18) dbalosc o przestrzeganie przepiséw dotyczgeych ochrony danych osobowych.

§ 10. Do zadan gléwnego ksiggowego nalczy, w szezegdlnosei:

1) prowadzenie gospodarki linansowej Qsrodka;

2) sporzydzanie, przyjmowanie, archiwizowanic dokumentéw ksiggowych w sposob
capewniajgey wlasciwy przebieg operacji gospodarczych:

3) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikow Osrodka;

4) prowadzenie spraw ubezpieczen spoltecznych oraz rozliczania podatku dochodowego od
0sob fizycznych pracownikow Osrodka;

5) opracowywanic projektow planow linansowych, plandéw finansowych, wnioskow
o korekty tych plandéw:

6) realizacja swiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

7) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych w zakresic zadan
realizowanych przez Osrodek;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow i kosztow w zakresie realizowanych
zadan;

9) przygotowywanie sprawozdan z wykonania planoéw finansowych Osrodka;

10) prowadzenic ewidencji majgtku trwalego Osrodka.

§ 11. Do zadan opiekunck nalezg, w szezegolnosci:

I} czynnosci porzgdkowo-opickuncze: przygotowywanic lub dostarczanie positkow,
karmienie, dokonywanie zakupoéw, zatatwianie spraw biczacych i urzedowych, utrzymywanic w
porzadku 1 czystosci micszkania, palenic w piecu i przynoszenic opatu, przynoszenie wody
I wynoszenie nicczystosci, pranie odziezy i biclizny, prasowanie, zmiana biclizny i poscieli oraz
stanic tozka;

2) czynnosci pielggnacyjne: czynnosci zwigzane 7 piclggnacja i higieng osobista klienta,
opicka nad chorym lezgcym zlecona przes lekarza, podawanie lekéw, wzywanic i kontakt
z lekarzem, realizacja recept, towarzyszenic w drodze do lekarza, w trakcie wizyt u lekarza:

3) czynnosel spoleezno-integracyjne: wspolpraca z rodzing w zakresic wypracowywania
regul wspoldzialania z klientem, wspoétpraca 7z pielegniarky $rodowiskowa i informowanie
pracownika socjalnego o zmianach stanu zdrowia klienta.

§ 12. Do zadan asystenta rodziny nalezy, w szezegdlnosei:

1) okreslanie wspdlnie z rodzing podstawowych problemow wystepujacych w rodzinie
oraz. motywowanie rodziny do wspolpracy i1 dziatan zmierzajgeych do ich pokonania;

2) wspicranic rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym,
socjalnym i psychologicznym;

3) informowanic rodziny o mozliwosciach korzystania z pomocy | korzystania
z infrastruktury systemu pomocy i polityki spolecznej:

4) prowadzenic dokumentacji oraz sporzadzanic sprawozdan 7 zakresu powierzonych
zadan:

5) wspolpraca 7 pracownikiem socjalnym w zakresie podjetej pracy 7 rodzing i pomocy
W rozwigzywaniu jej problemow;



§ 13. Do zadan konsultanta - opiekuna mieszkania wspomaganego nalezy, w
szczegdlnoscei:

1) koordynacja dzialan o charakterze administracyjny zwigzanych z bezposrednim
zarzadzaniem mieszkaniem, w tym takze sprawowanie opieki nad wlasciwym uzytkowaniem
mieszkania przez jego mieszkancow;

2) biezace monitorowanie poziomu funkcjonowanie spolecznego i stanu zdrowia
mieszkancow i reagowanie w sytuacji pogorszenia si¢ stanu zdrowia;

3) wspolpraca i wspieranie mieszkafncow w rozwigzywaniu ich probleméw,
w szczegolnosci udzielanie pomocy i wskazywanie sposobow zalatwiania biezacych spraw
codziennych, osobistych i urzgdowych;

4) uczestnictwo i koordynacja w realizacji ustlug $wiadczonych w mieszkaniu
wspomaganych;

5) wspieranie mieszkanca w realizacji programu wsparcia oraz dokonywanie oceny
sytuacji mieszkanca warunkujacej zakres i rodzaj $wiadczonego wsparcia;

6) wspolpraca z rodzinami mieszkancow, ze spolecznoscig lokalng 1 z innymi
instytucjami, organizacjami, osobami prawnymi i fizycznymi na rzecz mieszkancow;

7) pomoc w rozwigzywaniu konfliktow pomig¢dzy mieszkancami;

8) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, opiekunami $rodowiskowymi i innymi
specjalistami dzialajagcymi na rzecz mieszkancow.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe
§ 14. Regulamin organizacyjny Osrodka wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017 r.

§ 15. Zmiany regulaminu organizacyjnego Osrodka dokonywane sa w trybie
przewidzianym dla jego nadania.




