UCHWALA NR X/65/19 )
RADY GMINY STARY LUBOTYN

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

w sprawie nadania Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Starym Lubotyniu.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15, art. 40 ust. 2 pkt 2 i art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 506 z p6zn. zm.), art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spolecznej (tj. Dz.U. z2019r. poz. 1507 z pézn. zm.) oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z2019r. poz. 869 z pdézn. zm.) uchwala sie, co
nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Gminnemu Os$rodkowi Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu Statut w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszej uchwaty traci moc Uchwata Nr XXIII/10/05 Rady Gminy w Starym
Lubotyniu z dnia 31 marca 2005 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Starym Lubotyniu.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy Stary Lubotyn.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego.

Przewodniczacy Rady Gminy

Janusz Legacki

Id: 916E1101-0A75-44E5-9762-44F4AC31298F. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr X/65/19
Rady Gminy Stary Lubotyn
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Lubotyniu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Starym Lubotyniu, dziala na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa, a w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1507 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.),
4) niniejszego Statutu.

§ 2. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu jest jednostka organizacyjng Gminy
Stary Lubotyn.

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu nie posiada osobowosci prawne;j.
§ 3. 1. Obszar dziatania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej obejmuje teren Gminy Stary Lubotyn.
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ma siedzibe¢ w Starym Lubotyniu 42, w budynku Urzedu Gminy

3. Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej uzywa pieczeci podiuznej z nazwag w pelnym brzmieniu i adresem
siedziby.

§ 4. 1. Organem nadzorujacym dziatalno$¢ Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest Wojt Gminy Stary
Lubotyn.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania

§ 5. 1. Zakres dziatania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej okreslaja:

1) ustawy i akty wykonawcze do ustaw,

2) uchwaty Rady Gminy Stary Lubotyn oraz zarzadzenia Wojta Gminy Stary Lubotyn.
2. Osrodek realizuje zadania wlasne i zadania zlecone w zakresie ustalonym w ust. 1.

§ 6. 1. Podstawowym przedmiotem dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej sa zadania
wynikajace z ustawy o pomocy spolecznej, w szczegolnosci:

1) wspieranie osob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozliwienie
im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka,

2) realizacja rzagdowych programow pomocy spotecznej i lokalnych programow ostonowych.
2. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej realizuje takze przekazane zadania z zakresu:
1) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej nalezace do wlasciwosci gminy,

2) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych w szczegdélnos$ci poprzez ustalanie uprawnien, przyznawanie i wyptate
Swiadczen,

3) ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitku dla opiekunéw poprzez ustalanie uprawnien, przyznawanie i wyplate
zasitkow dla opiekunow,

4) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdow poprzez ustalanie uprawnien, przyznawanie
iwyplate $wiadczen zfunduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatan wobec dhuznikow
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alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen
majatkowych,

5) ustawy o §wiadczeniach wychowawczych w szczegdlnosci poprzez ustalanie uprawnien, przyznawanie
i wyplate §wiadczen wychowawczych,

6) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za zyciem” c ustalanie uprawnien, przyznawanie i wyplate
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia zywego dziecka, o ktorym mowa w art. 10 ustawy ,,Za
Zyciem”,

7) prowadzenia zadan zwigzanych z postgpowaniem w sprawie przyznawania $wiadczenia dobry start,

realizowanego w ramach rzagdowego programu ,,Dobry start”,

8) ustawy o dodatkach mieszkaniowych poprzez ustalanie uprawnien, przyznawanie iwyplate dodatkoéw
mieszkaniowych,

9) zakresu ustawy prawo energetyczne poprzez ustalanie uprawnien, przyznawanie i wyplate dodatkow
energetycznych,

10) ustawy o Karcie Duzej Rodziny poprzez ustalanie uprawnien oraz przyznawanie czlonkom rodzin
wielodzietnych kart uprawniajacych do korzystniejszego od ogolnie obowigzujacego dostepu do towarow,
ustug lub innych form dziatalnosci,

11) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie poprzez zapewnienie obstugi organizacyjno — techniczne;j
Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego oraz prace przy realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,

12) ustawy o wychowaniu w trzezwosSci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi poprzez zapewnienie obstugi
organizacyjno — technicznej Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz prace przy
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

13) ustawy o przeciwdziataniu narkomanii poprzez pracg przy realizacji Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

14) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,
15) inne wynikajace z upowaznienia lub przepiséw prawa.
Rozdzial 3.
Organizacja i zarzadzanie
§ 7. 1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik.

2. Kierownik zarzadza Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej jednoosobowo, na podstawie iw
granicach pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Stary Lubotyn.

3. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Stary Lubotyn,
ktory wykonuje wobec niego uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

4. W razie nieobecnosci kierownika, zadania zwigzane z biezacym zarzadem Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej wykonuje w jego imieniu pisemnie upowazniony pracownik.

5. Kierownik odpowiada za prawidlowg realizacj¢ statutowych zadan wykonywanych przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej i jest pracodawca dla wszystkich oséb zatrudnionych w Osrodku.

6. Szczegotowy strukture organizacyjng Os$rodka, podzial zadan oraz tryb zalatwiania spraw przez
poszczegdlnych pracownikéw, jak rowniez inne ustalenia dotyczace organizacji Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, okresla kierownik w regulaminie organizacyjnym.

7. Wynagrodzenia pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej okresla regulamin wynagrodzen
wprowadzony przez kierownika zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

8. W zakresie realizacji zadan Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, kierownik wydaje akty wewnetrzne
w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji i komunikatow.
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Rozdzial 4.
Majatek i gospodarka finansowa

§ 8. 1. Mienie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej stanowig $rodki trwate oraz wyposazenie zakupione
lub przekazane nieodptatnie dla prowadzenia dziatalno$ci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

2. Majatek Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest wlasnoscig Gminy Stary Lubotyn.

3. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej gospodaruje przekazanym i powierzonym mieniem,
zapewnia jego ochrong i prawidtowe wykorzystanie.

§ 9. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka budzetowa Gminy Stary Lubotyn
i prowadzi gospodarke finansowg w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej jest roczny plan finansowy
obejmujacy dochody i wydatki budzetu.

3. Dziatalno$¢ Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej finansowana jest ze §rodkoéw budzetu Gminy Stary
Lubotyn, budzetu panstwa, a takze ze srodkéw pozabudzetowych oraz unijnych.

4. Gminny Ofs$rodek Pomocy Spotecznej moze korzysta¢ ze S$rodkéw pozabudzetowych tj. moze
przyjmowac idysponowa¢ darami rzeczowymi oraz innymi darowiznami iprzekazywaé je nicodptatnie
klientom pomocy spoteczne;j.

5. Pobrane dochody Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej odprowadza na rachunek dochodéw budzetu
Gminy Stary Lubotyn.

§ 10. Biezaca obstuge ksiggowa, finansowo — kasowa oraz prawng Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
zapewnia Urzad Gminy w Starym Lubotyniu na podstawie Uchwaly Nr 1X/63/15 Rady Gminy Stary Lubotyn
z dnia 26 listopada 2015 roku w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Stary Lubotyn.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Zmiany w statucie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace.
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Zatacznik Nr 2 do uchwaty Nr X/65/19
Rady Gminy Stary Lubotyn
z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

Regulamin Organizacyjny GOPS

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu
zwany dalej ,, Regulaminem ,, okresla :

1) organizacj¢ , zakres dziatania oraz zadania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej , zwanym dalej
,,Osrodkiem”

2) zasady funkcjonowania Osrodka,
3) zakres dzialania kierownika O$rodka, poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy .
2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy w ramach przypisanych im zakreséw czynnosci .
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Osrodku — nalezy rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu
2) Kierowniku — nalezy rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu .

4) Pracownikach — nalezy rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Starym Lubotyniu.

5) Wojcie — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Stary Lubotyn .
6) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Stary Lubotyn.

§ 3. 1. Podstawowym zadaniem Os$rodka jest zaspakajanie niezbgdnych potrzeb rodzin i0s6b
zamieszkatych i czasowo przebywajacych na terenie Gminy Stary Lubotyn, znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej, ktore wykorzystujac wlasne zasoby 1 mozliwosci nie sg w stanie ich pokonac.

2. Osrodek zaspokaja niezbedne potrzeby zyciowe 0sob, rodzin okreslone w ust. 1 w szczegolnosci poprzez
umozliwienie im zycia w warunkach odpowiednich godnosci cztowieka, podejmowanie dzialan zmierzajacych
do zyciowego usamodzielnienia oraz ich integracji ze srodowiskiem .

3. Organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Osrodku oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy
okresla Regulamin pracy w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Starym Lubotyniu.

4. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna.
5. W Osrodku obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

6. W Osrodku dba si¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochronie danych osobowych.

Rozdziat I1
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 4. 1. Osrodek jest gminng jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej dzialajaca jako
wyodrgbniona jednostka budzetowa Gminy Stary Lubotyn.

2. Siedziba Osrodka jest budynek Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu , 07-303 Stary Lubotyn.
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3. Osrodek dziala na podstawie stosownych przepisow prawa, Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starym Lubotyniu, niniejszego Regulaminu organizacyjnego oraz uchwat Rady Gminy Stary
Lubotyn, zarzadzen iaktéw prawnych zzakresu organizacyjnego, wydawanych przez Wojta Gminy
i Kierownika.

§ 5. 1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik okreslajac zakres kompetencji iuprawnien merytorycznych
poszczegdlnych pracownikow.

2. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik wyznaczony przez Kierownika Osrodka.

Rozdziat 111
Zakres dzialania i zadania O$rodka
§ 6. 1. Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Stary Lubotyn.

2. Do zakresu dziatania O$rodka nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na nim zadan, w zakresie :

1) realizacji zadan wlasnych gminy, w tym obowigzkowych, wynikajacych z przepisow prawa,
2) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z przepisOw prawa,
3) innych zwigzanych z pomoca spoteczng, wynikajacych z rozeznania potrzeb terenu Gminy Stary Lubotyn.

§ 7. Do zadan Osrodka w szczeg6lnosci nalezy :

1) zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin w szczegdlnosci poprzez umozliwienie im zycia
w warunkach odpowiednich godnosci czlowieka , podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego
usamodzielnienia oraz ich integracji ze srodowiskiem ,

2 . Przyznawanie i wyptacanie przewidzianych przepisami prawa swiadczen pieni¢znych,
3. Pracy socjalnej , przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych

4 . Prowadzeniu i rozwoju niezbednej infrastruktury socjalne;j ,
5. Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spolecznej ,
6. Realizowanie zadan wynikajacych z rozeznania potrzeb spotecznych

7. Rozwijanie nowych form pomocy spotecznych i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb .

Rozdzial IV

Organizacja Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

§ 8. Struktura organizacyjna Osrodka :
1. Kierownik ,
2 . Specjalista pracy socjalnej , Pracownicy Socjalni

3. Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych , funduszu alimentacyjnego , $wiadczen wychowawczych ,
$wiadczen dobry start 300 + dodatki mieszkaniowe , energetyczne , zasitek dla opiekuna , ustawy za zyciem ,

4. Gtéwny ksiggowy Osrodka Pomocy Spotecznej ,
5. Mtodszy opiekun w Osrodku Pomocy , Opiekunki domowe w O$rodku Pomocy ,

6. Asystent rodziny
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7. Pracownicy interwencyjni , publiczni i stazy$ci

§ 9. Kierownik Os$rodka Pomocy podlega bezposrednio Wojtowi , pozostali pracownicy podlegaja
Kierownikowi .

Rozdzial V

Zasady funkcjonowania O$rodka

§ 10. Pracownicy Os$rodka w wykonaniu swoich obowigzkéw izadan dzialajg na podstawie prawa
i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania .

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny , celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci , zgodnie z ustawg o

finansach publicznych

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych

§ 12. 1. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Osrodka na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy , zapewnia warunki
sprawnej organizacji oraz praworzadnego efektownego funkcjonowania Osrodka .

2. Gléwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad wlasciwa realizacja budzetu Osrodka ,

§ 13. 1. Poszczeg6Ini Pracownicy Osrodka realizujg zadania wynikajace z przepisoOw prawa niniejszego
regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej .

2. Pracownicy sg zobowigzani do wspoldzialania w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji .

§ 14. Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci :

1. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

2. nadzor nad gospodarka finansowa Osrodka ,

3. sporzadzanie sprawozdan ,

4. nadzér w sprawach z zakresu prawa pracy ,

5. wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Osrodka ,

6. wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej zgodnie z udzielonym przez Wojta
Gminy upowaznieniem oraz podejmowanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem dziatan Osrodka , w razie
nieobecnosci Kierownika , decyzje administracyjne podpisuje upowazniony przez Wojta Gminy na wniosek
kierownika pracownik Osrodka ,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu §wiadczen rodzinnych i innych
wynikajgcych z realizowanych zadan zgodnie z udzielonym przez Woéjta Gminy upowaznieniem : w razie
nieobecnosci Kierownika , decyzje administracyjne podpisuje upowazniony przez Wdjta Gminy na wniosek
Kierownika pracownik Os$rodka ,

7. wydawanie zarzadzen o charakterze ogdélnym i szczegétowym regulujacych wewngtrzng organizacje
Osérodka ,

8. prowadzenie spraw z zakresu obstlugi informatycznej Osrodka , obstuga SAC , bankowos¢ elektroniczna
b epuap b
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9. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i rozeznanych potrzeb,

10. sktada radzie gminy coroczne sprawozdania z dzialalno$ci Os$rodka oraz przedstawia potrzeby
w zakresie pomocy spolecznej , informacj¢ dotyczaca oceny zasobéw pomocy spoteczne;j .

11. przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyjeciem pracownika do pracy ,
12. sporzadzanie $wiadectw pracy ,

13. prowadzenie ewidencji czasu pracy , urlopéw , zwolnien oraz innych usprawiedliwionych nieobecnosci
W pracy ,

14. prowadzenie akt osobowych pracownika ,
15. opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow , faktur za szkolenia i badan profilaktycznych .

16. Kierownik przyjmuje irozpatruje skargi i wnioski interesantdéw zgodnie z Kodeksem postgpowania
administracyjnego oraz innymi obowigzujagcymi aktami prawnymi .

17. Pisma o charakterze administracyjnym , cywilno — prawnym oraz merytorycznym podpisuje kierownik .

§ 15. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci :
1 . wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci .
2 . przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu ,
3 . nadzorowanie wlasciwej realizacji zobowigzan finansowych ,

4. opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Osrodka ,

5. sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa Osrodka ,

6. prowadzenie ewidencji majatku Osrodka ,

7. wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci ,

8. obstuga programu komputerowego ,, Softres ,, , Bank INTERN : SUSGT i GUM
St,W,

9. wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow

10. prowadzenie ubezpieczenia pracownikow ,

11. opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych ,

12. opisywanie pod wzglgdem rachunkowym faktur za szkolenia i badania profilaktyczne .

§ 16. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy :
1. przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy ,

2. przeprowadzenie wywiadow Srodowiskowych oraz ich aktualizacji u 0sob ubiegajacych si¢ o przyznanie
pomocy w terminach okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa ,

3. kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do wydawania decyzji w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania §wiadczenia z pomocy spoteczne; .

4. prowadzenie dokumentacji rodzin korzystajacych z pomocy spoteczne;j .

5. wprowadzanie wnioskéw , wywiadow S$rodowiskowych oraz pozostalych danych do systemu
komputerowego ,, Helios ,, ,

6. prowadzenie pracy socjalnej na rzecz podopiecznych ,

7. pelna informacja i udzielanie porad osobom zgtaszajacym si¢ do tut. Osrodka ,
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8. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych ,

9. wspoéldziatanie z innymi specjalistami 1 instytucjami w celu przeciwdzialania negatywnych zjawisk
spotecznych ,

10 . przygotowanie niezb¢dnych dokumentéw w odniesieniu do 0s6b kierowanych do Doméw Pomocy
Spotecznej ,

11. podnoszenie kwalifikacji zawodowych ,

12. wykonywanie zadan z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie ,

13. wykonywanie zadan z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ,

14. wykonywanie zadan z ustawy ,, Karta Duzej Rodziny ., ,

15. wykonywanie zadan z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkow publicznych

16. obstuga programéw komputerowych ,, Helios sepi , kdr , epuap , cas , bankowos¢ elektroniczna .

§ 17. Do zadan pracownika do spraw $wiadczen nalezy : 1. Ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych ,
zasitkow dla opiekunéw , $wiadczen z funduszu alimentacyjnego , $wiadczen wychowawczych , dodatkow
mieszkaniowych , energetycznych , jednorazowych $wiadczen wynikajacych z realizacji ustawy z dnia 4.XI.
2016 ro wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,, Za zyciem ,, oraz swiadczen z zakresu ,, Dobry start ,, 300 + , 2.
Opracowywanie decyzji oraz odpowiednich dokumentow w zakresie :

a/ $wiadczen wskazanych w ust. 1,

b/ prowadzonych postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych .

3/.Biezace wprowadzanie i aktualizacja w systemie informatycznym — danych osobowych :

a/ 0sob ubiegajacych si¢ , pobierajacych swiadczenie wskazane w ust. 1 oraz cztonkéw ich rodzin ,
b/ dluznikéw alimentacyjnych

4. Analiza i gromadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen wskazanych wust. 1 oraz dluznikow
alimentacyjnych .

5. Biezace informowanie Ksiggowego o koniecznosci zgloszenia do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych o0s6b korzystajacych ze $wiadczen udzielanych oraz konieczno$ci stosownego ich
wyrejestrowania w przypadku utraty uprawnien

6. Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wyptacaniem $§wiadczen tzn. list wyptat z uwzglednieniem
formy odbioru .

7. Przestrzeganie realizacji planéow finansowych
8. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i poradniczej dla klientow Osrodka .

9. Systematyczna wspotpraca z wlasciwymi komornikami sgdowymi , 10.Podejmowanie dziatan wobec
dhuznikéw alimentacyjnych ,

11. Obstluga programow Amazis , Nemezis , [zyda , SAC , SEPI , Bankowos$¢ elektroniczna ,

12. Inne prace zlecone przez Kierownika

§ 18. Do zadan opiekundéw zatrudnionych w GOPS dla o0sob starszych nalezy :
1. Swiadczenie ustug opiekunczych obejmuje pomoc w zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych :
a/ wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych , opiekunczych ,

b/ gospodarczych , oraz innych na polecenie pracownika socjalnego , kierownika czy osoby objetej pomoca .
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§ 19. W ramach ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej zatrudnia si¢ na umowe zlecenie
asystenta rodziny .

1. Wykaz rodzin oraz wymiar godzin ustugi $wiadczonej przez asystenta rodziny ustalony zostaje w ramach
zawartej Umowy .

2. Ustuga asystenta rodziny prowadzona jest w celu zdobycia przez rodziny kompetencji w zakresie
petnienia rol spolecznych zgodnie z ogdlnie przyjetymi normami spotecznymi .

3. Ushluga asystenta rodzinnego obejmuje prowadzenie treningdéw kompetencji w zakresie :
a/ edukacja i trening w zakresie gospodarowania budzetem domowym ,
b/ edukacja i trening w zakresie prowadzenia gospodarstwa domowego ,
¢/ poradnictwo w zakresie oszczednego gospodarowania mediami ,

d/ edukacja i trening w zakresie organizacji dnia , szczegdlnie dzieci / pory positkow , aktywny wypoczynek
, pory snu i odpoczynku /,

4. Poradnictwo i wsparcie w zalatwianiu spraw urzedowych iinnych zwiagzanych z funkcjonowaniem
rodziny .

5. Dbanie o zdrowie .

6. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny i przekazywanie tej oceny do Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej .

7. Sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie i jej cztonkach .

8. Wspoélpraca =z jednostkami administracji rzadowej isamorzadowej , wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami iosobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka
1 rodziny .

9. Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym o ktorym mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami

10. Systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy zdzieémi lub rodzing ,
w szczegodlnosci przez udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie .

§ 20. Do zadan Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
nalezy :

1. Integrowanie ikoordynowanie dzialan podmiotow , o ktorych mowa wart.9a ust. 315 ustawy
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie oraz specjalistow w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie ,

2. Diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie .

3. Rozpowszechnianie iupowszechnianie wszelkich informacji dla o0s6b dotknigtych przemoca
o instytucjach , osobach i mozliwosciach udzielenia stosownej pomocy .

4. Inicjowanie stosownych dziatan w stosunku do 0sob stosujacych przemoc w rodzinie majacych na celu
wyeliminowanie tego zjawiska doraznie i w przysztosci .

Rozdzial VI

Zadania wspolne dla wszystkich pracownikow Osrodka
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§ 21. 1. Do wspolnych zadan pracownikow Osrodka nalezy :

a/ prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych bedacych podstawa
dziatalnosci Osrodka ;

b/ przygotowywanie projektow pism do zatwierdzenia i podpisania przez Kierownika lub innych osob
upowaznionych ;

¢/ rzetelne i terminowe zatatwianie zgloszonych skarg i wnioskow stron zgodnie z przepisami prawa
i zasadami wspotzycia spotecznego ;

d/ wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy , sadami , organami administracji rzagdowej , samorzadowej ,
organizacjami pozarzadowymi , fundacjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi , ko§ciotami , zwigzkami
wyznaniowymi a takze innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan ;

e/ ochrona danych osobowych — przestrzegania ,, RODO ,,
f/ kreowanie inicjatyw spotecznych ;
g/udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach interesantow ;

h / prowadzenie postepowania zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej , ustawg o §wiadczeniach rodzinnych ,
ustawa o funduszu alimentacyjnym, ustawg o Karcie Duzej Rodziny , ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej oraz zgodnie z postgpowaniem administracyjnym , przygotowywanie dokumentéw na
potrzeby Osrodka ,

i/ wspoétdziatanie z Gtownym Ksiggowym przy opracowywaniu materialdow niezbgdnych do
przygotowywania projektu budzetu Osrodka ,

j/ przygotowywanie sprawozdan , ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan ,
k/wlasciwe przechowywanie akt spraw oraz usprawnianie wasnej organizacji , metod i form pracy ,
1 / biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa ,

m / przestrzeganie stosowania przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego oraz instrukcji
kancelaryjnej ,

n / prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych danego stanowiska pracy ,

o / kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasada dobra 0s6b i rodzin,
p / podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych ,

r / zachowanie tajemnicy zawodowe; .

s / Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi majacymi na celu dystrybucje zywnos$ci dla osob najbardziej
potrzebujacych

t / Poza zadaniami , o ktorych mowa w ust. 1 kazdy pracownik Osrodka jest zobowigzany wykonywa¢ inne
zadania przekazane przez Kierownika Osrodka jezeli nie sg sprzeczne z obowigzujagcym prawem .

§ 22. 1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych
2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia si¢ kontrole :

a/ kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci komorki organizacyjnej,

b/ problemowe — oceniajace realizacje wybranych zagadnien ,

¢/ sprawdzajace — oceniajgce wykonanie zadan , wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli
i wydanych zalecen .

§ 23. 1. Kierownik moze zwota¢ okresowa naradg z pracownikami Osrodka
2. Przedmiotem narad o ktorych mowa w ust. 1 jest :

a/ przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i kierunkach dziatania ,
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b/ przekazywanie do realizacji ustalen organow centralnych , powiatowych , wojewodzkich w zakresie
pomocy spotecznej , doskonalenie organizacji pracy Osrodka .

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24. 1. Kierownik Osrodka podpisuje pisma dotyczace prowadzonych postepowan, decyzje
administracyjne , na podstawie upowaznienia Wojta .

2. Pozostale pisma w zakresie danego stanowiska pracy , sporzadzane przez pracownikéw Osrodka moga
by¢ réwniez podpisywane przez nich samych .

3. Na wniosek Kierownika Os$rodka , Wojt moze upowazni¢ inng osobe do podpisywania decyzji
administracyjnych .

Rozdziat VIII

Zasady obiegu korespondencji w Osrodku

§ 25. 1. Korespondencje wptywajaca do Osrodka przekazuje si¢ do wgladu Kierownika w celu zapoznania
si¢ 1 jest rejestrowana w Dzienniku korespondencyjnym .

2. Korespondencj¢ adresowang imiennie / okre§lone nazwisko iimi¢ / przekazuje si¢ bezposrednio
adresatom w nienaruszonym stanie .

§ 26. Korespondencje przekazuje si¢ do dalszego zatatwienia pracownikom Osrodka .

Rozdzial IX

Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka

§ 27. Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka okre$la ustawa o pracownikach

samorzadowych oraz kodeks pracy .

§ 28. Do obowiazkoéw pracownikow Osrodka w szczegdlnosci nalezy :
1. przestrzeganie prawa ,

2. wykonywanie zadan sumiennie , starannie i bezstronnie ,

3. przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych ,, RODO .,

4. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci  w kontaktach ze  zwierzchnikami
1 wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Osrodka ,

, podwladnymi

5. zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nig ,

6. przestrzeganie ustalonego czasu pracy ,
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7. dbanie o przadek na stanowisku pracy , a po zakonczeniu pracy wlasciwe zabezpieczenie srodkoéw pracy
oraz pomieszczen pracy ,

8. wykonywanie pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych .

§ 29. Pracownikowi Osrodka przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych .

§ 30. Kontrolg wewngtrzng w Osrodku sprawuje Kierownik .

§ 31. 1. Pracownikom Osrodka , ktérzy wzorowo isumiennie wykonuja swoje obowiazki moga byc¢
przyznawane nagrody i wyrdznienia okreslone w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Osrodka .

2. Pracownicy Osrodka , ktorzy naruszaja obowigzki pracownika oraz nie przestrzegaja porzadku
i dyscypliny pracy moga by¢ karani poprzez :

a/ upomnienia ,
b/ nagang ,

c/ kare pieni¢zng .

Rozdziat X
Tryb Pracy Osrodka

§ 32. 1. Czas pracy pracownikow Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo .
2. Osrodek jest czynny w nastepujacych dniach
a/ od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30

3. Informacja o godzinach pracy Osrodka musi by¢ umieszczona w widocznym miejscu przed
pomieszczeniem Osrodka oraz na stronie internetowej Osrodka .

4. Kierownik Os$rodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg iwnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach od 7:30 do 15:30

5. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie miesi¢czne ustalone zgodnie zobowigzujgcymi przepisami .

6. Codziennie przed rozpoczgciem pracy nalezy podpisa¢ liste obecno$ci . Spdznienia nalezy osobiscie
zglosi¢ 1 wyjasni¢ ich przyczyne Kierownikowi .

7. Wyjazdy 1 wyjscia stuzbowe musza by¢ dokumentowane delegacjami oraz zapisami w ksigzce wyjs¢
znajdujacej si¢ w Osrodku .

8. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych , ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony , gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia .

9.Za czas zwolnienia od pracy , o ktorym mowa w ust. 8 , pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie ,
jezeli odpracowat czas zwolnienie . Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych .

10. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy :

a/ 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka , ojca , matki , ojczyma lub macochy b/ 1 dzien — w razie $lubu pracownika albo
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zgonu i pogrzebu jego siostry , brata , teSciowej , tescia , babki , dziadka , a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

11. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin

albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia . Opieka w wymiarze godzinowym umozliwia
zwolnienie od pracy na cze$¢ dnia .

12. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym w Kodeksie
Pracy .

13. Kazdy pracownik na czas nieobecnosci w pracy powinien mie¢ wyznaczonego zastgpce zorientowanego
w zagadnieniach i dokumentacji .

14. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacy z zakresow
CZynnosci .

§ 33. 1. W stosunku do pracownikow naruszajacych porzadek idyscypling pracy stosowane sg kary
przewidziane w Kodeksie Pracy .

§ 34. 1. Zabrania si¢ wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wlasnosé
Osrodka bez zgody Kierownika.

2. Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach Osrodka poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach , po uzyskaniu zgody Kierownika .

3. Przebywanie na terenie Osrodka w stanie po spozyciu alkoholu , sSrodkéw odurzajacych jest zabronione .
4. Na teren Osrodka nie wolno wnosi¢ alkoholu i $srodkéw odurzajacych .

5. Istnieje zakaz palenia tytoniu w O$rodku z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych do palenia .
odpowiednio oznakowanych i wyposazonych .

6. Wyjazdy stuzbowe / delegacje / pracownikow sa ewidencjonowane w ksigzce wyjazdow stuzbowych .
7. Pracownik bedacy w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony przez kierownika do
wykonywania pracy .

8. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy , pracownik obowigzany jest
poinformowa¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci iprzewidywanym terminie jej trwania |,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci .

§ 35. 1. Indywidulne sprawy osob zalatwiane sg w terminach przewidzianych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegolnych .

2. Odpowiedzialno$§¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie spraw ponosi Kierownik Os$rodka ,
pracownicy socjalni , inspektor , gléwny ksiggowy, asystent rodziny , opiekunki domowe - zgodnie
z ustalonymi zakresami czynno$ci i uprawnieniami .
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Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

§ 36. 1. Szczegodtowy zakres obowigzkoéw pracownikow okreslajg zakresy czynno$ci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy .

2. Kierownik Os$rodka jest zobowigzany do zapoznania nowo przyjetych pracownikow przed
przystapieniem do pracy z :

a/ Statutem Os$rodka ,
b/ Regulaminem Organizacyjnym Osrodka ,
¢/ Regulaminem Pracy w Osrodku ,

d/ Przepisami ,, RODO ,,

§ 37. 1. Spory kompetencyjne migdzy pracownikami rozstrzyga Kierownik .
2. Interpretacji przepisow Regulaminu dokonuje Kierownik .

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem , a dotyczacym funkcjonowania O$rodka maja
zastosowanie wlasciwe przepisy prawa , w tym ustaw ktorych zadania sg realizowane w Osrodku .

§ 38.

Wszelkich zmian w regulaminie dokonuje Kierownik Osrodka w trybie wtasciwym dla jego przyjecia .

§ 39. Nowe stanowiska pracy zwigzane zrealizacja zadan statutowych Os$rodka tworzy Kierownik
w ramach posiadanych srodkéw w uzgodnieniu z Wojtem Gminy .
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