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ZARZADZENIENr3/2016

VP duae

Kierownika Gminnege Osrodka Pomocy Spotecznej w Kikole z dnia 01 sierpnia 2016 roku w
sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne) w

Kikole
Na podstawie §7 ust. 4 Statutu Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kikole

uchwalonego Uchwata Nr XVIII/84/2016 Rady Gminy Kikot z dnia 28 lipca 2016 roku w
sprawie nadania Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kikole zarzadza sie co

nastepuje:

§ 1 Ustala sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kikole,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kikole z dnia 09 stycznia 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kikole

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

KIERORIE
Gminnes)o C |

Joannd Mglecka



REGULAMIN ORGANIZACYINY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEI W KIKOLE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne,

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w Kikole okresla
szczegolowa organizacje pracy, zakres zadan, uprawnien i obowiazkéw pracownikow

zatrudnionych w Osrodku.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. ofrodku — oznacza to Gminny Oérodek Pomocy Spoteczne] w Kikole,

2. kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomacy Spotecznej w Kikole,

3. glownym ksiggowym - oznacza to Gldwnego ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kikole,

4. pracowniku —oznacza to osobg zatrudniong w Gminnym O$rodku Pomocy Spoteczne] w
Kikole na podstawie umowy o prace,

5. regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny

§3

1. Ojrodek jest jednostka organizacying jednostki samorzadu terytorialnego powotang do
realizacji zadar pomocy spolecznej.

2. Oérodek realizuje zadania okreélone ustawg z 12 marca 2004 r o pomocy spoleczne]
/tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 930/ oraz okreslone innymi ustawami w tym zadania
wiasne gminy oraz zadania zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami udzielonymi
odpowiednio przez Rade Gminy Kikét i Wojta Gminy Kikol.

3, W celu realizacji zadan pomocy spolecznej, Osrodek wspbipracuje na zasadzie
partnerstwa z samorzadami lokalnymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,

placowkami stuzby zdrowia, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy oraz
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osobami fizycznymi i prawnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spolecznej.

§4
1. Oérodek jest samodzielna jednostkg organizacying i budietows.
2. Teren dziatania Osrodka obejmuje Gming Kikét.
3. Nadzér nad dziatalnodcia Osrodka sprawuje Wojt Gminy Kikot,
§5

Ogolne zasady dziatalnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka.

1. W Oérodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi Oérodka, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktarym jest odpowiedzialny 23 wykonanie powierzonego mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy O¢rodka zobowigzani sg do wspolpracy i wspétdziatania w celu
sprawnej realizacji zadan Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika pracg O$rodka kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, przyznawanych przez Oérodek wydaje i podpisuje pracownik Osrodka
upowazniony przez Waojta Gminy Kikof na wniosek Kierownika.

5. W razie nieobecnosci jednego 2 pracownikow socjalnych - zastgpstwo obejmuje cbecny w
pracy pracownik socjalny, ktory przejmuje na czas nieobecnoéci pracownika zakres jego
obowiazkéw oraz jego rejon w terenie.

§6
1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika Oérodka wykonuje Wojt
Gminy Kikot.
2. Czynnosci W sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka wykonuje

Kierownik.



Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna Osrodka.
§7

1. W strukturze organizacyjnej Oérodka wyodrgbnia sig nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownika Osrodka,
2) Gtowny Ksiggowy,

3) pracownicy socjalni - wieloosobowe stanowisko pracy (o$rodek zatrudnia pracownikéw
socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy W stosunku jeden pracownik socjalny
zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2 000 mieszkancow lub proporcjonalnie do
liczby rodzin i 0s6b samotnie gespodarujacych, objetych pracg socjalng w stosunku jeden

pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na nie wiecej niz 50 redzin |
o0s6b samotnie gospodarujacych. O¢rodek zatrudnia w petnym wymiarze czasu pracy nie
mniej niz 3 pracownikow socjalnych( art. 110 ust 11 i ust. 12 ustawy O pomocy spotecznej)
4) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyinego,- wieloosohowe

stanowisko pracy

5)stanowisko ds. éwiadczen wychowawczych = wieloosobowe stanowisko pracy

6)stanowisko ds. ksiegowosci,
7) stanowisko asystenta rodziny,

8) stanowisko ds. sprawozdawczosci i dodatkéw mieszkaniowych

9) stanowisko ds. administracyjno — biurowych

10} opiekunki swiadczace ustugi opiekuricze w miejscu zamieszkania osob tego
wymagaigcych — wieloosobowe stanowiske pracy,

8) pomoc kuchenna

2. Dopuszcza sig mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy W Oérodku w 2aleznosci od
potrzeb Oéredka, W celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach

posiadanych ¢rodkow finansowych.

3. 7adania dla poszczegdlnych stanowisk pracy
pracownikow Oérodka.

Rozdziat 3.

okredlajg odrebne zakresy czynnosci

Zakres dziatania, podzial czynnosci i odpowiedzialnosci os6b kierujacych praca Osrodka.
§8

Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za driatalnoée, realizacje zadan Osrodka i

reprezentuje go na zewnatrz, do obowiazkéw Kierownika nalezy w szczegdinosci:

1. Kierowanie Osrodkiem zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami.

2. Reprezentowanie Oérodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci.



3. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa W
przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wlasnych gminy 0 charakterze
obowiazkowym i fakultatywnym.

4. Realizacje zadari pomocy spotecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan
whasnych gminy oraz wiasnych o charakterze obowigzkowym.

5. Organizowanie dziatalnosci Osrodka.

6. Opracowywanie projektow, plandw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy
Spotecznej.

7. Racjonalne gospodarowanie érodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z opracowanych planow.

8. Kontrolowania stopnia realizacji zadar przez podlegtych pracownikow.

9. podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Ojrodka, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzgcych 2 Osrodka.

10, Wspotdziatanie z istniejacymi na terenie gminy samorzadami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami spotecznymi | pozarzadowymi, kodciotami i zwiazkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami O charakterze charytatywnym, fundacjami oraz osobami fizycznymi
w realizacji zadari z pomocy spoteczne).

11. Sktadanie Radzie Gminy Kikét corocznych sprawozdan 2 dziatalnosci Odrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy Spoteczne;.

12. Prawidiowq, zgedng 2 przepisami Oérodka, polityke zatrudnieniowo-kadrowq.

13. Odpowiedzialnosc materialna za powierzone mienie Oérodka.

15. Wydawanie przepiséw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka.

§9
Gtowny  Ksiggowy kieruje catoksztattem zagadniefi finansowych Osrodka i jest
odpowiedzialny za realizacje tych zadan. Do obowiagzkow Glownego Ksiegowego naleiy:
1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki.
2. Wykonywania dyspozycii srodkami pienigznymi.
3. Dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.
4. Dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.



10.
11.

12.

13.
14,
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21,
22.

23.
24,

Organizowanie polityki ksiggowe) i rachunkowosci Osrodka.

Kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian.
skladanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych  spowodowac powstanie
zobowiazan finansowych.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy.
Opracowywanie projektu budzetu .

Nadzor nad prawidtowoscig sporzadzania planéw finansowych.

Opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych.

Wspétdziatanie z Kierownikiem w opracowywaniu planow rzeczowo-finansewych
dziatalnosci Oérodka.

Przygotowywanie | opracowywanie sprawozdar finansowych.

Sporzadzanie analiz ekonomicznych z dziatalnosci O¢rodka.

Nadzér nad prawidlowym wydatkowaniem {rodkow finansowych bedacych w dyspozycji
Oérodka, a przeznaczonych na okreslone cele i zadania.

Rozliczanie funduszu plac, nagréd, $wiadczen na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne.

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
Oérodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci, a w szczegolinosci zakfadowego planu
kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalanie

wysokosci odpisow amortyzacyjnych .
Dekretowanie dokumentow ksiggowych.

Prowadzenie kontroli finansowej w Osrodku.

Wspolpraca w zakresie catoksztattu zagadnien Osrodka ze Skarbnikiem Gminy Kikot.
Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw finansowych Oérodka.
Obsiuga i nadzor finansowy nad realizowanymi przez Osrodek  projektami
wspotfinansowanymi ze érodkéw Unii Europejskie] w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Prowadzenie ewidencji majatku Osrodka

Rozliczanie inwentaryzacji.



Rozdzial 3.

Zakres zadan, kompetencji i odpowiedzialnoéci pracownikéw zatrudnionych w Osrodka.
§10

Do zadar i kompetencji pracownikow socjalnych satrudnionych w Osrodku nalezy:

1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0s6b i rodzin wymagajgcych pomocy W
osiggnigciu petne| aktywnosci spofecznej,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych wiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy W zakresie rozwigzywania spraw tyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdoine camodzielnie rozwiazywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; ckuteczne postugiwanie sig przepisami w realizacji tych
zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacii yciowej poradnictwa
dotyczacegoe mozliwoéci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie wW uzyskaniu
pomocy,

5) przeprowadzanie wywiadow érodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb

GOPS oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

6) zawieranie z Klientami pomocy spotecznej kontraktow socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji,

7) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

8) Przeprowadzanie wspalnie z policja w ramach akeji ,Zima" kentroli w miejscach, w ktorych
przebywajg lub moga przebywac osoby bezdomne,

9) przeprowadzanie naboru:

- dzieci i mtodziezy do wypoczynku letniego,

- rodzin do odbioru Zywnosci,

- 0s6b do zatrudnienia w ramach prac spotecznie uzytecznych,

10) udzielanie pomocy W zatatwianiu spraw urzedowych i innych waznych sprawach
bytowych,

11) prowadzenie reintegracji zawodowej i spotecznej dla 0sob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

12) wystepowanie do sadéw z wnioskami o wglad w sytuacjg dziecka, zastosowanie leczenia
psychiatrycznego do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego,

13) wspolpraca ze szkotami, policja, sadem, kuratorami i asystentem rodziny,
14)wszczynanie procedury Niebieskiej Karty, udzial w pracach Zespolu Interdyscyplinarnego |
w grupach roboczych,

16) organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu {wiadczen w naturze,

17) sporzadzanie informacji | sprawozdan rzeczowo - finansowych, ustalanie potrzeb w
zakresie pomocy spotecznej,

18} koordynacia dozywiania dzieci w szkotach, przedszkolach i osoh dorostych, ,

19) prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentéw dotyczacych pomocy
spotecznej,

20) zgtaszanie potrzeb W zakresie pomocy spotecznej,

21) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej 0s6b umieszczonych w DPS,
22) realizacja zadan dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzing,



23) realizacja strategii rozwigzywania problemaow spotecznych iinnych Programow,
24) wspotuczestniczenie w realizacii projektéw unijnych,

25) obstuga programow komputerowych obowiazujacych w Osrodky,

26) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzboweji ochrony danych osobowych,

27) wspotpraca z pozostalymi pracownikami Qsrodka,

Pracownik socjalny 2 czynnosciami realizatora éwiadczen pomocy spoteczne

Zakres chowigzkéw w zakresie realizacji $wiadczen pomocy spotecznej :

1)Prowadzenie postgpowan ,przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach pomocy spotecznej, zgodnie 2 katalogiem $wiadczen zawartych w ustawie ©
pomocy spotecznej.

2)Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach realizacji rzadowych programaéw
okreslanych rozporzadzeniami,

3)Sporzadzanie list wyplat, przelewow i przekazow pienigznych éwiadczen pomocy
spotecznej przyznawanych na podstawie wydanych decyzji administracyjnych.
4)Sporzadzanie postancwien, zawiadomien i innych pism zgodnych z procedury zawarta w
ustawie Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

5)Wspotpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach niezbednych dokumentow | innych
analiz potrzebnych do wydania decyzji administracyjnych.

6)Kontakt z instytucjami, ktére realizujg ustugi na rzecz poedopiecznych tut. Qsrodka, np.
apteka, skiadem opafowym ip.
7)Zatatwianie spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu.

8)Prowadzenie wiasciwych rejestrow 2wiazanych z realizacja swiadczen pomecy spotecznej.
9)Dokonywanie merytorycznej oceny dokumentéw dotyczacych éwiadczen pomocy
spofeczne] poprzez 2iozenie podpisu »zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym” .
10)Praca w systemie komputerowym Pomost.

11)Udziat w opracowywaniu propozycji do budietu Gminy Kikol w zakresie zadan pomocy
spoteczne] realizowanych przez tut, Osrodek.

12)Wydawanie saéwiadczen przede wszystkim na 2adanie podopiecznych sadow, policji,
Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych obejmujacych informacje 0 udzielonych $wiadczeniach .
13) Weryfikacja i aktualizacja swiadczen dtugoterminowych;

14) Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu: nienaleinie pobranych $wiadczen z
pomocy spoleczne]

15) Wspétpraca z Giéwnym Ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i
tytutu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu ptatnoéci oraz terminu zwrotu
zasitku lub naleznosci od 0sdb, ktére nienaleznie pobraty $wiadczenia z pomocy spotecznej;
16)Przygotowanie dokumentacji | przekazywanie jej wrazz uzasadnieniem stanowiska
Oérodka do organu odwotawczego.

17)Sporzadzanie informacji dotyczacych pracy Osrodka.

18) Wspétpraca z innymi oérodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami w
zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku pracy;

Zakres zadan pracownika ds. sprawozdawczosci i dodatkéw mieszkaniowych



1.Tworzenie gminnych programow

2. Realizacja zadan zwiazanych z udostepnianiem informacii publicznej wynikajgcych z
ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

3)Sporzadzanie informacji dotyczacych pracy Osrodka.

4) Przygotowanie | wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie {wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze {rodkow publicznych.

W zakresie realizacji projektéw POKL

1)prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych 2 Programow przyjetych do
realizacji przez Osrodek

2)prowadzenie procedury przetargowej dla Oérodka zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamoéwien publicznych w zakresie realizowanych programow POKL;

3)utrzymywanie statego kontaktu z grupa beneficjentow, bioracych udziat w projekcie,’
4)terminowe informowanie inspektora d/s $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego o koniecznosci zgtoszenia lub wyrejestrowania {wiadczeniobiorcow do
ubezpieczenia zdrowotnego

S)organizacja poszczegbinych dziatan projektowych oraz czuwanie nad zapewnieniem petnej
frekwencji ze strony beneficjentéw w czasie trwania dziatan , szkoler , kursow itp.
6)prowadzenie wszelkie] niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji oraz akt
beneficjentow projektu POKL

7)przygotowywanie pism w zakresie realizacji dziatan projektowych .

W zakresie dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych

Do zadan na tym stanowisku nalezy:

1)obsluga programu komputerowego- kompleksowa obsluga dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych,

2)przyjmowanie wnioskow i obowigzujacych dokumentéw potrzebnych do wydania decyzji
w sprawie dodatku mieszkaniowego i energetycznego,

3)sporzadzanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami; Ustawg o
dodatkach mieszkaniowych, Ustawg - prawo energetyczne,

4)sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie realizacji dodatkow mieszkaniowych, dodatku
energetycznego,

5)wspatdziatanie z innymi stanowiskami w GOPS oraz urzgdami w zakresie zadan
wynikajacych z zakresu obowigzkow,

W zakresie sprawozdawczosci:

1)Dokonywanie miesiecznych rozliczer 2 wykonania ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opiekuriczych z uwzglednieniem kazdej osoby liczby gedzin ustug ¢wiadczonych danej
osobie i indywidualng odpfatnosc kaidej osoby .

2)zbieranie niezbgdnych danych i sporzadzanie sprawozdan w systemie komputerowym
Pomost z zakresu pomocy spofecznej oraz wykonywanie sprawozdan zawartych w
Statystycznej Aplikacii Centrainej.

3)Opracowywanie corocznego dokumentu — analizy zasobow pomocy spotecznej.



4)Udzial w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy Kikot w zakresie zadar) pomocy
spoteczne) realizowanych przez tut. Osrodek.

5) prowadzenie procedury przetargowe] dla Oérodka zgodnie 2 przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych w zakresie realizowanych swiadczen;

§11
Do zadan i kompetencji pracownika ksiggowosci nalezy:

1)prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

2)ksiggowanie syntetyczne i analityczne Oérodka,

3)uzgadnianie WYCIggow bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,
4)sporzadzanie sestawien obrotow i sald,

5)wystawianie not ksiegowych,

6)dekretowanie dokumentaw ksiggowych,

7)rozliczanie delegacii stuzbowych i pabranych zaliczek,

8)rozliczanie inwestycii i ksiggowanie dokumentow,

S)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Osrodka,

10)prowadzenie ewidencji pozostalych érodkow trwatych Odrodka,

11)prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzent w porzadku chronologicznym i systematycznym,

12)rozliczanie rachunkow do uméw zlecer i uméw o dzieto — naliczanie i przekazywanie
podatkéw, obcigzen 7U5 i sktadek zdrowotnych,

13)sporzadzanie list ptac pracownikéw Oférodka,

14)sporzadzanie przelewow dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,
15)prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyptaconych zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych i éwiadczen rehabilitacyjnych,
16)obliczanie, rozliczanie | przekazywanie co miesiac do ZUS sktadek na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe, wypadkowe i chorobowe za ubezpieczonych oraz skladek na fundusz
pracy,

17)sporzadzanie comiesiecznych raportow rozliczeniowych ZUS DRA, RCA, RSA, RZA,
18)sporzadzanie comiesiecznych raportow imiennych RMUA 0 pobranych sktadkach na
ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne dla pracownikow,

19)naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego, zasitku
macierzynskiego, zasitku opiekunczego, éwiadczenia rehabilitacyinego,

20)naliczanie i wyptata zasitku z ubezpieczenia wypadkowego,

21)wystawianie zaéwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno:
rentowych (ZUS Rp-7),

§12
Do zadar | kompetencji pracownikow éwiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
nalezy: :
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o ustalenie prawa do {wiadczen rodzinnych,
zasitku dla opiekuna, | éwiadezer z funduszu alimentacyjnego,
2) prowadzenie spraw W zakresie éwiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, i dwiadczen z
funduszu alimentacyjnego zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
3) realizacja zadan wynikajacych z wydanych decyzji W zakresie prowadzonych spraw,
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4) prowadzenie dokumentacji 2wigzanej z realizowanymi zadaniami,

5) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w szczegolnosci:

# przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,

1 odebranie ofwiadczenia majatkowego od dluznika alimentacyjnego,

% przekazywanie komornikowi sadowemu wszelkich informacji majgcych wplyw na
skutecznoséé prowadzonej egzekucji,

M podejmowanie wszelkich innych dziatan w stosunku do dluznikow alimentacyjnych
okreélonych w ustawach,

6)analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansow potrzeb w zakresie realizacji ustawy
o ¢wiadczen rodzinnych i ustawy o0 pomocy osobom uprawnionych do alimentow oraz
ustawy o zasitku dla opiekuna.

2)planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji w/w ustaw,

3)przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
7)sporzgdzanie list wyplati niezbednych dokumentow do realizacji przez inspektora ds.
ksiggowosci,

8)wydawanie | przyjmowanie whioskéw o wydanie Karty Duiej Redziny,
9)prowadzenie archiwum zakiadowego.

10)prowadzenie spraw zwigzanych 2 ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
$wiadczeniobiorcow Oérodka.

§13
Do zadan | kompetencji pracownikéw ds. éwiadczen wychowawczych nalezy:

1)prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen
wychowawczych,

2)kontrola i weryfikacja wyptaconych éwiadczen wychowawczych oraz prowadzenie
postepowan | wydawanie decyzji w sprawie nienaleinie pobranych swiadczen
wychowawczych, udzielanie ulg w sptacie naleznoéci z tytutu nienaleznie pobranych
swiadczeri wychowawczych oraz prowadzenie postepowan egzekucyjnych,
3)prognozowanie potrzeb i biezgce analizowanie wydatkow z tytutu wyptat swiadczen
wychowawczych oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Glowna Ksiggowg,

4)sporzadzanie sprawozdarn rzeczowo - finansowych z wykonywania zadan z zakresu
{wiadczen wychowawczych,

5)sporzadzanie wnioskdw o dotacig celowa z budietu panistwa na realizacje swiadczen
wychowawczych oraz rozliczanie otrzymanej dotacji,

6)sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych do realizacji przelewow
droga elektroniczng w zakresie éwiadczen wychowawczych

§14
Asystent rodziny
Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1)opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdipracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak rowniez opracowywanie, we wspotpracy 2



cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinne] pieczy zastepcze), planu pracy 2 rodzing, ktory
jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,
2)udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidiowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu
probleméw socjalnych, psychologicznych, wychowaweczych z dziecmi,

3)wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny,

4)motywowanie cztonkéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w peszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
5)pedejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa
dzieci i rodziny,

6)prowadzenie indywidualnych konsultacii wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
7)prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

8)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny
po zakonczeniu pracy z rodzing,

9)sporzadzanie na whniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

10)wspotpraca i wspoétdzialanie z innymi instytucjami, a w szczegolinosei 2.

-placowkami stuzby zdrowia,

-placéwkami odwiatowymi,

-Powiatowym Urzedem Pracy,

-Prokuratura Rejonowa, Sgdem Rejonowym i Okregowym, Komenda Policji i Zespotem
kuratorow,

-instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz 0séb wymagajacych wsparcia,
-zespolem interdyscyplinarnym,

12)wspotpraca z pracownikami GOPSw zakresie dziatalnoscl na rzecz osob i rodzin
wymagajacych wsparcia, aw szczegolnosci w sprawach, w ktérych jest zagrozony interes
dziecka.

§15
Stanowisko ds. administracyjno-biurowych
Zakres obowigzkéw :
1.Biezgca obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Osrodka.
2 Nadzor nad obiegiem dokumentow wewnetrznych i zewnetrznych:
-odbiér,
-rejestracja,
-dystrybucja kerespondencji,
3 Rejestrowanie i wysylanie korespondencji migjscowej i zamiejscowej.
4. Prowadzenie dziennika korespondencji.
5.Udzielanie informacji o zakresie dziatalnoéci Osrodka.
6.Wspotpraca z pracownikami GOPS,
7.Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Oérodka i pracownikéw w srodki higieny
osobistej i BHP.
8 Prowadzenie ewidencji materiatow biurowych iinnych artykutéw dla GOPS Kikét

Organizacja i obstuga prac spotecznie uzytecznych :



1 Tworzenie listy bezrobotnych- bez prawa do zasitku, korzystajacych ze $wiadczen z pomocy
spotecznej, ktorzy mogg by¢ kierowani do wykonywania prac spotecznie - uzytecznych na
terenie Gminy Kikét

2 Tworzenie miesigcznych list ewidencji wykonywanych prac spotecznie uzytecznych przez
osoby bezrobotne bez prawa do zasitku, skierowane do pracy W GOPS,

3 Scisia wspoiprace z Powiatowym Urzedem Pracy w Lipnie w zakresie dotyczgcym
organizacji i przebiegu prac spolecznie - uzytecznych na terenie gminy Kikot-,
4.Sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdan z zakresu organizacji prac spotecznie-
uzytecznych.

5.przygotowanie refundacji za prace spofecznie uzyteczne,

6.0rganizacja prac na terenie gminy Kikot dla os6b wykonujgeych prace spotecznie
uzyteczne.

Obowigzki i zadania zwigzane ze wspotpraca z Bankiem Zywnosci w Toruniu
-ppracowanie zapotrzebowania na art. Zywnosciowe

- sporzadzanie list beneficjentow,
- prowadzenie kart podopiecznych
- prowadzenie dokumentacji zwiazanej za stanem magazynowania i wydawaniem zywnosci,
- sporzgdzanie sprawozdan z otrzymanej Zywnosci,

- organizacja transportu #ywnosci , organizacja roztadunku zywnosci oraz jej wydanie,
Wykonywanie innych dziafarh majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan w
zakresie przedstawionych obowiazkéw i czynnosci.

§16
Zakres obowiazkéw opiekunki domowej

1.Dbanie o stan zdrowia podopiecznego i zaspokajanie jego podstawowych potrzeb
2yciowych:
2.Wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych w érodowisku podopiecznego:
- mycie, czesanie, ubieranie, karmienie chorego (jesli zachodzi taka potrzeba),
- zapobieganie powstawaniu odlezyn,
- pielegnacja zlecona przez lekarza,

- 2miana opatrunkow, rozkladanie | podawanie lekow,

- wykonywanie czynnosci gospodarczych w srodowisku chorego:

- zabezpieczenie positkow — przyniesienie obiadu ze stotowki,

pomoc w gotowaniu, przygotowanie = $niadania,

- zmywanie naczyn podopiecznego,

- przynoszenie opatu i palenie w piecy,

- przescielenie 1ozka, zmiana bielizny poscielowej,

- pranie poscieli i rzeczy osobistych tylko u 0s6b samotnych,

- dokonywanie zakupow,

- utrzymanie w czystosci pomieszczen zajmowanych przez podopiecznego (icieranie kurzu,
mycie podiogi, odkurzanie),

- dokonywanie opfat urzedowych i innych.

3.Wykonywanie czynnosci opiekunczych:

. zamawianie wizyt lekarskich,



- realizacja recept lekarskich,
- wyjécie z podopiecznym na spacer, po zakupy, do lekarza,
- zalatwianie niezbednych spraw urzedowych,
4, Wykonywanie innych czynnosci niezbednych do codziennego zycia.
§17

Zakres obowiazkéw sprzataczki:

1.Dbanie o nalezyty biezgcy stan czystosci pomieszczen zajmowanych przez pracownikow
Oérodka, utrzymanie porzadku, wiasciwego stanu sanitarno = higienicznego.
2 Mycie podtég, odkurzanie, oproznianie koszy na ¢mieci, {cieranie kurzy, mycie okien, drzwi,
mycie | czyszczenie urzgdzen sanitarnych.
3.Dbanie o czystos¢ korytarzy i toalety.
4 Okresowe gruntowne sprzatanie pomieszczen zajmowanych przez pracownikow Osrodka.
5.Utrzymanie we wiasciwym stanie powierzonego sprzetu .
6.Racjonalne gospodarowanie powierzonymi érodkami czystosci.
7.Zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy pracownikéw, m. in. zamknigcie
pomieszczen, sprawdzenie wylaczenia oswietlenia, kranow w toalecie.
8.W czasie remontow zabezpieczenie sprzgtu umeblowania, dokladne sprzatanie i mycie
pomieszczen po remoencie,
8.Dbanie o ogdlny wyglad zajmowanych pomieszczeri Osrodka.

§18

Zakres zadan pomocy kuchennej

1.Porcjowanie i wydawanie positkow w punkcie wydawania positkéw" zgodnie 2 lista ,Oséb
uprawnionych do wydawania positkow,
2 Dbanie o czystos¢ kuchni i jadalni
3.Utrzymanie we wiasciwym stanie powierzonego spragtu .
4_Racjonalne gospodarowanie powierzonymi ¢rodkami czystosci
§19

Zespot interdyscyplinarny

1)Zespot dziata przy Gminnym O¢rodku Pomocy Spotecznej w Kikole ktory zapewnia jego
obstuge organizacyjno-techniczna.

2)Prace Zespolu i Grup Roboczych koordynuje przewodniczacy Zespotu.

Cele Zespotu realizowane s poprzez:

1.ocene sytuacji problemowej osoby indywidualnej, rodziny, grup problemowych

lub érodowiska znajdujacych sig W sytuacii kryzysowej | wypracowanie sposobu
postgpowania, ktéry bedzie miat na celu przywrocenie integralnosci rodziny, badi
érodowiska oraz mozliwosci realizowania ich funkcji, oraz podejmowanie dziatan w
tym celu przewidzianych przepisami prawa,

2 udzielanie pomocy, a w zaleznosci od potrzeb poradnictwa socjalnego, prawnego,
psychologicznego osobom, rodzinom, grupom problemowym i érodowisku, ktore maja
trudnodci lub wykazuja potrzebg wsparcia w rozwiazywaniu swoich problemow,
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3.podejmowanie interwencji w przypadku przemocy domowe] i uruchamianie procedur
majacych na celu jej powstrzymanie,

4.udzielanie pomocy dzieciom doéwiadczajgcym | bedacych éwiadkami przemocy w rodzinie,
5.kierowanie ofiar i sprawcow do specjalistow,

6.podejmowanie wspolnych dzialas w ramach procedury Niebieska Karta”,
7.gromadzenie informacji na temat instytucji udzielajgcych pomocy rodzinom, w ktorych
wystepuje zjawisko przemocy domowej,

8.wystgpowanie Z zawiadomieniami do Prokuratury o podejrzeniu popelnienia czynow
okreslonych w art. 2 pkt 2 Ustawy © przeciwdziataniu przemocy W rodzinie,

W ramach zespotu interdyscyplinarnego realizowane moga by¢ takze:

1.tworzenie lokalnych zintegrowanych programow | kampanii profilaktycznych m.in. 2
zakresu problemow uzalezniefi, bezrobocia, trudnosci wychowaweczych, przestepczosci |
innych zagadnien lokalnej polityki spotecznej,

2.inicjowanie badan, diagnoz w tym wspoélnego diagnozowania osoh indywidualnych i
¢rodowiska, ktdrego problem dotyczy oraz ekspertyz wspierajacych prace ZI w danym
obszarze,

3.wspotpraca z mediami W ramach upowszechniania informacji dotyczacego zjawiska
przemocy w rodzinie.

Rozdziat 4
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§20
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg | wnioskow w Osrodku odbywa sig zgodnie 2
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisami szczegOtowymi i
regulacjami wewngtrznymi obowizzujacymi w Osrodku.

§21
1.Pracownicy Osrodka s3 zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych skarg i wnioskéw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa
oraz zasadami wspotzycia spofecznego, aw szczegolnosci:
- niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesdli to niemotzliwe do okredlenia terminu zatatwienia,
- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
_informowaniu o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec,
- wedlug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy.

2.Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze wazgledu
na przedmiot sprawy.

3 Rozpatrywanie skarg i wnioskéw, dotyczacych biezace] dziatalnosci Osrodka i
podejmowanych przez pracownikow dziatan przygotowuja pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za okreslone czynnoéci i przedstawiaja je do akceptacji i podpisu Kierownika
Osrodka.

4 Kierownik Osrodka przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow W kazdy wtorek
w godzinach 8% - 14%,
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5.Pracownicy Oérodka w sprawach skarg i wnioskow przyjmujg codziennie w godzinach
funkcjonowania Oérodka.
6.Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik Oérodka.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§22
Do podpisu wytgcznie przez Kierownika Oérodka zastrzezone s nastgpujace dokumenty:
1)decyzje | postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyinego,
2)zarzadzenia wewngtrzne,
3)korespondencja wychodzaca, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
Kierownik Oérodka upowainit inne osoby,
4)decyzje w sprawach osobowych pracownikow Osrodka,
5)sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,
6)inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa,

Pisma o ktorych mowa w ust. 1 przygotowujg, a nastepnie przedkiadaja do akceptacjii
podpisu Kierownika pracownicy Osrodka.

Kierownik udziela i przyznaje:

1)urlopy pracownikom Osrodka,

2)urlopy bezptatne dla wszystkich pracownikéw,
3)nagrody dia pracownikow Oérodka.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe.
§23
Wszelkie zmiany Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wiasciwym dla jego

przyjecia.
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