ZARZADZENIE NR 4/2020
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W ORLI
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Orli

Na podstawie § 10 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli, stanowiacego
zalgcznik do uchwaty V1/48/19 Rady Gminy Orla z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Orli (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2020 r., poz. 3727,
poz. 5517) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Orli,
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2019 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli z
dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Orli.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 4/2020
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Orli

z dnia 30 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ORLI

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) zasady kierowania Osrodkiem;
2) zadania pracownikow Osrodka;
3) zasady zastepstw;

4) zasady podpisywania pism;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i
wnioskow.

§ 2
1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Orla;
2) o$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Orli;
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Orla;
4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Orla;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Orli;

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Orli;



7) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli.
2. Zadania o$rodka okres$la Statut osrodka.
§3
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Orli jest jednostka organizacyjng gminy Orla.
Rozdzial 11
Zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania Osrodka
§4

1. Oérodek realizuje zadania z zakresu pomocy spolecznej obejmujace swym zakresem zadania
wlasne Gminy o charakterze obowiazkowym, zadania wlasne Gminy, zadania z zakresu
administracji rzadowej zlecone Gminie do realizacji ustawg o pomocy spotecznej lub innymi
ustawami, badZ przekazane Gminie do realizacji w drodze porozumien zawartych z organami
administracji rzadowe;.

2. Ofsrodek realizujac zadania zlecone kieruje si¢ ustaleniami przekazanymi przez Wojewode
Podlaskiego, a przy realizacji zadan wlasnych ustaleniami przekazanymi przez Wojta Gminy.

3. Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajace z programow, porozumien, projektow UE
oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;j.

4. Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej
osobom 1 rodzinom w celu przezwyci¢zenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg w

stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, srodki i uprawnienia.

5. Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbgdnych potrzeb zyciowych mieszkancow,
przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ procesOw marginalizacji spolecznej oraz w
miar¢ mozliwo$ci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia si¢ osob 1 rodzin oraz ich
integracji ze Srodowiskiem.

§5
1. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Orli przy ul. Adama Mickiewicza 5.
2. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Orla.

3. Obstuga interesantow odbywa si¢ w dni robocze od poniedziatku do piagtku w godzinach
od 7.30 do 15.30.

4. Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

5. Prawa 1 obowiazki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spoteczne;.

§ 6
1. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1875);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 721);



3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019 r., poz. 351 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2020 r., poz. 23 z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282);

6) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pdzn.
zm.);

7) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2133);

8) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2020 r., poz. 833 z pdzn.
zm.);

9) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2020 r., poz.
218 z p6zn. zm.);

10) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z
2020 r., poz. 821);

11) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. w sprawie Karty Duzej Rodziny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1348
z pozn. zm.);

12) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w zakresie wychowywania dzieci (Dz.
U. z 2019 r., poz. 2407);

13) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z
2019r., poz. 473 z p6zn. zm.);

14) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2020 r., poz. 111);

15) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow (Dz. U. z
2020 r., poz. 1297);

16) ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z
2020 ., poz. 808 z p6zn. zm.);

17) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1398 z p6zn. zm.);

18) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r., poz.
685);

19) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 z p6zn.
zm.);

20) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.
U.z 2020 ., poz. 1409 z p6zn. zm.);

21) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2020
r., poz. 266 z p6zn. zm.);



22) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2020 r., poz. 517);

23) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 176);
24) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2020 r., poz. 35);

25) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.
U. z 2020 r. poz. 1057);

26) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020
r., poz. 256 z pdzn. zm.);

27) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2020 r., poz. 1427 z p6zn. zm.);

28) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2020 r. poz. 1219 z
pozn. zm.);

29) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 czerwca 2018 roku w sprawie szczegdétowych
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start” (Dz. U. z 2018 r., poz. 1061);

30) uchwaty Nr 140 Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia
wieloletniego rzagdowego programu ,,Positek w szkole i w domu” na lata 2019 - 2023 (M.P.
z 2018 r. poz. 1007);

31) uchwaty Nr XII/44/90 Gminnej Rady Narodowej w Orli z dnia 25 kwietnia 1990 r. w
sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli;

32) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli;
33) innych obowigzujacych aktow prawnych w zakresie przedmiotu dziatania Osrodka;
34) niniejszego Regulaminu.
§7
1. Obstluge prawng i kadrowg osrodka prowadzi Urzad Gminy Orla.

2. Obsluga finansowo — ksiggowa prowadzona jest w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Orfli.

§8
1. W strukturze organizacyjnej osrodka wyodrebnia si¢ stanowiska pracy:
1) Kierownik Osrodka;
2) Gltowny Ksiegowy;
3) Pracownicy socjalni;
4) Asystent rodziny;

5) Referent;



2.

6) Opiekun.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach posiadanych
srodkow finansowych.

Pracownicy osrodka wykonujac swoje obowigzki i zadania dzialaja na podstawie prawa oraz
zobowigzani sg do jego Scistego przestrzegania, a takze do stuzenia gminie i spoleczenstwu.

Pracownicy osrodka ponosza odpowiedzialno$¢ przed kierownikiem za prawidtowa i
terminowg realizacj¢ zadan oraz kulturalng, sprawng i merytoryczng obstuge interesantow.

§9

Osrodek dziata w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

praworzadnosci;
shuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej;
jednoosobowego kierownictwa;
kontroli wewnetrznej;
racjonalnego gospodarowania finansami publicznymi;
podziatu zadan pomigdzy kierownictwem osrodka i poszczeg6lnymi stanowiskami;
wzajemnego wspotdziatania;
sprawnosci 1 szybkosci dzialania.
Rozdzial 1T
Zasady kierowania Osrodkiem
§ 10

Na czele osrodka stoi kierownik, ktory kieruje jego dzialalno$cia, reprezentuje osrodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

Nadzor nad biezaca dziatalnoscig osrodka sprawuje wojt.

Nadzér nad realizacja zadan zleconych i zadan wlasnych z zakresu pomocy spolecznej
sprawuje Wojewoda Podlaski.

Czynnosci kontrolnych moga dokonywaé rowniez komisje Rady Gminy Orla w ramach
swoich planow pracy.

Zwierzchnikiem stluzbowym kierownika jest wojt, ktory ustala mu zakres czynno$ci.

Kierownik nawigzuje i rozwigzuje umowy o prac¢ z pracownikami osrodka oraz podejmuje
decyzje dotyczace zmiany warunkdw pracy i ptacy.

Kierownik ustala zakres czynnosci dla podlegtych mu pracownikow.



8.

9.

Zakres czynnosci okresla obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika oraz
zastgpstwa w razie nieobecno$ci pracownika.

Kierownik jednostki ustanawia akty normatywne dotyczace osrodka w formie:
a) zarzadzenia —w zakresie przewidzianymi przepisami prawa,
b) zarzadzenia wewngtrznego — w zakresie dotyczgcym pracy o$rodka,
c) innego aktu — jesli wynika to z przepisow prawa.

§11

Do zadan kierownika w szczego6lnos$ci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie pracy osrodka,
reprezentowanie o$rodka na zewnatrz,
okreslenie zakresu obowigzkow podlegtym pracownikom,

opracowanie wnioskow o dotacje 1 zapotrzebowania do budzetu gminy w zakresie potrzeb na
realizacj¢ zadan osrodka,

sktadanie Radzie Gminy rocznych i periodycznych sprawozdan z dziatalno$ci osrodka oraz
przedktadanie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;,

planowanie wydatkow w ramach przyznanych srodkéw finansowych na dziatalnos¢ osrodka,

egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen pomocy spotecznej w trybie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

wspotdzialanie z organizacjami spotecznymi, kos$ciolami, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami i 0sobami fizycznymi,

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow osrodka,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznien udzielonych przez Wjta.

Rozdzial 111
Zadania pracownikow Osrodka

§12

1. Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

praca socjalna;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace



przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych;

7) wspodlpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
i rodzin;

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwigzywaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia;

10) przeciwdziatanie praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupe;

11)udzielanie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

12) zachowywanie w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

13) rozpatrywanie i diagnozowanie sytuacji socjalno bytowej mieszkancow gminy,

14)kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu $wiadczen z
pomocy spolecznej;

15) w razie nieobecnosci kierownika osrodka sporzadzanie i przekazywanie poczta elektroniczng
1 korespondencyjng raportow, meldunkéw 1 sprawozdan do Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego Wydziat Polityki Spotecznej w Biatymstoku;

16) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym i grupg robocza lub praca w grupach roboczych,
o ktorych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie lub innymi podmiotami, ktéorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika osrodka i wojta.
2. Do zadan gtownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz finansowo-ksiggowym spraw
GOPS Orla zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

2) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z rachunkowos$cig, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i placami;



3) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych, planow finansowych Os$rodka, sprawozdawczosci
budzetowej, rocznego bilansu, planu budzetowego, dokonywanie niezbednych zmian w tym
planie i czuwanie nad nie przekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie
wyptacalnosci wobec kontrahentows;

5) terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie;

6) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji finansowej, procedur kontroli dokumentow
finansowych;

7) sprawowanie kontroli rachunkowej wszystkich dowodow ksiegowych oraz innych
dokumentéw powodujacych skutki finansowe;

8) prowadzenie operacji zwigzanych z wykonywaniem budzetu GOPS Orla zgodnie z zasadami
rachunkowosci i finanso6w publicznych;

9) analiza wykorzystywania srodkow przydzielonych z budzetu i $rodkow bedacych w dyspozycji
Osrodka;

10) nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym
I ZUS-em, elektroniczne wysyltanie danych, wysylanie przelewow;

11) nadzor nad terminowg regulacja wszystkich zobowigzan GOPS,;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen pracownikow Osrodka;

13) nadzér nad prawidtowym wypetnianiem PIT-6w dla pracownikéw oraz ich podpisywanie;

14) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ oraz pracownikow podlegltych z przepisami
prawa stosowanymi do rachunkowos$ci 1 ustawy budzetowej i stosownych ustaw w trakcie

pracy w GOPS;

15) opracowanie przepisow wewnetrznych projektow zarzadzen wydawanych przez Kierownika
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami
finansowymi 1 przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi GOPS;

b) kontrola dowodéw ksiggowych i ich dekretacja potwierdzona wlasnorgcznym podpisem;

€) nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz sprawdzenie rozliczen
poinwentaryzacyjnych;

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i opracowan ekonomicznych;
16) wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Kierownika Osrodka.
3. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;



2) opracowanie, we wspOlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi;
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udzialu w =zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych;

11) udzielanie =~ wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w  zajeciach

psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku, i przekazywanie
tej oceny Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orli;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na

rzecz dziecka i rodziny;

19) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy lub innymi podmiotami, ktoérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezb¢dna;

20) realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem.

4. Do zadan referenta nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie interesantom rzetelnej i pelnej informacji dotyczacej prawa do $wiadczenia

wychowawczego, $§wiadczenia rodzinnego, $wiadczenia dla opiekunow oraz $wiadczenia
alimentacyjnego;



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

przyjmowanie wnioskoOw 1 ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego, $Swiadczenia
rodzinnego, $wiadczenia dla opiekunéw oraz $wiadczenia alimentacyjnego, w tym: za
pomocg systemow teleinformatycznych;

pomoc w wypelnianiu wnioskéw oraz sprawdzenie zgodnos$ci danych w w/w wnioskach;
gromadzenie niezb¢dnej dokumentacji odnosnie przyznawania w/w §wiadczen;

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w
prowadzonych postepowaniach zgodnie z przepisami prawa;

wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczenia wychowawczego, swiadczenia rodzinnego,
$wiadczenia dla opiekunoéw oraz §wiadczenia alimentacyjnego do programu komputerowego;

przygotowywanie i sporzadzanie list wyptat na $wiadczenia wychowawcze, $§wiadczenia
rodzinne, $wiadczenia dla opiekundéw i $wiadczenia alimentacyjne oraz przygotowywanie
przelewow bankowych i przekazoéw pocztowych;

terminowe przygotowanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczenia wychowawczego,
$wiadczen rodzinnych, §wiadczen dla opiekundw i §wiadczen alimentacyjnych, w tym takze
w formie elektronicznej;

prowadzenie rejestru spraw dotyczacych §wiadczenia wychowawczego zgodnie z rzeczowym
wykazem akt oraz gromadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

wspotpraca z Gtéwnym Ksiggowym w szczegolnosci w zakresie:
a) nienaleznie pobranych $§wiadczen,
b) planowanie $srodkoéw na wyplate swiadczen;

wspélpraca z organami administracji publicznej w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajomienie si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;

realizacja zadan przyjetych na podstawie art. 187a ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, dotyczacych rzadowego programu ,,.Dobry

start” m. in. poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia ,,Dobry start” oraz
sprawdzenie zgodnosci danych,

b) pomoc w wypehianiu wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadczenia ,,Dobry start”,
C) udzielanie pelnej informacji klientom ubiegajagcym si¢ o Swiadczenie ,,Dobry start”,
d) gromadzenie niezbednej dokumentacji odno$nie przyznania w/w $wiadczen,

e) opracowywanie i przygotowywanie decyzji o ustalenie prawa do $wiadczenia ,,Dobry
start”,



f) prowadzenia postgpowan w sprawach $wiadczen ,Dobry start”, a takze do
przekazywania informacji o przyznaniu $wiadczenia ,,Dobry start”,

g) przygotowywanie i sporzadzanie list wyptat na §wiadczenia ,,Dobry start”,

h) zglaszanie wysokos$ci miesi¢cznych rat srodkoéw do uruchomienia celem realizacji w/w
Swiadczenia,

1) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych realizacji Swiadczenia ,,Dobry start”,

15) wykonywanie innych prac lezacych w zakresie dzialania Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej zleconych przez przetozonego;

5. Do zadan opiekuna nalezy w szczeg6lnosci:
1) Ustugi gospodarcze:
a) pomoc w czynnosciach dnia codziennego, w miarg potrzeby,

b) zatatwianie spraw wynikajacych z potrzeb podopiecznego (optaty czynszu, energii, gazu,
telefonu oraz innych optat),

€) prowadzenie zeszytu wydatkow i rozliczanie si¢ z podopiecznym z pieni¢znych wydatkow
codziennie lub w terminie wspolnie ustalonym,

d) zakup i dostarczanie artykutow spozywanych, lekow i innych niezb¢dnych artykulow w
gospodarstwie domowym,

e) przyrzadzanie positkow, w tym zgodnie z zalecang przez lekarza dieta,
f) nadzor nad przyjmowaniem lekow zgodnie z zaleceniami lekarza,

g) utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach uzytkowanych lub zajmowanych przez osobe
zainteresowana,

h) pomoc w ogrzaniu mieszkania (palenie w piecu, przynoszenie wegla, drewna),
i) zapewnienie w miar¢ mozliwos$ci kontaktow z otoczeniem,

J) umawianie wizyt lekarskich i pielggniarskich,

k) realizacja recept,

I) pomoc osobie zainteresowanej w kontakcie z urz¢dami, instytucjami, zaktadami opieki
zdrowotnej itp.

2) Ustugi pielggnacyijne:

a) wykonywanie niezbednych czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci osoby w
zaleznosci od indywidualnych potrzeb (toaleta, pomoc przy myciu, kapaniu, ubieraniu si¢),

b) zmiana bielizny poscielowej i osobiste;j,
C) przestanie t6zka,

d) pomoc w zaspokojeniu potrzeb fizjologicznych,



e) pielegnacja zgodnie z zaleceniami lekarza,

f) pomoc w kontakcie z lekarzem leczacym i stuzbg zdrowia, zamawianie wizyt domowych,
pomoc w rejestracji wizyt w poradni.

3) Prowadzenie niezbednej dokumentacji m.in. rozliczanie si¢ z godzinami w karcie pracy podpisanej
przez podopiecznego.

4) Biezaca wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie wymiany informacji na temat
srodowisk objetych ustugami opiekunczymi.

§13

Szczegbdlowe zadania, uprawnienia i obowigzki poszczegdlnych pracownikéw Osrodka okreslajg ich
zakresy czynnosci.

§ 14
1. Pracownicy osrodka maja obowigzek przestrzegania:
1) regulaminu o$rodka;
2) instrukcji kancelaryjnej.
2. Pracownicy osrodka maja ponadto obowiazek:

1) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowe] oraz znajomosci przepisOw prawa
stosowanych w dziatalno$ci os$rodka;

2) wykazywania stuzebnej postawy wobec interesantow oraz przestrzegania zasad etyki
zawodowej;

3) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy;
4) wykonywania zadan z nalezyta starannoscia;
5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dziatania;
6) przestrzegania przepisow bhp i p. poz.;
7) dochowania tajemnicy stuzbowej w tym rowniez ochrony danych osobowych.
3. W sprawach przektadanych przetozonemu, pracownicy obowigzani sg do:
1) zebrania wyczerpujacych danych i faktow towarzyszacych sprawie;
2) przygotowanie projektu i wniosku zatatwienia sprawy;

3) przedlozenia sprawy we wilasciwym czasie do podpisu lub poinformowanie przetozonego o
sposobie jej zatatwienia w innej formie;

4) dopilnowanie dodatkowych czynnosSci, o ile sg konieczne do ostatecznego rozstrzygnigcia
sprawy;

5) przestrzeganie drogi stuzbowe;j.



Rozdzial IV
Zasady zastepstw
§ 15

1. Kierownik o$rodka wystepuje z wnioskiem do Wojta o wyrazenie zgody na udzielenie
pracownikowi GOPS w Orli petnomocnictwa do pelnienia zastepstwa kierownika w czasie
jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow, po otrzymaniu zgody
kierownik upowazniona wyznaczong osobe.

2. Wszystkie pisma zwigzane z dzialalnosciag osrodka podpisuje kierownik, a w czasie
nieobecnosci kierownika wyznaczony pracownik w ramach udzielonych upowaznien i
petnomocnictw.

3. Upowaznienie moze by¢ cofnigte w kazdym czasie poprzez doreczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktérego dotyczy.

4. Wzajemne zast¢gpstwa na stanowiskach pracy pemli¢ bedzie osoba wyznaczona przez
przetozonego lub osoba posiadajgca imienne upowaznienie.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism
§16

. Kierownik podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, wytyczne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem osrodka na zewnatrz,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) decyzje administracyjne, do ktorych upowazniony zostal przez wojta,
5) pisma zawierajace oswiadczenia woli osrodka jako pracodawcy,

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

. Decyzje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 moze podpisywac réwniez inny pracownik osrodka,
jezeli zostanie do tego upowazniony przez wojta na wniosek kierownika osrodka.

. Ksiggowy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
kierownika.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych podpisuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych tajemnice panstwowa i
stuzbowg okresla ustawa.

. Obieg dokumentéw finansowych w osrodku odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
wewnetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem kierownika.

. Archiwizacj¢ akt osrodka przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.



Rozdzial VI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
w tym skarg i wnioskow
§ 17

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
osrodka stosuja przepisy ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz inne przepisy
proceduralne, a ponadto wiasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy s3a zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych 1 prawnych mogacych mie¢ wpltyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okre$lenia terminu
jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec;

6) zatatwienia spraw wedhug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.
3. Pracownicy przyjmujg interesantdw codziennie w godzinach pracy osrodka.
§ 18

W sprawach skarg i wnioskdéw interesantow przyjmuje kierownik osrodka w kazdy poniedziatek
w godzinach 12 %°— 15 % oraz w kazdy czwartek w godzinach 12 %°— 15 % a w sprawach pilnych
— w miar¢ mozliwos$ci niezwtocznie.

W przypadku nieobecnosci kierownika interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje
pracownik osrodka upowazniony przez niego pisemnie.

Jezeli dzien ustalony do przyjmowania w sprawie skarg i wnioskow jest dniem wolnym od
pracy, obywatele przyjmowani sg w nastepnym dniu roboczym.

§19

1. Skargi 1 wnioski wplywajace do osrodka podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg i
wnioskow.

2. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi kierownik.
3. Odpowiedzi na skargi udziela kierownik.

4. Skargi na dziatalno$¢ kierownika podlegaja rozpatrzeniu zgodnie z obowigzujgcymi ogdlnymi
przepisami.



§ 20
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw w o$rodku koordynuje kierownik.

§ 21
Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtloki, nie pdzniej jednak niz w ciagu
miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie p6zniej niz w ciggu dwdch miesiecy od
dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 22
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy.

§ 23
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



