ZARZADZENIE NR 31/2021
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 30 kwietnia 2021 r.

w sprawie ,,Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Koczale”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 7131 1378) oraz § 7 ust. 1 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale uchwalonego uchwata
Nr XX/117/12 Rady Gminy Koczata z dnia 26 czerwca 2012 r. (Dz. Urz. Woj. Pomorskiego poz. 2212) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ustalony przez kierownika ,,Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koczale” w brzmieniu jak w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 16/2015 Wojta Gminy Koczata zdnia 26 marca 2015r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale zmienione
zarzadzeniem Nr 60/2020 Wojta Gminy Koczata z dnia 1 wrze$nia 2020 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Jerzy Bajowski
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Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale

Zalacznik do zarzadzenia Nr 31/2021
Wojta Gminy Koczata
z dnia 30 kwietnia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale, zwanej dalej
regulaminem, okresla:

- organizacje wewnetrzng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale,

- zakres zadan i uprawnien na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

- zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

- zasady organizacji obstugi klientéw,

- zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

- zasady organizacji kontroli wewnetrznej.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) o$rodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Koczale - /GOPS/,

2) kierowniku — oznacza to kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Koczale,

3) gtéwnym ksiegowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koczale,

4) pracownikach — nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Koczale,

5) klubie — nalezy przez to rozumie¢ Klub Senior* w Koczale,

6) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Koczata,

7) radzie gminy — oznacza to Rade Gminy Koczata,

8) regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koczale,

9) statut — oznacza to Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale,

10) komdrce organizacyjnej — oznacza to wyodrebniony element w strukturze organizacyjnej
osrodka, realizujgcy zadania okreslone w niniejszym regulaminie, w tym samodzielne
stanowisko pracy.

3. Zakres dziatania Osrodka okresla jego statut.

4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych sSwiadczen zwigzanych z pracg ustala regulamin wynagradzania
pracownikéw Osrodka.

5. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowgq akt Osrodka okresla Instrukcja Kancelaryjna
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale.

6. Osrodek wykonuje zadania wtasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej, okreslone w ustawach lub przyjete na podstawie upowaznienia lub porozumienia z
wiasciwym organem administracji rzgdowej i samorzadowej oraz inne zadania wynikajgcych z
rozeznanych potrzeb, w szczegélnosci w zakresie:
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1) pomocy spotecznej,

2) $wiadczen rodzinnych,

3) zasitkéw dla opiekundw,

4) postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

5) funduszu alimentacyjnego,

6) swiadczen wychowawczych,

7) wspieranie kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

8) swiadczenia ,,Dobry Start”,

9) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

10) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

11) Karty Duzej Rodziny,

12) dodatkéw mieszkaniowych,

13) zryczattowanego dodatku energetycznego,

14) innych ustaw i aktéw wykonawczych,

15) uchwat Rady Gminy w Koczale i zarzgdzen Wéjta Gminy Koczata.
7. Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajgce z programéw, projektéw UE oraz
rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej.

Rozdziat I
Struktura organizacyjna Osrodka

1. W sktad Osrodka wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:

1) kierownik,

2) gtéwny ksiegowy (1 etat),

3) samodzielne stanowisko ds. kadrowo-ptacowych (1 etat),

4) pracownicy socjalni, ktorzy pracujg w trzech rejonach opiekuniczych, (szczegétowy zakres
rejondw okresla kierownik). Teren dziatalnosci pracownika socjalnego ujety jest w zakresie
obowigzkdéw (3 etaty),

5) samodzielne stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych (1 etat),

6) samodzielne stanowisko ds. Swiadczen wychowawczych (1 etat),

7) samodzielne stanowisko ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych (1 etat),

8) asystent rodziny (1 etat),

9) opiekun (2 petne etaty oraz czesci etatéw wedtug potrzeb),

10) kierownik Klubu Senior* (% etatu),

11) opiekun-animator Klubu Senior* (% etatu).

2. W strukturze organizacyjnej Osrodka dziata Klub Senior*, ktérego dziatalnos$é¢ okresla
regulamin organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem kierownika Osrodka.

3. Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu Interdyscyplinarnego. Pracg
zespotu kieruje przewodniczacy podlegajgcy bezposrednio Wéjtowi Gminy Koczata.

4. W uzasadnionych przypadkach w Osrodku mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy.
5. W Osrodku kierownik moze tworzy¢ dziaty, sekcje, zespoty wieloosobowe i jednoosobowe
stanowiska pracy.

6. Osrodek moze zatrudnia¢ pracownikdéw w ramach umdw cywilnoprawnych, jesli ich
zatrudnienie wynika z potrzeb realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci: specjalistow w
zakresie zabezpieczenia specjalistycznych ustug opiekuniczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, psychologa, informatyka oraz innych
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specjalistow.

7. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, kierownik moze w
drodze zarzadzenia powotac zespot zadaniowy.

8. Praca asystenta rodziny moze by¢ wykonywana w ramach stosunku pracy w systemie
zadaniowego czasu pracy.

9. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat il
Zasady organizacji pracy

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi.

2. Kierownik podlega Wéjtowi Gminy Koczata.

3. Kierownik ustala zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw.

4. Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy i wspoétdziatania w celu realizacji zadan, w
szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

5. Zastepstwa pracownikdw podczas ich nieobecnosci okreslone sg w zakresach obowigzkdw.

6. W przypadku nieobecnosci Kierownika lub niemozliwosci petnienia przez niego

obowigzkdw, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

Rozdziat IV
Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism

1. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
Osrodka i interesem spotecznym oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Pracownicy odpowiadajg indywidualnie za wtasciwg, prawidtowg i terminowa realizacje

zadan okreslonych w zakresie obowigzkdéw.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:

a) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowigzujgcych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

c) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w formie pisemnej.

4. Kazda korespondencja zewnetrzna OsSrodka jest rejestrowana w dzienniku

korespondencyjnym.

5. Do znakowania spraw uzywa sie identyfikujgcych symboli literowych, przed symbolami
klasyfikacyjnymi poszczegdlnych haset klasyfikujgcych jednolitego rzeczowego wykazu akt
(zgodnie z zatgcznikiem Nr 2).

6. Kierownik podpisuje decyzje, informacje z zakresu administracji publicznej do wydawania,
ktérych posiada indywidualne upowaznienie na mocy uchwaty Rady Gminy Koczata lub
upowaznienia Wéjta Gminy Koczata.

7. Do podpisu wytgcznie przez Kierownika zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:

1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) decyzje w sprawach osobistych wszystkich pracownikow,

3) sprawozdanie finansowe Osrodka,

4) inne sprawozdania, na ktédrych wymagany jest podpis kierownika,
5) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,
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6) korespondencja wychodzaca, z wyjgtkiem korespondencji, do podpisywania ktérej
kierownik upowaznit innych pracownikéw,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,
8) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.
8. W czasie nieobecnosci kierownika osrodka dokumenty wymienione w punktach: 3), 4), 6)
i 7) — podpisuje osoba zastepujgca kierownika.

Rozdziat V
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

1. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw OsSrodka okresla: kodeks pracy, ustawa o
pracownikach samorzgdowych, ustawa o pomocy spofecznej, umowa o prace oraz zakres
czynnosci i inne obowigzujgce przepisy.

2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi pomocy
spotecznej, ochrony danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczgcymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

2) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

3) rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,

4) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

5) zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek,

6) przestrzeganie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych,

7) ochrona mienia Osrodka,

8) doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnienie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajgcych z wykonywanych zadan,

10) wykazywanie wilasciwego stosunku do klientéw osrodka, przetozonych i
wspotpracownikow,

11) godne zachowanie sie w pracy i poza nig,

12) w celu jednolitego znakowania akt sprawy pracownicy Osrodka uzywajg sygnatur dla
poszczegdlnych stanowisk pracy zgodnie z wykazem stanowigcym zafgcznik Nr 2 do
regulaminu organizacyjnego osrodka.

3. Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:

1) kontaktowanie sie z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,

2) odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego jezeli sg one sprzeczne z
aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka,

3) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie zadan
lub polecen stuzbowych,

4) pozostate uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy i Regulaminu wynagradzania
pracownikédw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych, umowy o prace, zakresu czynnosci i innych przepisow
powszechnie obowigzujacych.

4. Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegélnosci za:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
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wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

3) wspdtudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dziatania swojego
stanowiska pracy,

4) terminowe wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji publicznej,
przepisdw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy i innych
realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

5) kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci.

Rozdziat VI
Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka, Gtéwnego Ksiegowego
i Kierownika Klubu Senior *

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka:

1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podlegtych pracownikéw,

2) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka,

3) dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w
granicach zwyktego zarzadu,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Koczale, ktéry jest pracodawcy zatrudnionych w nim pracownikéw,

5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka,

6) zarzadzanie mieniem Osrodka,

7) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

8) planowanie pracy podlegtych pracownikow, przydzielenie zadan i koordynowanie
realizacji zadan przez pracownikdw oraz state doskonalenie metod pracy,

9) organizowanie i nadzorowanie kontroli wewnetrznej,

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

11) organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji zawodowej
podlegtych pracownikéw,

12) wydawanie decyzji, informacji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej zgodnie z delegacjami ustawowymi, uchwatami Rady Gminy Koczata oraz
upowaznieniami Wojta Gminy Koczafa,

13) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo-ksiegowych,

14) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepisdw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

15) przygotowywanie projektow aktdw prawnych wydawanych przez Rade Gminy Koczata
oraz Wdjta Gminy Koczata, dotyczgcych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka,

16) sktadanie Radzie Gminy Koczata corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

17) przygotowywanie oceny zasobdw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej i przedstawienie Wojtowi Gminy.
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2. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku gtéwnego ksiegowego:
Zakres obowigzkow obowiazujgcych na stanowisku pracy:

1) Gtéwny ksiegowy zarzadza finansami w zakresie: planowania, organizowania i kontroli oraz
ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Osrodka.

2) Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

a) ustalenie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci i
przedktadanie jej do zatwierdzenia kierownikowi (w szczegdlnosci: zaktadowy plan kont,
instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, instrukcja inwentaryzacyjna, kasowa,
itp.),

b) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki, w szczegdlnosci: dziennika, ksiegi gtéwnej,
zestawien: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych, wykazu
sktadnikdw aktywéw i pasywdw (inwentarza) oraz ksigg pomocniczych, zgodnie
obowigzujgcymi przepisami,

c) nadzér nad przebiegiem i terminowoscig inwentaryzacji, uzyskanie potwierdzenia od
bankéw i kontrahentéw prawidtowosci standw wykazanych w ksiegach rachunkowych,
poréwnaniu danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz wyjasnieniu i
rozliczeniu ewentualnych rdéznic,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i ich analiz zgodnie z rozporzadzeniem sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow
jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych,

e) przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt,

f) zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw w okresach okreslonych w art. 74
uor oraz innych przepisach, a takze nalezytg ochrone danych (art. 71 uor), w szczegdlnosci:
sposdb i miejsce przechowywania dokumentéw, zasady udostepniania osobie trzeciej,
postepowanie w przypadku likwidacji jednostki itp.

3) Obowiazki wynikajace z ustawy o finansach publicznych w szczegélnosci:

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

b) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych (zweryfikowanie przedstawionej przez witasciwych
rzeczcowo pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej operacji i jej zgodnosci z
prawem, a takze kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych. Merytorycznej oceny operacji
gospodarczej powinna dokona¢ i potwierdzi¢ podpisem wiasciwa rzeczowo osoba
upowazniona do tego przez kierownika jednostki),

c) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, zaréwno w catosci, jak i w poszczegdlnych
pozycjach, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan.

4) Inne obowiazki dotyczace przede wszystkim spraw zwigzanych z:

a) wyptatg wynagrodzen, zasitkbw oraz innych naleznosci, prowadzeniem stosownej
ewidencji, dokonywaniem potrgcen z wynagrodzen itp.,

b) wyptatg przyznanych $wiadczen z pomocy spotfecznej, $wiadczern rodzinnych i
pielegnacyjnych, wychowawczych, s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego i innych
Swiadczen realizowanych w Os$rodku,
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c) terminowym naliczaniem i odprowadzaniem skfadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych SwiadczeA Pracowniczych, a takze
prowadzeniem ewidencji wymaganej przez ZUS,

d) ewidencjq i rozliczeniami podatkowymi,

e) ewidencjg i rozliczeniami naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych,

f) terminowa regulacja wszystkich innych zobowigzan i naleznosci Osrodka,

g) funkcjonowaniem kasy Os$rodka oraz rozliczeniami pienieznymi i ochrong wartosci
pienieznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

h) wspdtpracg z bankiem w zakresie obstugi Osrodka,

i) orazinne zadania okreslone w zakresie obowigzkéw lub zlecone przez kierownika Osrodka.

3. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierownika Klubu Senior*.
Zakres obowigzkéw obowigzujacych na stanowisku pracy:

1) kierowanie pracg Klubu Senior * w celu skutecznej realizacji zadan,

2) utrzymywanie statego kontaktu z kierownikiem i gtdwnga ksiegowa Osrodka,

3) nadzorowanie pracy opiekuna-animatora,

4) zastepowanie opiekuna-animatora pod jego nieobecnosci,

5) opracowywanie i realizacja planu dziatalnosci Klubu,

6) wspodtdziatanie z gtéwnym ksiegowym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale
przy przygotowywaniu projektu planu finansowego Klubu,

7) wspodtpraca z Rada Klubu ,,Senior*” w Koczale,

8) opisywanie dokumentow ksiegowych i terminowe przekazywanie ich do GOPS w Koczale,

9) sporzadzanie sprawozdan, informacji i projektéw oraz innych pism wynikajacych z
realizacji zadan Klubu,

10) przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt,

11) przygotowywanie informacji do publikacji w internecie, ogtoszen, plakatow, itp.,

12) sporzadzanie projektu wniosku o dofinansowanie z budzetu panstwa biezgcego
utrzymania Klubu ,Senior*”” w ramach obowigzujgcych wieloletnich programéw w
terminach ogtaszanych przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,

13) zapewnienie realizacji zalecen organéw kontroli zewnetrznej,

14) zapewnienie przestrzegania postanowienn obowigzujgcych w jednostce regulamindw,
zarzadzen i instrukcji, w tym nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ochrony danych
osobowych,

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z innymi jednostkami,
organizacjami, osobami prawnymi i fizycznymi,

16) wykonywanie innych zadan objetych zakresem dziatania Klubu ,,Senior*” lub na polecenie
kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale.

Rozdziat VII
Zakres zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy

1. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowo-ptacowym.
Zakres obowigzkéw obowigzujacych na stanowisku pracy:
1) obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pienieznych naleznych
pracownikom na podstawie aktualnych przepiséw oraz sporzadzanie list ptac,
2) obliczanie wynagrodzen oraz innych swiadczen wyptacanych na podstawie umow,

1d: 737A58E6-C099-460A-9FC3-2528E19F7878. Podpisany Strona 7



Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale

3) obliczanie, prowadzenie biezacej i terminowej dokumentacji oraz rozliczern dotyczacych
podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu Pracy i sktadki zdrowotnej;
4) wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkdow, itp.,

5) rozliczanie zasitkdw z ubezpieczen spotecznych, urlopédw wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy,

6) prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkdw z ubezpieczen spotecznych,

7) archiwizacja akt kadrowo-ptacowych (kompletowanie dokumentéw do przekazania do
sktadnicy akt w Osrodku),

8) prowadzenie rejestrow zgodnie z ustaleniami gt. ksiegowego,

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka, w tym:

- kierowanie i umawianie na szkolenia wstepne nowo zatrudnianych pracownikéw,

- pilnowanie terminu szkolen okresowych BHP,

- wystawianie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne pracownikéw,

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

- prowadzenie ewidencji oraz planéw urlopowych i ich rozliczanie,

- prowadzenie rejestru osobowego pracownikéw,

- prowadzenie akt pracownikéw,

- prowadzenie kart czasu pracy i ich rozliczanie,

- przygotowywanie umow, anekséw dla pracownikéw,

- przygotowywanie wypowiedzen oraz Swiadectw pracy,

- obstuga programu kadrowo — ptacowego oraz programu Ptatnik,

- wspotpraca z gtéwnym ksiegowym i wykonywanie zadan przez niego zleconych,

- wystawianie delegacji stuzbowych i ich rozliczanie,

10) koordynacja i kontrola pracy oséb wykonujgcych specjalistyczne ustugi opiekuncze,

11) prowadzenie rozliczen za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze
(wydawanie i kontrola kart pracy opiekunek, sporzadzanie zestawien odpfatnosci za ustugi
opiekuncze zgodnie z decyzjami) przy Scistej wspdtpracy z pracownikami socjalnymi,

12) kontrola wptat za specjalistyczne ustugi opiekunicze.

W zakresie obstugi kasowej:

- pobieranie gotowki z banku zgodnie z zatwierdzong notg ksiegowa,

- wyptata zasitkdw, wynagrodzen i innych ptatnosci,

- prowadzenie pogotowia kasowego w wysokosci ustalonej przez kierownika,

- sporzadzanie raportdw kasowych dotyczgcych wszelkich operacji kasowych zgodnie z
instrukcjg kasowa,

- niezwtoczne przekazywanie raportéw kasowych wraz z dowodami kasowymi za
pokwitowaniem gtdwnego ksiegowego.

Zadania pomocnicze:

1) obstuga faksu i kserokopiarki,

2) przygotowanie dokumentow ksiegowych dotyczacych kosztdw wynagrodzen oraz
sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen,

3) ustalenie wysokosci potrgcen komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sgdowych,

4) prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, ZUS oraz innymi podmiotami
wynikajgce z zakresu obowigzkéw,

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania S$rodkéw dotyczacych
zaangazowania i wydatkowania srodkéw dotyczacych wynagrodzen i sktadnikdw pochodnych
od wynagrodzen,
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6) biezaca analiza zmian przepiséw prawa dotyczacych zasad wynagradzania, podatkéw oraz
zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym,

7) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci,
8) zakup materiatéw biurowych, wyposazenia pomieszczen biurowych, srodkéw bhp i innych
niezbednych materiatéw do zapewnienia materialno-technicznych warunkéw pracy osrodka
(po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji gt. ksiegowego),

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych oraz procedurg przewidziang w regulaminie zamdéwien publicznych, w tym
rejestru zamodwien publicznych,

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych, w tym rocznego sprawozdania
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania,

12) przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt.

2. Zakres zadan pracownika socjalnego w rejonie opiekuriczym Nr I.
Zakres obowigzkéw obowigzujacych na stanowisku pracy:

1) Organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej zmierzajgcej do poprawy sytuacji osob i
rodzin wymagajacych pomocy celem doprowadzenia ich do usamodzielnienia zyciowego.

2) Zawieranie kontraktéw socjalnych z osobg ubiegajgcg sie o pomoc okreslajacych
uprawnienia i zobowigzania stron umowy w ramach wspdlnie podejmowanych dziatan
zmierzajgcych do przezwyciezania trudnej sytuacji zyciowej osoby lub rodziny.

3) Pobudzenie aktywnosci klientéw oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie dazen do
osiggania samodzielnosci.

4) Analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej.

5) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy osobom bedgcym w trudnej sytuacji zyciowej,
dotyczacej mozliwosci rozwigzywania problemdw i udzielania pomocy przez witasciwe
organy, instytucje panstwowe oraz organizacje spoteczne.

6) Wspieranie klientéw w uzyskaniu pomocy ze strony tych organdw, instytucji i organizacji.

7) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa,
inspirowanie powofania instytucji Swiadczgcych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s6b i rodzin oraz inspirowanie i podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie
srodkoéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych dostepnych funduszy
(przygotowywanie projektéw i wspoétdziatanie w ich realizacji).

8) Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

9) Wspdtpraca z placéwkami stuzby zdrowia, placowkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
Komisjg d.s. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, kuratorami sgdowymi i spotecznymi, policjg,
organizacjami pozarzagdowymi i innymi jednostkami w zakresie niezbednym do realizacji
zadan.

10) Wykonywanie obowigzkéw oraz odpowiedzialno$ci w zakresie przyznawania, wyptacania
i weryfikacji przyznanych swiadczen z pomocy spotecznej (pienieznych i niepienieznych)
oraz przyznawania $wiadczen w ramach obowigzujacych programoéw — w szczegdlnosci:

1d: 737A58E6-C099-460A-9FC3-2528E19F7878. Podpisany Strona 9



Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale

a) przyjmowanie, rejestracja wnioskdw wraz z kompletem dokumentéw przewidzianych
przepisami dla danego Swiadczenia z zakresu pomocy spotecznej, w tym sktadanych za
pomocg systemow teleinformatycznych,

b) przeprowadzanie wywiadéw s$rodowiskowych (rodzinnych) zgodnie z obowigzujgcym
rozporzadzeniem, w tym w postaci elektronicznej za pomocg systemu teleinformatycznego
(przy uzyciu terminalu mobilnego),

c) przygotowywanie planu pomocy i wnioskowanie o jego realizacje,

d) przygotowanie wzoru decyzji,

e) wystepowanie do radcy prawnego UG w przypadku trudnosci w zatatwieniu spraw lub
watpliwosci w zakresie interpretacji przepisow itp.,

f) terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do sprawdzenia i
zatwierdzenia kierownikowi oraz zgodne z KPA dostarczenie zatwierdzone] decyzji
klientowi,

g) rozliczanie na podstawie faktur przyznanej pomocy w formie niepieniezne;j,

h) sporzadzanie wykazu dzieci, ktérym przyznano pomoc w formie positkéw oraz
przekazywanie do szkét informacji o przyznanej pomocy,

i) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy spotecznej,

j) przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczgcych podopiecznych,

k) przeprowadzenie kontroli zgodnosci wykorzystania swiadczen z celem przyznania,

[) wydawanie zaswiadczen klientom w sprawie pobranych $wiadczen z pomocy spotecznej i
ich rejestrowanie,

m)prowadzenie postepowania zmierzajagcego do wyegzekwowania kwot $wiadczen
nienaleznie pobranych, wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i ich rejestrowanie,

n) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego,

0) wspodtdziatanie przy pozyskiwaniu pomocy rzeczowej oraz kwalifikowanie o0s6b
uprawnionych do tej formy pomocy,

p) wspodtpraca z placéwkami stuzby zdrowia, placéwkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
Komisjg d.s. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, kuratorami sgdowymi i spotecznymi, policja,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi jednostkami w zakresie niezbednym do realizacji
zadan,

q) przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt,

r) prawidtowe i terminowe wprowadzanie danych do UO POMOST:

- wprowadzenie rodziny do systemu,

- wprowadzenie wniosku,

- wprowadzenie danych z wywiadu srodowiskowego,

- opracowywanie projektu decyzji w sprawie ustalenia prawa lub braku prawa do danego

Swiadczenia,

- sporzadzanie wydruku decyzji,

s) prowadzenie na biezgco zbioru przepiséw prawnych niezbednych na stanowisku pracy,

t) sporzadzanie analiz dotyczacych skutecznosci $wiadczonej pomocy w rejonie swojego

dziatania.

11) Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, w szczegdélnosci:

a) podejmowanie interwencji w srodowisku wobec rodziny dotknietej przemocg w oparciu o
procedure , Niebieskiej Karty”,
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b) praca w zespole interdyscyplinarnym i grupach roboczych.

12) Wykonywanie obowigzkéw oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie realizacji

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w szczegdlnosci:

a) dokonywania analizy sytuacji rodziny i srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w
rodzinie,

b) podejmowania dziatan zmierzajgcych do wzmocnienia roli i funkcji rodziny (w tym
whnioskowania do kierownika o przyznanie asystenta rodziny),

c) rozwijania umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny,

d) podniesienia Swiadomosci w zakresie planowania i funkcjonowania rodziny,

e) pomocy w integracji i reintegracji rodziny, prowadzonej jako praca z rodzing oraz pomoc w
opiece i wychowaniu dziecka.

13) Prowadzenie postepowan w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotne;j.

14) Analizowanie potrzeb finansowych na realizacje w/wym. zadan i planowanie niezbednych
srodkéw, wspotpraca w tym zakresie z pracownikami socjalnymi, gt. ksiegowym i
kierownikiem.

15) Koordynacja i kontrola pracy opiekunek.

16) Prowadzenie rozliczen za ustugi opiekuricze (wydawanie i kontrola kart pracy opiekunek,
sporzadzanie zestawien odpfatnosci za ustugi opiekuncze — zgodnie z decyzjami).

17) Kontrola wptat za ustugi opiekuncze.

18) Obstuga programu SEPI — w zakresie pozyskiwania informacji dotyczacych sytuacji oséb
bezrobotnych korzystajgcych z pomocy spotecznej lub ubiegajacych sie o pomoc.

19) Obstuga funkcji dostepnych w systemie POMOST Std, pozwalajacych na wspédtprace z
Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS), powstatym w
ramach projektu ,Emp@tia”, a w szczegdlnosci:

a) odbieranie dokumentédw ztozonych przez beneficjentow w formie elektronicznej przy
pomocy Portalu Informacyjno-Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:

- wnioskdw o przyznanie swiadczenia z pomocy spoteczne;j,

- powiadomien o zmianie sytuacji zyciowej osoby/rodziny,

- informacji o potrzebie przyznania pomocy spotecznej innej osobie/rodzinie,

- wnioskdw o wydanie zaswiadczen o udzielonej pomocy,

- wnioskow o umorzenie naleznosci, roztozenie na raty sptaty naleznosci, odroczenia terminu,

ptatnosci, zwolnienia lub zmniejszenia odptatnosci,

- wnioskdw o zmiane decyzji lub postanowienia,

- odwotan od decyzji,

- zgtoszen nieprawidtowosci do jednostki terenowej,

- korespondencji w sprawie do jednostki terenowej,

b) wysytanie do beneficjentéw w formie korespondencji wychodzgcej na Portal Informacyjno-
Ustugowy decyzji i innych dokumentdéw utworzonych w sprawie, a takze zaswiadczen o
udzielonej pomocy,

c) odbieranie i wysytanie korespondencji miedzy réinymi jednostkami terenowymi,
zarejestrowanymi w CSIZS Emp @tia,

d) weryfikacja informacji o beneficjentach, za pomocg komunikacji z systemami
zewnetrznymi, a w szczegélnosci:

- weryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL,

- weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci w systemie EKSMOOoN,

- weryfikacja danych o bezrobociu w Aplikacji Centralnej Rynek Pracy,
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- weryfikacja danych pojazdu i kierowcy w systemie CEPiK,

- weryfikacja pobierania swiadczen przez beneficjenta w innych jednostkach terenowych z

obszaru zabezpieczenia spotecznego, za pomocg komunikacji z Centralng Bazg Beneficjentéw

powstatg w ramach projektu Emp@tia,

- zlecenie przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego przy uzyciu terminalu mobilnego,

- przyjecie wywiadu srodowiskowego przeprowadzonego przy uzyciu terminalu mobilnego.

Inne obowiagzki:

1) Sporzadzanie bondéw towarowych oraz wydawanie ich klientom Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koczale na podstawie decyzji administracyjnych przyznajacych
Swiadczenia pomocy spotecznej w formie niepienieznej.

2) Prowadzenie ewidencji wydanych bonow.

3. Zakres zadan pracownika socjalnego w rejonie opiekuriczym Nr Il.
Zakres obowigzkéw obowigzujacych na stanowisku pracy:

1) Organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej zmierzajgcej do poprawy sytuacji oséb i
rodzin wymagajgcych pomocy celem doprowadzenia ich do usamodzielnienia zyciowego.

2) Zawieranie kontraktdw socjalnych z osobg ubiegajacg sie o pomoc okreslajgcych
uprawnienia i zobowigzania stron umowy w ramach wspdlnie podejmowanych dziatan
zmierzajgcych do przezwyciezania trudnej sytuacji zyciowej osoby lub rodziny.

3) Pobudzenie aktywnosci klientéw oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie dazen do
osiggania samodzielnosci.

4) Analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spoteczne;.

5) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy osobom bedgcym w trudnej sytuacji zyciowej
dotyczacej mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wtasciwe
organy, instytucje panstwowe oraz organizacje spoteczne.

6) Wspieranie klientéw w uzyskaniu pomocy ze strony tych organdw, instytucji i organizacji.

7) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa,
inspirowanie powotania instytucji swiadczgcych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich
0s6b i rodzin oraz inspirowanie i podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie
srodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych dostepnych funduszy
(przygotowywanie projektéw i wspétdziatanie w ich realizacji).

8) Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

9) Wspbdtpraca z placowkami stuzby zdrowia, placéwkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
Komisjg d.s. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, kuratorami sgdowymi i spotecznymi, policjg,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi jednostkami w zakresie niezbednym do realizacji
zadan.

10) Wykonywanie obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci w zakresie przyznawania, wyptacania
i weryfikacji przyznanych $wiadczen pomocy spotecznej (pienieznych i niepienieznych)
oraz ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania” oraz innych programow — w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rejestracja wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw przewidzianych
przepisami dla danego Swiadczenia z zakresu pomocy spotecznej, w tym sktadanych za
pomocg systemow teleinformatycznych,
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b) przeprowadzanie wywiadéw S$rodowiskowych (rodzinnych) zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem, w tym w postaci elektronicznej za pomocg systemu
teleinformatycznego (przy uzyciu terminalu mobilnego),

c) przygotowywanie planu pomocy i wnioskowanie o jego realizacje,

d) przygotowanie wzoru decyzji,

e) wystepowanie do radcy prawnego UG w przypadku trudnosci w zatatwieniu spraw lub
watpliwosci w zakresie interpretacji przepisow itp.,

f) terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do sprawdzenia i
zatwierdzenia kierownikowi oraz zgodnie z KPA dostarczenie zatwierdzonej decyzji
klientowi,

g) na podstawie faktur rozliczanie przyznanej pomocy w formie niepieniezne;j,

h) sporzadzanie wykazu dzieci, ktéorym przyznano pomoc w formie positkdw oraz
przekazywanie do szkét informacji o przyznanej pomocy,

i) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy spotecznej,

j)  przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczgcych podopiecznych,

k) przeprowadzenie kontroli zgodnosci wykorzystania swiadczen z celem przyznania,

[) wydawanie zaswiadczen klientom w sprawie pobranych swiadczen z pomocy spoteczne;j i
ich rejestrowanie,

m) prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wyegzekwowania kwot $wiadczen
nienaleznie pobranych, wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i ich
rejestrowanie,

n) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego,

0) wspodtdziatanie przy pozyskiwaniu pomocy rzeczowej oraz kwalifikowanie o0séb
uprawnionych do tej formy pomocy,

p) wspodtpraca z placéwkami stuzby zdrowia, placéwkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
Komisjg d.s. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, kuratorami sgdowymi i spotecznymi, policjg,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi jednostkami w zakresie niezbednym do realizacji
zadan,

q) przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt,

r) prawidtowe i terminowe wprowadzanie danych do UO POMOST:

— wprowadzenie rodziny do systemu,

— wprowadzenie wniosku,

— wprowadzenie danych z wywiadu Srodowiskowego,

— opracowywanie projektu decyzji w sprawie ustalenia prawa lub braku prawa do danego
Swiadczenia,

— sporzadzanie wydruku decyzji w trzech egzemplarzach,

s) prowadzenie na biezgco zbioru przepisdéw prawnych niezbednych na stanowisku pracy,

t) sporzadzanie analiz dotyczgcych skutecznosci swiadczonej pomocy w rejonie swojego
dziatania.

11) Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, w szczegdlnosci:

a) podejmowanie interwencji w Srodowisku wobec rodziny dotknietej przemocag w oparciu
o procedure , Niebieskiej Karty”,

b) pracaw zespole interdyscyplinarnym i grupach roboczych.
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12) Wykonywanie obowigzkdw oraz odpowiedzialnosci w zakresie realizacji ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w szczegélnosci w zakresie:

a) dokonywania analizy sytuacji rodziny i srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w
rodzinie,

b) podejmowania dziatan zmierzajagcych do wzmocnienia roli i funkcji rodziny (w tym
whnioskowania do kierownika o przyznanie asystenta rodziny),

c) rozwijania umiejetnosci opiekunczo wychowawczych rodziny,

d) podniesienia sSwiadomosci w zakresie planowania i funkcjonowania rodziny,

e) pomocy w integracji i reintegracji rodziny, prowadzonej jako praca z rodzing oraz pomoc
w opiece i wychowaniu dziecka.

W zakresie realizacji powyzszych zadan pracownik socjalny wspoétpracuje z asystentem rodziny
i koordynatorem pieczy zastepczej z PCPR.

13) Prowadzenie postepowan w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej.

14) Analizowanie potrzeb finansowych na realizacje w/wym. zadan i planowanie niezbednych
Srodkow, wspétpraca w tym zakresie z pracownikami socjalnymi, gt. ksiegowym i
kierownikiem.

15) Koordynacja i kontrola pracy opiekunek.

16) Prowadzenie rozliczen za ustugi opiekuricze (wydawanie i kontrola kart pracy opiekunek,
sporzadzanie zestawien odpfatnosci za ustugi opiekuncze — zgodnie z decyzjami).

17) Kontrola wptat za ustugi opiekuncze.

18) Przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt.

19) Obstuga programu SEPI w zakresie pozyskiwania informacji dotyczgcych sytuacji oséb
bezrobotnych korzystajgcych z pomocy spotecznej lub ubiegajgcych sie o pomoc.

20) Obstuga funkcji dostepnych w systemie POMOST Std, pozwalajgcych na wspotprace z
Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS), powstatym
w ramach projektu ,,Emp@tia”, a w szczegdlnosci:

a) odbieranie dokumentéw ztozonych przez beneficjentéw w formie elektronicznej przy

pomocy Portalu Informacyjno-Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:

- wnioskdw o przyznanie swiadczenia z pomocy spoteczne;j,

- powiadomien o zmianie sytuacji zyciowej osoby/rodziny,

- informacji o potrzebie przyznania pomocy spotecznej innej osobie/rodzinie,

- wnioskdw o wydanie zaswiadczen o udzielonej pomocy,

- wnioskow o umorzenie naleznosci, roztozenie na raty sptaty naleznosci, odroczenia terminu,

ptatnosci, zwolnienia lub zmniejszenia odpfatnosci,

- wnioskdw o zmiane decyzji lub postanowienia,

- odwoftan od decyzji,

- zgtoszen nieprawidtowosci do jednostki terenowej,

- korespondencji w sprawie do jednostki terenowej,

b) wysytanie do beneficjentow w formie korespondencji wychodzacej na Portal Informacyjno-
Ustugowy decyzji i innych dokumentéw utworzonych w sprawie, a takze zaswiadczen o
udzielonej pomocy,

c) odbieranie i wysytanie korespondencji miedzy réinymi jednostkami terenowymi
zarejestrowanymi w CSIZS Emp@tia,

d) weryfikacja informacji o beneficjentach, za pomocg komunikacji z systemami
zewnetrznymi, a w szczegélnosci:
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- weryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL,

- weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci w systemie EKSMOOoN,

- weryfikacja danych o bezrobociu w Aplikacji Centralnej Rynek Pracy,

- weryfikacja danych pojazdu i kierowcy w systemie CEPiK,

- weryfikacja pobierania swiadczen przez beneficjenta w innych jednostkach terenowych z
obszaru Zabezpieczenia Spotecznego, za pomoca komunikacji z Centralng Baza
Beneficjentow powstatg w ramach projektu Emp@tia,

- zlecenie przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego przy uzyciu terminalu mobilnego,

- przyjecie wywiadu srodowiskowego przeprowadzonego przy uzyciu terminalu mobilnego.

Inne obowiagzki:

1) Obstuga centrali telefonicznej i faksu.

2) Sporzadzanie bonéw towarowych oraz wydawanie ich klientom Gminnego Osrodka
Pomocy spotecznej w Koczale na podstawie decyzji administracyjnych przyznajacych
Swiadczenia pomocy spotecznej w formie niepieniezne;j.

3) Prowadzenie ewidencji wydanych bondw.

4. Zakres zadan pracownika socjalnego w rejonie opiekuriczym Nr IIl.
Zakres obowigzkéw obowigzujgcych na stanowisku pracy:

1) Organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej zmierzajgcej do poprawy sytuacji oséb i
rodzin wymagajgcych pomocy celem doprowadzenia ich do usamodzielnienia zyciowego.

2) W sprawach dotyczgcych klientow majgcych miejsce zamieszkania, a w przypadku oséb
bezdomnych ostatnie miejsce zameldowania na pobyt staty poza terenem gminy Koczata,
(w szczegdlnosci pacjenci Osrodka Leczenia Uzaleznien - tekinia 17) przekazywanie
whiosku wraz z wywiadem i kompletem dokumentéw do wtasciwego osrodka pomocy
spotecznej.

3) Zawieranie kontraktdw socjalnych z osobg ubiegajacg sie o pomoc, okreslajgcych
uprawnienia i zobowigzania stron umowy w ramach wspdlnie podejmowanych dziatan
zmierzajgcych do przezwyciezania trudnej sytuacji zyciowej osoby lub rodziny.

4) Pobudzenie aktywnosci klientéw oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie dazen do
osiggania samodzielnosci.

5) Analiza i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spotecznej.

6) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy osobom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej
dotyczacej mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wilasciwe
organy, instytucje panstwowe oraz organizacje spoteczne.

7) Wspieranie klientéw w uzyskaniu pomocy ze strony tych organdw, instytucji i organizacji.

8) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa,
inspirowanie powotania instytucji swiadczgcych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich
0s0b i rodzin oraz inspirowanie i podejmowanie dziatan majgcych, na celu pozyskiwanie
srodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych dostepnych funduszy
(przygotowywanie projektéw i wspoétdziatanie w ich realizacji).

9) Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.

10) Wspotpraca z placéwkami stuzby zdrowia, placowkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
Komisjg d.s. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, kuratorami sagdowymi i spotecznymi, policjg,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi jednostkami w zakresie niezbednym do realizacji
zadan.
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11) Wykonywanie obowigzkéw oraz odpowiedzialnos$ci w zakresie przyznawania wyptacania
i weryfikacji przyznanych $wiadczern pomocy spotecznej (pienieznych i niepienieznych)
oraz ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania” oraz innych programow w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rejestracja wnioskow wraz z kompletem dokumentéw przewidzianych
przepisami dla danego Swiadczenia z zakresu pomocy spotecznej, w tym sktadanych za
pomocg systemow teleinformatycznych,

b) przeprowadzanie wywiadéw s$rodowiskowych (rodzinnych) zgodnie z obowigzujgcym
rozporzadzeniem, w tym w postaci elektronicznej za pomoca systemu teleinformatycznego
(przy uzyciu terminalu mobilnego),

c) przygotowywanie planu pomocy i wnioskowanie o jego realizacje,

d) przygotowanie wzoru decyzji,

e) wystepowanie do radcy prawnego UG w przypadku trudnosci w zatatwieniu spraw lub
watpliwosci w zakresie interpretacji przepisow itp.,

f) terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do sprawdzenia i
zatwierdzenia kierownikowi oraz zgodne z KPA dostarczenie zatwierdzone] decyzji
klientowi,

g) na podstawie faktur rozliczanie przyznanej pomocy w formie niepieniezne;j,

h) sporzadzanie wykazu dzieci, ktérym przyznano pomoc w formie positkéw oraz
przekazywanie do szkét informacji o przyznanej pomocy,

i) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy spotecznej,

j) przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczgcych podopiecznych,

k) przeprowadzenie kontroli zgodnosci wykorzystania swiadczen z celem przyznania,

[) wydawanie zaswiadczen klientom w sprawie pobranych swiadczen z pomocy spotecznej i
ich rejestrowanie,

m)prowadzenie postepowania zmierzajacego do wyegzekwowania kwot swiadczen
nienaleznie pobranych, wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i ich rejestrowanie,

n) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego,

0) wspodtdziatanie przy pozyskiwaniu pomocy rzeczowej oraz kwalifikowanie o0s6b
uprawnionych do tej formy pomocy,

p) przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt,

q) prawidtowe i terminowe wprowadzanie danych do UO POMOST:

- wprowadzenie rodziny do systemu,

- wprowadzenie wniosku,

- wprowadzenie danych z wywiadu srodowiskowego,

- opracowywanie projektu decyzji w sprawie ustalenia prawa lub braku prawa do danego

Swiadczenia,

r) prowadzenie na biezgco zbioru przepisdw prawnych niezbednych na stanowisku pracy,

12) Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, w szczegdélnosci:

a) podejmowanie interwencji w srodowisku wobec rodziny dotknietej przemocg w oparciu o

procedure , Niebieskiej Karty”,

b) praca w zespole interdyscyplinarnym i grupach roboczych.

13) Wykonywanie obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci w zakresie realizacji ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w szczegélnosci w zakresie:
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a) dokonywania analizy sytuacji rodziny i sSrodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w

rodzinie,

b) podejmowania dziatan zmierzajacych do wzmocnienia roli i funkcji rodziny (w tym

whnioskowania do kierownika o przyznanie asystenta rodziny),

c) rozwijania umiejetnosci opiekuriczo wychowawczych rodziny,

d) podniesienia Swiadomosci w zakresie planowania i funkcjonowania rodziny,

e) pomocy w integracji i reintegracji rodziny, prowadzonej jako praca z rodzing oraz pomoc w

opiece i wychowaniu dziecka.

W zakresie realizacji powyzszych zadan pracownik socjalny wspétpracuje z asystentem rodziny

i koordynatorem pieczy zastepczej z PCPR.

14) Prowadzenie postepowan w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej.

15) Analizowanie potrzeb finansowych na realizacje w/wym. zadan i planowanie niezbednych
Srodkow. Wspodtpraca w tym zakresie z pracownikami socjalnymi, gt. ksiegowym i
kierownikiem.

16) Koordynacja i kontrola pracy opiekunek.

17) Prowadzenie rozliczen za ustugi opiekunicze (wydawanie i kontrola kart pracy opiekunek,
sporzadzanie zestawien odpfatnosci za ustugi opiekuricze — zgodnie z decyzjami.

18) Kontrola wpfat za ustugi opiekuncze.

19) Przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt.
20) Obstuga programu SEPl w zakresie pozyskiwania informacji dotyczgcych sytuacji oséb

bezrobotnych korzystajgcych z pomocy spotecznej lub ubiegajgcych sie o pomoc.

21) Obstuga funkcjonalnosci dostepnych w systemie POMOST Std, pozwalajagcych na
wspotprace z Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS),
powstatym w ramach projektu ,Emp@tia”, a w szczegdlnosci:

a) odbieranie dokumentédw ztozonych przez beneficjentow w formie elektronicznej przy
pomocy Portalu Informacyjno-Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:

- wnioskdw o przyznanie swiadczenia z pomocy spoteczne;j,

- powiadomien o zmianie sytuacji zyciowej osoby/rodziny,

- informacji o potrzebie przyznania pomocy spotecznej innej osobie/rodzinie,

- wnioskdw o wydanie zaswiadczen o udzielonej pomocy,

- wnioskow o umorzenie naleznosci, roztozenie na raty sptaty naleznosci, odroczenia terminu,

ptatnosci, zwolnienia lub zmniejszenia odpfatnosci,

- wnioskdw o zmiane decyzji lub postanowienia,

- odwotan od decyzji,

- zgtoszen nieprawidtowosci do jednostki terenowej,

- korespondencji w sprawie do jednostki terenowej,

a) wysytanie do beneficjentow w formie korespondencji wychodzacej na Portal Informacyjno-
Ustugowy decyzji i innych dokumentéw utworzonych w sprawie, a takze zaswiadczen o
udzielonej pomocy,

b) odbieranie i wysytanie korespondencji miedzy rdézinymi jednostkami terenowymi,
zarejestrowanymi w CSIZS Emp@tia,

c) weryfikacja informacji o beneficjentach, za pomocg komunikacji z systemami zewnetrznymi,
a w szczegolnosci:

- weryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL,
- weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci w systemie EKSMON,

17

1d: 737A58E6-C099-460A-9FC3-2528E19F7878. Podpisany Strona 17



Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale

- weryfikacja danych o bezrobociu w Aplikacji Centralnej Rynek Pracy,

- weryfikacja danych pojazdu i kierowcy w systemie CEPiK;

- weryfikacja pobierania swiadczen przez beneficjenta w innych jednostkach terenowych z

obszaru zabezpieczenia spotecznego, za pomocg komunikacji z Centralng Bazg Beneficjentow

powstatg w ramach projektu Emp@tia,

- zlecenie przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego przy uzyciu terminalu mobilnego,

- przyjecie wywiadu srodowiskowego przeprowadzonego przy uzyciu terminalu mobilnego.

a) Realizacja procedury niezbednej do zatrudnienia oséb wykonujgcych specjalistyczne ustugi

opiekuncze oraz psychologa.

b) Koordynacja i kontrola pracy oséb wykonujacych specjalistyczne ustugi opiekuricze oraz

psychologa.

c) Prowadzenie rozliczen za specjalistyczne ustugi opiekuicze (wydawanie i kontrola kart

pracy, sporzadzanie zestawien odptatnosci za specjalistyczne ustugi opiekuricze zgodnie z

decyzjami).

d) Kontrola wptat za specjalistyczne ustugi opiekunicze.

e) Obstuga programu SEPI w zakresie pozyskiwania informacji dotyczacych sytuacji oséb

bezrobotnych korzystajgcych z pomocy spotecznej lub ubiegajacych sie o pomoc.

Inne obowiazki:

1) Sporzadzanie bondédw towarowych oraz wydawanie ich klientom Gminnego Osrodka
Pomocy spotecznej w Koczale na podstawie decyzji administracyjnych przyznajgcych
Swiadczenia pomocy spotecznej w formie niepienieznej.

2) Prowadzenie ewidencji wydanych bondw.

3) Prowadzenie BIP i strony internetowej GOPS w Koczale.

4) Prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania Karty Duzej Rodziny, w tym w
szczegdblnosci:

- przyjmowanie wnioskow,

- informowanie cztonkdw rodziny wielodzietnej o przystugujgcych im uprawnieniach,

- informowanie cztonkdw rodziny wielodzietnej o obowigzku niezwtocznego powiadomienia o

wystgpieniu zmian, majacych wptyw na uprawnienie do korzystania z programu,

- sktadanie zapotrzebowania na Karty Duzej Rodziny,

- wydawanie i rejestracja Kart,

- sporzadzanie sprawozdan.

5. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
Zakres obowigzkow obowigzujacych na stanowisku pracy:

1) Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw dotyczgcych:

a) Swiadczen z funduszu alimentacyjnego (w tym sktadanych za pomocg systemow
teleinformatycznych),

b) dodatkow mieszkaniowych,

c) zryczattowanych dodatkéw energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych.

2) Obstuga funkcjonalnosci dostepnych w systemie POMOST Std, pozwalajacych na
wspotprace z Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego (CSIZS),
powstatym w ramach projektu ,Emp@tia”, a w szczegdlnosci:

a) odbieranie dokumentéw ztozonych przez beneficjentow w formie elektronicznej przy
pomocy Portalu Informacyjno-Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:

- wnioskdw o przyznanie swiadczenia,
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- powiadomien o zmianie sytuacji dochodowej/rodzinnej,

- wnioskdw o wydanie zaswiadczen o udzielonych swiadczeniach,

- wnioskdw o umorzenie naleznosci, roztozenie na raty, odroczenia terminu, ptatnosci,

- wnioskdw o zmiane decyzji lub postanowienia,

- odwotan od decyzji,

- zgtoszen nieprawidtowosci do jednostki terenowej,

- korespondencji w sprawie do jednostki terenowej;

b) wysytanie do beneficjentéw w formie korespondencji wychodzgcej na Portal Informacyjno-
Ustugowy decyzji i innych dokumentéw utworzonych w sprawie, a takze zaswiadczen o
udzielonych $wiadczeniach;

c) odbieranie i wysytanie korespondencji miedzy réinymi jednostkami terenowymi,
zarejestrowanymi w CSIZS Emp @tia.

d) weryfikacja informacji o beneficjentach, za pomocg komunikacji z systemami zewnetrznymi,
a w szczegoélnosci:

- weryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL,

- weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci w systemie EKSMOOoN,

- weryfikacja danych o bezrobociu w Aplikacji Centralnej Rynek Pracy,

- weryfikacja danych pojazdu i kierowcy w systemie CEPiK;

- weryfikacja danych o dochodach w systemie Podatki Ministerstwa Finansow;

- pobierania swiadczen przez beneficjenta w innych jednostkach terenowych z obszaru

Zabezpieczenia Spotecznego, za pomocg komunikacji z Centralng Baza Beneficjentow

powstatg w ramach projektu Emp@tia.

3) Udzielanie wnioskodawcom informacji i wskazéwek w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw  mieszkaniowych i  zryczattowanych  dodatkéw
energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych.

4) Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia prawa (lub braku prawa) do dodatkéw
mieszkaniowych zgodnie z ustawq z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych.

5) Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia prawa (lub braku prawa) do swiadczen z
funduszu alimentacyjnego.

6) Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia prawa (lub braku prawa) do
zryczattowanych dodatkéw energetycznych dla odbiorcow wrazliwych.

7) Przygotowywanie decyzji administracyjnych ww. sprawach do wydania przez osoby
upowaznione.

8) Podejmowanie dziatan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 7
wrzes$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

9) Sporzadzanie zaswiadczen i innych pism dotyczgcych osdb korzystajgcych ze swiadczen
alimentacyjnych,  dodatkéw  mieszkaniowych i  zryczattowanych  dodatkéw
energetycznych.

10) Przygotowanie list wyptat dodatkdw mieszkaniowych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zryczattowanych dodatkéw energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych
oraz przekazanie ich na dwa dni przed terminem wyptaty do gt. ksiegowego.

11) Prowadzenie rejestru spraw i wszystkich wydanych decyzji.

12) Prowadzenie rejestru dtuznikdw alimentacyjnych oraz ewidencjonowanie naleznosci
dtuznikéw alimentacyjnych z uwzglednieniem dokonywanych na biezgco sptat zadtuzen.

13) Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej prowadzonych spraw oraz przekazywanie ich
wiasciwym urzedom réwniez w wersji elektroniczne;.
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14) Postugiwanie sie w pracy programem komputerowym, uzupetnianie na biezgco
niezbednych danych w programie.

15) Opracowywanie diagnoz i plandw w zakresie potrzeb finansowych na ww. $wiadczenia.

16) Prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wyegzekwowania kwot $wiadczen
nienaleznie pobranych, w szczegdlnosci: wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych
i ich rejestrowanie.

17) Wspodtpraca z komornikiem sgdowym i innymi jednostkami w zakresie niezbednym do
realizacji zadan.

18) Informowanie sgdu o bezczynnosci lub wszelkich przejawach opieszatosci komornika
sgdowego prowadzgcego postepowanie egzekucyjne przeciwko diuznikowi
alimentacyjnemu.

19) Prowadzenie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy
Unii Europejskiej i innych dostepnych funduszy, a w szczegdlnosci $ledzenie na biezgco
informacji ukazujacych sie na stronie internetowej Urzedu Wojewddzkiego Wojewddztwa
Pomorskiego (Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego) dotyczgcych ww.
zagadnienia.

20) Pozyskiwanie, organizacja transportu i roztadunku, dystrybucja i rozliczanie pomocy
rzeczowej, w tym artykutéw zywnosciowych w ramach wspétpracy z Bankiem Zywnosci w
Chojnicach.

21) Prowadzenie na biezgco zbioru przepiséw prawnych niezbednych na stanowisku pracy.

22) Przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt.

23) Prowadzenie i obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. swiadczen rodzinnych.
Zakres obowigzkow obowigzujacych na stanowisku pracy:

1) Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw wraz z kompletem dokumentéw w sprawach
dotyczacych swiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych oraz zasitkdw dla opiekundw wraz z
kompletem dokumentacji, w tym sktadanych za pomocg systemodw teleinformatycznych.

2) Obstuga funkcjonalnosci dostepnych w Centralnym Systemie Informatycznym
Zabezpieczenia Spotfecznego (CSIZS), powstatym w ramach projektu ,,Emp@tia”, a w
szczegolnosci:

a) odbieranie dokumentédw ztozonych przez beneficjentow w formie elektronicznej przy
pomocy Portalu Informacyjno-Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:

- wnioskéw o przyznanie $wiadczen,

- powiadomien o zmianie sytuacji dochodowej/rodzinnej,

- wnioskéw o wydanie zaswiadczen o udzielonych swiadczeniach,

- wnioskéw o umorzenie naleznosci, roztozenie na raty sptaty naleznosci, odroczenia terminu

ptatnosci,

- wnioskédw o zmiane decyzji lub postanowienia,

- odwotan od decyzji,

- zgtoszen nieprawidtowosci do jednostki terenowej,

- korespondencji w sprawie do jednostki terenowej;

b) wysytanie do beneficjentow w formie korespondencji wychodzgcej na Portal Informacyjno-

Ustugowy decyzji i innych dokumentédw utworzonych w sprawie, a takze zaswiadczehn o

udzielonych swiadczeniach;
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c) odbieranie i wysytanie korespondencji miedzy rézinymi jednostkami terenowymi,

zarejestrowanymi w CSIZS Emp @tia;

d) weryfikacja informacji o beneficjentach, za pomocg komunikacji z systemami

zewnetrznymi, a w szczegolnosci:

- weryfikacja danych osobowych w rejestrze PESEL,

- weryfikacja orzeczenia o niepetnosprawnosci w systemie EKSMOOoN,

- weryfikacja danych w Aplikacji Centralnej Rynek Pracy,

- weryfikacja danych pojazdu i kierowcy w systemie CEPiK,

- weryfikacja danych o dochodach w systemie Podatki Ministerstwa Finansow;

- weryfikacja danych o ubezpieczeniu w systemie PUE ZUS,

-weryfikacja danych o dziatalnosci gospodarczej w systemie CEIDG,

- weryfikacja pobierania $wiadczen przez beneficjenta w innych jednostkach terenowych z

obszaru Zabezpieczenia Spotecznego, za pomocg komunikacji z Centralng Bazg Beneficjentéw

powstatg w ramach projektu Emp@tia.

3) Udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie o $wiadczenia.

4) Sporzadzanie wystgpien do wnioskodawcéw o uzupetnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezbednych do przyznania swiadczen dokumentéw.

5) Prowadzenie postepowan w indywidualnych sprawach z zakresu ustalenia i wyptaty
Swiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych oraz zasitkbw dla opiekunéw oraz innych
Swiadczen wynikajacych z upowaznienia.

6) Terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do zatwierdzenia
kierownikowi.

7) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych i
pielegnacyjnych, zasitkow dla opiekunéw oraz innych $wiadczen wynikajgcych z
upowaznienia i przedktadanie ich do podpisu.

8) Przygotowanie list wyptat z zakresu prowadzonych spraw oraz przekazanie ich na dwa dni
przed terminem wyptaty do gt. ksiegowego.

9) Biezgca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow do pobierania Swiadczen.

10) Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska

Osrodka do organu odwotawczego.

11) Wprowadzanie danych osobowych i rejestracja Swiadczeniobiorcow w systemie
informatycznym ,Swiadczenia rodzinne”.

12) Prowadzenie dokumentacji w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen, wtym
egzekucji tych naleznosci oraz dokumentacji dotyczacej zobowigzan iegzekucji,
przygotowywanie dokumentacji i decyzji oraz pism.

13) Wystawianie upomnien okreslajgcych wysokos¢ zadtuzenia wraz z naleznymi odsetkami
w przypadku braku sptaty Swiadczen nienaleznie pobranych.

14) Opracowywanie i przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego tytutow
wykonawczych dotyczgcych swiadczen nienaleznie pobranych.

15) Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
o roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu swiadczen nienaleznie pobranych.

16) Wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie realizacji ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekundéw.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym oséb
pobierajgcych swiadczenia pielegnacyjne i zasitki dla opiekundéw.
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18) Scista wspdtpraca z ZUS w zakresie o ustalanie niezbednego okresu optacania sktadek na
ubezpieczenie spofteczne w celu nabycia uprawnien emerytalnych przez osoby
pobierajgce $wiadczenia pielegnacyjne i zasitki dla opiekundw.

19) Wspodtpraca z instytucjami realizujgcymi $wiadczenia rodzinne w zakresie wymiany
informacji niezbednych do prawidtowej realizacji Swiadczen.

20) Wspdtpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego z
urzedem wojewddzkim.

21) Prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie prowadzonych spraw.

22) Wydawanie zaswiadczen klientom w sprawie pobranych $wiadczen i ich rejestrowanie.

23) Sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i
rocznych z udzielanych swiadczen.

24) Sporzadzanie analizy z wykonania planéw finansowych.

25) Przygotowywanie projektéw planéw finansowych dotyczacych swiadczen rodzinnych,
pielegnacyjnych i zasitkbw dla opiekunéw oraz innych $wiadczen wynikajacych  z
upowaznienia.

26) Prowadzenie rejestrow $wiadczen udzielanych na podstawie w/w ustaw.

27) Prowadzenie rejestru wszystkich wydanych decyzji.

28) Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej prowadzonych spraw.

29) Analizowanie potrzeb finansowych na realizacje w/wym. $wiadczen iplanowanie
niezbednych srodkéw, wspdtpraca w tym zakresie z gt. ksiegowym i kierownikiem.

30) Przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnos$ci za akta spraw do chwili przekazania ich do archiwum
zaktadowego.

31) Prowadzenia postepowan i wydawania zaswiadczen, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. — Prawo ochrony srodowiska.

W zakresie zadan wtasnych:

1) Prowadzenie ewidencji Srodkéw pozaksiegowych i trwatych Osrodka.

2) Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz ewidencji licencji na

oprogramowanie i programéw komputerowych.

3) Nadzdr nad estetykg tablic ogtoszeniowych w Osrodku oraz aktualnoscig zamieszczonych

na niej informacji.

4) Organizowanie archiwizacji dokumentacji gromadzonej w Osrodku oraz prowadzenie

sktadnicy akt, tj. w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt, wspodtpraca z pracownikami innych

wewnetrznych stanowisk organizacyjnych Osrodka w zakresie wykonywanego zadania,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

¢) udostepnianie dokumentacji ze sktadnicy akt,

d) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji (wykaz prowadzonych spraw, sporzgdzanie

sprawozdan z realizowanych zadan, itp.),

e) utrzymanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujgcym sktadnice akt,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu,

g) opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczgcych czynnosci

kancelaryjnych.
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7. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. swiadczen wychowawczych.
Zakres obowigzkow obowigzujacych na stanowisku pracy:

1) Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw w sprawach
dotyczacych swiadczenia wychowawczego, swiadczenia ,,Dobry start” oraz jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgca jego zyciu, ktére powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, w tym sktadanych za pomoca
systemow teleinformatycznych.

2) Udzielanie informacji w trybie postepowania w w/wym. zakresie oraz wspdtpraca
z wnioskodawcami i instytucjami w zakresie pozyskiwania isprawdzania dokumentacji
niezbednej dla rozpatrzenia wniosku i przyznania prawa do powyzszego swiadczenia.

3) Analizowanie iocenianie poprawnosci wnioskdw wraz zzatgczonymi dokumentami
w danej sprawie oraz weryfikowanie ich zgodnosci z przepisami prawa.

4) Prowadzenie postepowan w zakresie udzielonego upowaznienia.

5) Przygotowywanie projektow decyzji, informacji w sprawach $wiadczen, do ktérych
pracownik posiada upowaznienie.

6) Terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do zatwierdzenia
kierownikowi.

7) Przygotowanie list wyptat swiadczen z zakresu prowadzonych przez niego spraw oraz
przekazanie ich do gt. ksiegowego.

8) Prowadzenie rejestru wszystkich wydanych decyzji, informacji.
9) Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej prowadzonych spraw.

10) Wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego z
urzedem wojewddzkim.

11) Analizowanie potrzeb finansowych na realizacje w/w $wiadczen i planowanie niezbednych
Srodkow, wspodtpraca w tym zakresie z gt. ksiegowym i kierownikiem.

12) Prowadzenie dokumentacji w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen, w tym egzekucji
tych naleznosci oraz dokumentacji dotyczacej zobowigzan i egzekucji.

13) Przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt.

W zakresie zadan wtasnych:

1) Ewidencjairozliczanie zakupionych znaczkéw pocztowych.

2) Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Osrodka, rozdziat przyjetej korespondenciji
wedtug dekretacji kierownika i rejestracja jej w dzienniku korespondencyjnym oraz
rejestracja i wysytanie korespondencji wychodzace;j.

3) Przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Osrodka za pomocg ePUAP, rozdziat
przyjetej korespondencji wedtug dekretacji kierownika i rejestracja jej w dzienniku
korespondencyjnym oraz rejestracja i wysytanie korespondencji wychodzgcej za pomocg
ePUAP.

4) Prowadzenie rejestrow zakupionych publikacji ksigzkowych, czasopism fachowych.

5) Prowadzenie rejestru pieczatek uzywanych w Osrodku.

6) Organizowanie archiwizacji dokumentacji gromadzonej w Osrodku oraz prowadzenie
sktadnicy akt, tj. w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt, wspotpraca z pracownikami Osrodka w
zakresie wykonywanego zadania,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidenc;ji,

c) udostepnianie dokumentacji ze sktadnicy akt.
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7) Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji (wykaz prowadzonych spraw, sporzadzanie
sprawozdan z realizowanych zadan, itp.).

8) Utrzymanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujgcym sktadnice akt.

9) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu.

10) Opracowywanie projektéow wewnetrznych zarzadzen i regulamindw dotyczacych
czynnosci kancelaryjnych.

8. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku animator:
Zakres obowigzkow obowiazujgcych na stanowisku pracy:

1) Wspodtpraca z kierownikiem Klubu ,,Senior*” w Koczale, w szczegdlnosci przy opracowaniu
planu dziatalnosci i organizacji pracy Klubu.

2) Zastepowanie kierownika Klubu pod jego nieobecnosc.

3) Prowadzenie rekrutacji klubowiczéw.

4) Wspétpraca z Radg Klubu ,Senior*” w Koczale.

5) Opracowywanie miesiecznych harmonogramow zajed.

6) Prowadzenie zajec¢ tematycznych oraz két zainteresowan z uczestnikami Klubu ,,Senior*”.

7) Zabezpieczenie oséb uczestniczgcych w zajeciach przed nieszczesliwym wypadkiem,
przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

8) Prowadzenie niezbednej dokumentacji w szczegdlnosci: list obecnosci, dziennikéw zajec.

9) Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy (ZKiW, GBP, UG, GOK) i innymi
jednostkami i organizacjami w celu: organizowania imprez kulturalnych, wycieczek,
spotkan okolicznosciowych, integracji miedzypokoleniowej, itp.

10) Wspodtpraca z policjg i strazg pozarng (wyktady i prelekcje nt. bezpieczenstwa itp.).

11) Organizowanie spotkan z przedstawicielami stuzby zdrowia w celu przyblizenia informacji
na temat schorzen wieku senioralnego: jak im zapobiega¢, a jak leczy¢, utrwalenia zasad
udzielania pierwszej pomocy przedmedyczne;j itp.

12) Podejmowanie dziatan w zakresie zwiekszenia aktywnosci klubowiczéw, wzmacnianie
wsrdd uczestnikdow poczucia przynaleznosci do spotecznosci lokalnej.

13) Sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i edukacyjne dla klubowiczéw.

14) Dokumentowanie dziatalnosci Klubu w formie fotograficznej i prowadzenie kroniki.

15) Dbatos¢ o pomieszczenia i wyposazenie klubu, w tym utrzymanie czystosci.

16) Przyjecie odpowiedzialnosci za powierzone mienie, z ktérego Klub korzysta.

17) Wykonywanie innych zadan objetych zakresem dziatania Klubu ,,Senior*” lub na polecenie
kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale i kierownika Klubu ,Senior*”
w Koczale.

9. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku asystenta rodziny:

Zakres obowigzkéw obowigzujacych na stanowisku pracy:

1) Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepcze;.

2) Opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastepczej, planu
pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w
pieczy zastepcze;j.

3) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.
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4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych.

5) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych.

6) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi.

7) Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

8) Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zawodowej.

10) Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.

11) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych.

12) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa
dzieci irodzin.

13) Prowadzenie indywidualnych konsultacji dla rodzicéw i dzieci.

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

15) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poét roku i
przekazywanie tej oceny Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Koczale.

16) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing.

17) Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

18) Wspodtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wifasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

19) Wspoétpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

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

21) Prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepisow prawnych niezbednych na stanowisku
pracy.

22) Przechowywanie akt spraw w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za akta do chwili przekazania ich do skfadnicy akt.

23) Prowadzenie rejestru prowadzonych spraw.

24) Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej prowadzonych spraw oraz przekazywanie ich
wtasciwym urzedom réwniez w wers;ji elektroniczne;j.

10. Zakres zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku opiekuna:

Zakres obowigzkow obowigzujgcych na stanowisku pracy:

1) Utrzymanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku mieszkania, tych
pomieszczen, z ktérych bezposrednio korzysta osoba objeta ustugami domowymi.

2) Stanie tézka oraz zmiana bielizny poscielowej.

3) Mycie i ubieranie osoby niepetnosprawnej fizycznie, pomoc przy zatatwianiu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen.

4) Pielegnacja zalecana przez lekarza (podawanie przepisanych lekéw, smarowanie, okfady).

5) Zakup artykutéw spozywczych i innych niezbednych artykutéw za pienigdze osoby
otrzymujgcej ustugi lub towarzyszenie osobie przy zakupach, a takze dostarczanie srodkéw
pomocy przeznaczonych jako $wiadczenia spoteczne.

6) Prowadzenie ewidencji wydatkéw i rozliczanie sie z podopiecznym z wydatkowanych
pieniedzy.
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7) Przygotowywanie positkdw (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza) lub
dostarczenie obiadéw z miejsca stofowania sie osoby objetej ustugami, a takze pomoc przy
spozywaniu positkow.

8) Pranie bielizny osobistej, odziezy, recznikdw, Scierek itp.

9) Dostarczenie opatu z miejsca sktadowania i palenie w piecu (w miare potrzeb).

10) Sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza lub zamawianie
domowych wizyt lekarza i pielegniarki srodowiskowej.

11) Wspodtpraca z lekarzem rejonowym, pielegniarkg, pracownikiem socjalnym.

12) Zatatwianie spraw biezacych (np. wezwanie lekarza, pielegniarki, montera do napraw
urzadzen domowych, dostarczenie lekéw, optacanie rachunkéw za pienigdze
podopiecznego, pomoc przy zatatwianiu spraw urzedowych, itp.).

13) Utrzymywanie kontaktu i wspotpraca z rodzing.

14) Towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spaceréw oraz podtrzymywanie kontaktéw ze
Srodowiskiem.

15) Pomoc w zaspokajaniu innych codziennych potrzeb zyciowych.

16) Wykonywanie wszelkich prac i czynnosci zleconych przez kierownika Osrodka zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem i nie wymienionych w powyzszym zakresie czynnosci.

11. Specjalistyczne ustugi opiekunicze, tj. ustugi dostosowane do szczegdlnych potrzeb
wynikajgcych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci, $wiadczone sg przez osoby ze
specjalistycznym przygotowaniem zawodowym. W odrdznieniu od ustug opiekuriczych —
specjalistyczne  ustugi  opiekuicze kazdorazowo wigzg sie z chorobg Ilub
niepetnosprawnoscig osoby korzystajacej ze swiadczenia. Schorzenie jest dolegliwoscia
organizmu wymagajacg zabiegdw leczniczych, rehabilitacyjnych lub zmiany usposobien
zyciowych prowadzgcych do poprawy zdrowia lub ztagodzenia skutkéw niedostatkow
zdrowia osoby. Specjalistyczne ustugi to ustugi, ktére powinny by¢ dostosowane do
,rodzaju schorzenia” oraz do ,rodzaju niepetnosprawnosci”. Umiejetnosci zawodowe oséb
Swiadczacych specjalistyczne ustugi opiekuricze powinny opiera¢ sie na fachowej,
specjalistycznej, zawodowej wiedzy w zakresie medycyny, niepetnosprawnosci i
rehabilitacji spotecznej oraz zawodowej. Zakres ustug specjalistycznych oraz osoba
Swiadczgca ustugi — okreslane sg stosownie do schorzenia i niepetnosprawnosci osoby
ubiegajgcej o przyznanie swiadczenia.

12. Specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi obejmuija:

1) Uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym zwtaszcza:

a) ksztattowanie umiejetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i umiejetnosci
spotecznego funkcjonowania, motywowanie do aktywnosci, leczenia i rehabilitacji,
prowadzenie treningdw umiejetnosci samoobstugi i umiejetnosci spotecznych oraz
wspieranie, takze w formie asystowania w codziennych czynnosciach zyciowych,

b) interwencje i pomoc w zyciu w rodzinie, w tym:

- pomoc w radzeniu sobie w sytuacjach kryzysowych (poradnictwo specjalistyczne,

interwencje kryzysowe, wsparcie psychologiczne, rozmowy terapeutyczne),

- utatwienie dostepu do edukacji i kultury,

- doradztwo, koordynacja dziatan innych stuzb na rzecz rodziny, ktérej cztonkiem jest osoba

uzyskujgca pomoc w formie specjalistycznych ustug,

- ksztattowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi,

- wspotpraca z rodzing — ksztattowanie odpowiednich postaw wobec osoby chorujacej,

niepetnosprawnej,

c) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, w tym:
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- w uzyskaniu $wiadczen socjalnych, emerytalno-rentowych, w wypetnieniu dokumentéw

urzedowych,

- wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwtaszcza: w szukaniu informacji o

pracy, pomoc w znalezieniu zatrudnienia lub alternatywnego zajecia, w szczegdlnosci

uczestnictwo w zajeciach warsztatéw terapii zajeciowej w zaktadach aktywnosci zawodowej,
srodowiskowych domach samopomocy, pomoc w kompletowaniu dokumentéw potrzebnych

do zatrudnienia, w przygotowaniu do rozmowy z pracodawcg, wspieranie asystowanie w

kontaktach z pracodawcy, w rozwigzywaniu problemoéw psychicznych wynikajgcych z pracy

lub jej braku,

- pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi, w tym: nauka planowania budzetu, asystowanie przy

ponoszeniu wydatkéw, pomoc w uzyskaniu ulg w opfatach, zwiekszanie umiejetnosci

gospodarowania wtasnym budzetem oraz usamodzielnianie finansowe.

2) Pielegnacje —jako wspieranie procesu leczenia, w tym:

a) pomoc w dostepie do swiadczen zdrowotnych,

b) uzgadnianie i pilnowanie terminéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,

c) pomoc w wykupywaniu lub zamawianiu lekéw w aptece,

d) pilnowanie przyjmowania lekéw oraz obserwowanie ewentualnych skutkéw ubocznych ich
stosowania,

e) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc w uzyciu Srodkéw
pomocniczych i materiatéw medycznych, przedmiotéw ortopedycznych, a takie w
utrzymaniu higieny,

f) pomoc w dotarciu do placéwek stuzby zdrowia,

g) pomoc w dotarciu do placéwek rehabilitacyjnych.

3) Rehabilitacje fizyczng i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu w zakresie nieobjetym
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych:

a) zgodnie z zaleceniami lekarskimi lub specjalisty z zakresu rehabilitacji ruchowej lub
fizjoterapii,

b) wspdtpraca ze specjalistami w zakresie wspierania psychologiczno-pedagogicznego i
edukacyjno-terapeutycznego zmierzajgcego do wielostronnej aktywizacji osoby
korzystajacej ze specjalistycznych ustug,

4) Pomoc mieszkaniowg, w tym:

a) w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu optat,

b) w organizacji drobnych remontdéw, adaptacji, napraw, likwidacji barier architektonicznych,

c) ksztattowanie wtasciwych relacji osoby uzyskujgcej pomoc od sgsiadéw.

5) Zapewnienie dzieciom i mtodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zajeé
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych, w wyjgtkowych przypadkach, jezeli nie
majg mozliwosci uzyskania dostepu do zaje¢, o ktérych mowa w art. 7 ustawy z dnia 19
sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

Szczegdtowy zakres specjalistycznych ustug opiekuiczych dla oséb z zaburzeniami

psychicznymi jest okres$lany stosownie do stanu zdrowia psychicznego i niepetnosprawnosci

osoby ubiegajacej sie o przyznanie $wiadczenia.

Rozdziat VIII
Organizacja obstugi interesantow

1. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%
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2. Pracownicy socjalni przyjmujg klientéw od godz. 7 @ do godziny 11 %, od godz. 11 L do
godziny 15 9 pracuja w terenie.

3. Asystent rodziny przyjmuje klientéw w poniedziatek od 8 @ do 14 %9, 3 w pozostate dni
pracuje w terenie.

4. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Osrodka.

Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

6. W przypadku zaistnienia potrzeby wykonania obowigzkéw stuzbowych w terenie poza

normatywnym czasem pracy, wymienieni w pkt. 2 pracownicy, wykonuja je po godzinach

pracy zawiadamiajac o tym Kierownika Osrodka. Za wykonywanie zadan stuzbowych poza

ustalonymi godzinami przystugujg godziny wolne do odebrania, w terminie miesigca od

zaistniatego zdarzenia.

Siedziba Osrodka miesci sie w Koczale przy ul Zielonej 2.

Kontakt telefoniczny: 59 8574430.

Adres e-mail: gopskoczala@poczta.internetdsl.pl

10. Adres strony internetowej: www.koczala.naszops.pl

11. Adres BIP Osrodka: www.bip.gops.koczala.pl

v

0 0N

Rozdziat IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. W sprawach skarg i wnioskdw kierownik przyjmuje w poniedziatki od godziny 14 2 do 16 %,

. Wzér protokotu przyjecia skargi, wniosku zawiera zafgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Wszystkie sprawy wptywajgce do Osrodka oraz wnoszone ustnie do protokotu w ramach
przyjec interesantéw, ktére odpowiadajg definicji skargi powszechnej, podlegaja rejestracji
w rejestrze skarg, ktory prowadzi wyznaczony przez kierownika pracownik.

4. Skargi, ktdére nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego winny by¢ zatatwione
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni, natomiast pozostate w terminach
okreslonych w KPA.

N

Rozdziat X
Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

1. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

2. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepisdw szczegdlnych.

3. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

— Gtéwny ksiegowy Osrodka w sprawach finansowo — ksiegowych, w zakresie
okreslonym przepisami szczegblnymi, tj. ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach
publicznych;

— Pracownik socjalny, w zakresie jakosci ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi wykonywanych w domu podopiecznych.

— kierownik Osrodka — we wszystkich pozostatych sprawach.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

— nadzor nad realizacjg zadan przez poszczegdlnych pracownikow pod wzgledem
legalnosci, terminowosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci postepowania oraz
sprawnosci organizacyjnej Osrodka,

— zapobieganie niepozgdanym lub niezgodnym z prawem dziataniom,
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— badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg one prawidfowo,
— badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

1.  Sprawy nieuregulowane regulaminem dotyczace funkcjonowania Os$rodka ustala
kierownik w formie zarzadzen.

2.  Zgodnie ze statutem Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Koczale regulamin
organizacyjny zostaje wprowadzony zarzadzeniem Wadjta Gminy Koczafa.

3.  Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale
wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 31/2021 Waéjta Gminy Koczata

z dnia 30 kwietnia 2021 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOCZALE

KIEROWNIK GOPS

!

GLOWNY

SAMODZIELNE =~ PRACOWNICY SAMODZIELNE ~ SAMODZIELNE SAMODZIELNE ASYSTENT OPIEKUN, KLUB SENIOR+
KSIEGOWY STANOWISKO SOCJALNI STANOWISKO STANOWISKO STANOWISKO RODZINY MLODSZY
DS. 3 etaty DS. DS. DS. OPIEKUN ‘ ‘
KADROWO SWIADCZEN SWIADCZEN FUNDUSZU 2 etaty
PLACOWYCH RODZINNYCH WYCHOWAWCZYCH ALIMENTACYJNEGO, + czesci KIEROWNIK OPIEKUN/
DODATKOW etatu wedtug ANIMATOR
MIESZKANIOWYCH potrzeb
| ENERGETYCZNYCH

!

i1 1

!

!

!

!

!
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Koczale
wprowadzonego zarzagdzeniem Nr 31/2021 Waéjta Gminy Koczata

z dnia 30 kwietnia 2021 .

SYGNATURY DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY W GMINNYM OSRODKU POMOCY

SPOLECZNEJ W KOCZALE
SYGNATURY DLA
SAMODZIELNE STANOWISKA, KOMORKI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
ORGANIZACYJNE, OBStUGA (REALIZACIA PRACY LUB REALIZOWANYCH
SWIADCZENIA) SPRAW NA SAMODZIELNYCH

STANOWISKACH PRACY,
KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

Kierownik KO
Gtéwny ksiegowy GK
Kierownik Klubu Senior+, opiekun- animator KS
Samodzielne stanowisko ds. kadrowo-ptacowych KP
Pracownik socjalny PS
Samodzielne stanowisko ds. funduszu FA, DM, DE, ZFSS, ZW

alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, zajmujgce sie zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych oraz dystrybucjg zywnosci

Samodzielne stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych SR
Samodzielne stanowisko ds. Swiadczen SW, DS, 722
wychowawczych

Karta Duzej Rodziny KDR
Asystent Rodziny AS
Opiekun opP
Gminny Zespdt Interdyscyplinarny Zl

WZOR OZNACZENIA PISMA URZEDOWEGO:

K0.021.1.2021.BS

gdzie:

KO - ozn. sygnature stanowiska, komérki organizacyjnej, obstuge (realizacje Swiadczenia),
021 - ozn. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

1 —ozn. kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,

2021 - ozn. cztery cyfry roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,
BS —ozn. inicjaty pracownika przygotowujgcego pismo.
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Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale
wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 31/2021 Wéjta Gminy Koczata

z dnia 30 kwietnia 2021 r.

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI/WNIOSKU

1. Data przyjecia skargi/WNIOSKU:.......c.cccccueriii ettt et r e et s aes e s b s s e sna s

2. Dane zgtaszajacego:

AT e e e e et e e et ateae e e e teeeantenaeeannreen

3. Opis tresci sprawy:

Podpisy:

Podpis pracownika przyjmujgcego skarge/WnioSeK™: ........cccccveiveeeeeeieerirececeeseereeeeeevesnnas

*niepotrzebne skresli¢
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