ZARZADZENIE Nr 9/2017

Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Domanicach
z dnia 22 grudnia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Domanicach

Na podstawie §13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Domanicach nadanego Uchwatg Nr
XXI1X/169/2017 Rady Gminy Domanice z dnia 25 pazdziernika 2017 r. w sprawie nadania Statutu
Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Domanicach (Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 7 grudnia 2017 r.

poz. 11442) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Domanicach,
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§2
Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 1/2016 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Domanicach
z dnia 4 stycznia 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Domanicach,
2) Zarzadzenie Nr 2/2016 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Domanicach
z dnia 30 marca 2016 roku w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Domanicach,
3) Zarzadzenie Nr 2/2017 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Domanicach
z dnia 13 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Domanicach.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK

/-l Marlena Paczek



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2017
Kierownika GOPS

zdnia 22.12.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W DOMANICACH



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Domanicach, okresla:
1) zasady funkcjonowania,
2) strukture organizacyjna,
3) zakresy zadan i odpowiedzialnosci kierownika i pracownikow,
4) organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
5) zasady zalatwiania spraw, podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow,
6) organizacje dziatalno$ci kontrolne;.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) gminie — oznacza to wspolnote samorzadows oraz terytorium Gminy Domanice,

2) osrodku — oznacza to Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Domanicach,

3) kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Domanicach,

4) glownym ksiggowym — 0znacza to Glownego ksiggowego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Domanicach,

5) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Domanicach
na podstawie umowy o prace,

6) regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.

Rozdzial 1l

Zasady funkcjonowania
§ 3. 1. Os$rodek jest samodzielna jednostka organizacyjna i budzetowa Gminy Domanice powotana do
realizacji zadan pomocy spotecznej.
2. Teren dziatania osrodka obejmuje Gming Domanice.
3. Nadzor nad dziatalno$cig osrodka sprawuje Wojt Gminy Domanice.
4. Osrodek realizuje zadania okreslone ustawg z 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz okre§lone
innymi ustawami w tym zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi odpowiednio przez Wojewode Mazowieckiego, Rade Gminy Domanice i Wojta Gminy
Domanice, w szczeg6lnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw
publicznych,
6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
7) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
8) ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne w czesci dotyczacej dodatkéw energetycznych,
8) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
9) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
10) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw,
11) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
12) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,



13) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. karta duzej rodziny,

14) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
15) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

16) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

17) oraz innych aktow prawnych o ile wynikaja z nich obowiazki dla osrodka.

5. W celu realizacji zadan pomocy spotecznej, o0srodek wspélpracuje na zasadzie partnerstwa
z samorzadami lokalnymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, placowkami stuzby zdrowia,
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zakladami pracy oraz osobami fizycznymi i prawnymi
realizujacymi zadania z zakresu pomocy spoleczne;.

6. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%.

7. Przy os$rodku dziata Zespot Interdyscyplinarny, ktéremu osrodek zapewnia obstuge administracyjna.

§ 4. 1. W osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.
2. Podczas nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni osoba wyznaczona przez kierownika.
3. Powierzenie obowigzkoéw stuzbowych nastgpuje w drodze pisemnego upowaznienia.

§ 5. 1. Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Na okres niecobecnosci pracownika, jego zastepstwo wyznacza kierownik. Powierzenie pracownikowi
zastepstwa moze nastgpi¢ w formie ustne;j.

3. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 2 decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach podejmuje osoba upowaznienia przez Wojta Gminy Domanice na wniosek kierownika.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna
§ 6. 1. Strukture organizacyjng o$rodka tworza samodzielne stanowiska pracy.
2. W osrodku, osoby mogg by¢ zatrudniane na nastgpujacych stanowiskach pracy:
1) Kierownik,
2) Gloéwny ksiggowy,
3) Referent,
4) Pracownik socjalny,
5) Aspirant pracy socjalnej,
6) Asystent rodziny,
7) Opiekun domowy,
8) Koordynator projektu.
3. Wymiar czasu pracy na poszczegolnych stanowiskach ustalany jest przez kierownika.
4. Wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy moze by¢
zwickszany, w przypadku przydzielenia pracownikowi dodatkowych obowigzkéw, na czas ich
wykonywania.
5. W przypadku zatrudnienia pracownika na zastgpstwo wymiar czasu pracy ustalany jest indywidualnie
wedtug potrzeb przez Pracodawcg.

§ 7. 1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownika wykonuje Wojt Gminy



Domanice.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje kierownik.

Rozdzial 1V

Zakresy zadan i odpowiedzialnosci kierownika i pracownikow

§ 8. Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za dziatalnos$¢, realizacj¢ zadan osrodka i reprezentuje go na

zewnatrz, do obowigzkoéw kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie osrodkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) reprezentowanie osrodka we wszystkich sprawach dotyczacych jego dziatalnosci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego petnomocnictwa w przedmiocie zadan
zleconych gminie oraz zadan wlasnych gminy o charakterze obowigzkowym i fakultatywnym,

4) realizacja zadan pomocy spotecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan whasnych gminy
oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,

5) organizowanie dziatalno$ci o$rodka,

6) opracowywanie projektow, planow, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy spoteczne;j,

7) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z opracowanych planoéw, zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do wyptaty,

8) kontrolowanie stopnia realizacji zadan przez podlegtych pracownikow,

9) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan osrodka, podpisywanie pism i dokumentéw
wychodzacych z 0srodka,

10) wspotpraca z Komisjami przy Radzie Gminy Domanice,

11) skladanie Radzie Gminy Domanice corocznych sprawozdan z dzialalnosci osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,

12) prawidlowa, zgodna z przepisami osrodka, polityka zatrudnieniowo-kadrowa,

13) nadzor nad projektami realizowanymi przez osrodek, w tym projektami finansowanymi przez Unig
Europejska,

14) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie osrodka.

§ 9. Glowny ksiegowy kieruje catoksztaltem zagadnien finansowych osrodka i jest odpowiedzialny za

realizacje¢ tych zadan oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt spraw finansowy o$rodka. Do

obowigzkdéw Glownego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenia rachunkowosci osrodka,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) organizowanie polityki ksiggowej i rachunkowosci osrodka,

6) ksiggowanie syntetyczne i analityczne osrodka,

7) uzgadnianie wyciaggdw bankowych, kont syntetycznych, analitycznych sald,

8) sporzadzanie zestawien obrotow i sald,

9) wystawianie not ksiegowych,

10) dekretowanie dokumentéw ksiggowych,



11) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

12) rozliczanie inwestycji i ksiggowanie dokumentow,

13) przyjmowanie depozytow, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow i kaucji,

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych osrodka,

15) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych osrodka,

16) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

17) rozliczanie inwentaryzacji,

18) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

19) rozliczanie rachunkéw do umow zlecen i uméw o dzieto — naliczanie i przekazywanie podatkow,
obciagzen ZUS i sktadek zdrowotnych,

20) sporzadzanie list ptac pracownikow 0srodka,

21) rozliczanie ryczaltow samochodowych,

22) sporzadzanie przelewoéw dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,

23) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

24) obliczanie, rozliczanie i przekazywanie co miesigc do ZUS sktadek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe, wypadkowe i chorobowe za ubezpieczonych oraz sktadek na fundusz pracy,

25) sporzadzanie comiesi¢cznych raportow rozliczeniowych ZUS DRA, RCA, RSA, RZA,

26) sporzadzanie corocznych raportow imiennych RMUA o pobranych sktadkach na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne dla pracownikow,

27) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen,

28) naliczanie i wyptata zasitku z ubezpieczenia wypadkowego,

29) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno-rentowych (ZUS Rp-
7),

30) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalanie wysoko$ci odpisow
amortyzacyjnych oraz salda kasowego,

31) kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,

32) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

33) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analizy,

34) opracowywanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,

35) nadzor nad prawidtowoscia sporzadzania planow finansowych,

36) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania dokumentow
finansowych,

37) wspoétdziatanie z Kkierownikiem w opracowywaniu plandéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci
osrodka,

38) przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,

39) nadzor nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka,
a przeznaczonych na okreslone cele i zadania,

40) rozliczanie funduszu ptac, nagréd, swiadczen na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

41) prowadzenie kontroli finansowej w osrodku,

42) wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien osrodka ze Skarbnikiem Gminy Domanice,



43) obstuga i nadzor finansowy nad realizowanymi przez 0srodek projektami wspoétfinansowanymi ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 10. 1. Do zadan referenta nalezy w szczego6lnosci:

1) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansoéw potrzeb w zakresie powierzonych do realizacji
ustaw,

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

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych ustaw,

4) wspotpraca z Kierownikiem i glownym ksiggowym w celu prawidlowej realizacji budzetu
w zakresie realizacji powierzonych,

5) przygotowywanie wzoréw wszelkich typow decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji
powierzonych ustaw,

6) nadzor nad terminowa realizacjg powierzonych ustaw,

7) przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji z zakresu powierzonych ustaw,

8) kwalifikowanie wnioskow o przyznanie $§wiadczen z zakresu powierzonych ustaw,

9) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg powierzonych ustaw,

10) prowadzenie teczek decyzyjnych klientow,

11) prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dokumentacji z zakresu powierzonych ustaw,

12) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia oraz jej przetwarzanie
dla potrzeb realizacji tych §wiadczen,

13) sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentow do realizacji przez dziat ksiggowosci,

14) miesigczne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania $rodkow finansowych na
realizacj¢ wypltat,

15) ustalanie wysokos$ci $rodkéw finansowych na wyptate $§wiadczen oraz kosztow zwigzanych z obstuga
tych $wiadczen, niezbednej do opracowania rocznego planu dziatalnosci 0srodka w tym zakresie,

16) prowadzenie postepowan wobec dtuznikoéw funduszu alimentacyjnego.

§ 11. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna,

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

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudnej
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwoséci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spolecznej aktywnos$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

7) wspodlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych uslugi stuzgce poprawie sytuacji takich osob



i rodzin,

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

10) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasada dobra osob i rodzin, poszanowaniem ich
godnosci 1 prawa tych osob do samostanowienia w toku realizacji obowiazkow wynikajacych
z powierzonego zakresu obowigzkow,

11) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobg, rodzing lub grupe
zglaszajacych si¢ po pomoc,

12) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ po pomoc petnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

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

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie,

15) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji 0sob korzystajacych z pomocy spolecznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

16) opracowywanie planéw pomocy, w tym zwigzanych z realizacjg zadan okre$lonych w kontrakcie
socjalnym,

17) przygotowywanie i opracowywanie materialow informacyjnych w przedmiocie stanu rozpoznania
potrzeb spolecznych na terenie dzialania osrodka,

18) realizacja programéw rzadowych z zakresu pomocy spotecznej,

19) wspoétpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilanséw potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,

20) wspoétpraca z kierownikiem w celu prawidlowej realizacji budzetu w zakresie §wiadczen pomocy
spolecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

21) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy spoteczne;j,

22) przygotowywanie wzorow decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji $wiadczen z zakresu
pomocy spoteczne;j,

23) prowadzenie komputerowej bazy danych klientow pomocy spotecznej w 0srodku i jej przetwarzanie
dla potrzeb realizacji S$wiadczen,

24) przyjmowanie wnioskow i wywiadéw srodowiskowych oraz przetwarzanie ich w komputerowych
programach obowigzujacych w osrodku,

25) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej i innych
ustaw obowigzujagcych w 0s$rodku, jak réwniez o umieszczenie podopiecznych w lokalnych
placowkach opiekunczych,

26) organizowanie pogrzebow zmartych z terenu Gminy Domanice, ktorzy tego wymagaja,

27) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg §wiadczen ubezpieczonych podopiecznych
osrodka,

28) sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentow do ich realizacji przez dziat ksiggowosci,

29) prowadzenie rejestru wydanych decyzji $wiadczen z pomocy spotecznej,

30) przygotowywanie zaswiadczen klientow pomocy spotecznej z zakresu pomocy spoteczne;j,

31) rozliczanie miesieczne obiadow, dzieci zakwalifikowanych do korzystania ze stotowki szkolnej,

32) przestrzeganie terminowosci realizacji $wiadczen.

§ 12. Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:



1) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudnej
sytuacji zyciowe;j; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

2) pomoc w uzyskaniu dla osoéb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwoséci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

3) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

4) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii
i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa,

5) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
i rodzin,

6) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

7) w toku realizacji obowigzkéw wynikajacych z tego zakresu kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej
oraz zasada dobra 0so6b i rodzin, poszanowaniem ich godnosci i prawa tych osob do samostanowienia,

8) przeciwdziatanie praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe
zglaszajacych si¢ po pomoc,

9) udzielanie osobom zgtaszajacym si¢ po pomoc pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy,

10) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie,

12) realizacja programéw rzadowych z zakresu pomocy spotecznej,

13) wspétpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilanséw potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,

14) przyjmowanie wnioskéw i wywiadow $rodowiskowych oraz przetwarzanie ich w komputerowych
programach obowigzujacych w osrodku,

15) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej i innych
ustaw obowigzujacych w o0s$rodku, jak réwniez o umieszczenie podopiecznych w lokalnych
placowkach opiekunczych.

§ 13. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym, ktory przeprowadzatl w tej rodzinie wywiad srodowiskowy i1 wystepowat
do kierownika o$rodka z wnioskiem o przydzielenie asystenta,

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umieje¢tnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z dzie¢mi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

9) motywowanie do udziatu w zaj¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zaj¢ciach psychoedukacyjnych,

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin,

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

13) prowadzenie dokumentacji (dziennik wizyt w $rodowisku i pracy z rodzing, plany pracy i pomocy
rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne) oraz sporzadzenie sprawozdania z zakresu
powierzonych zadan,

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie tej
oceny do kierownika osrodka,

15) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

17) wspoélpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wilasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

18) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, o ktoérych mowa w art. 9a ustawy z
dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi podmiotami, ktorych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,

19) wspoélpraca z Placowkami Wsparcia Dziennego dziatajgcymi na terenie Gminy Domanice,

20) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢mi lub rodzing, w
szczegodlnosci przez udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie.

§ 14. Do zadan opiekuna domowego nalezy:

Swiadczenie ustug opiekunczych obejmujacych pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
opieke higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacje oraz, w miar¢ mozliwosci, zapewnienie kontaktow
z otoczeniem, oraz specjalistyczne ustugi opiekuncze okre§lone w rozporzadzeniu dnia 22 wrzesnia 2005
r. w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych.

§ 15. Do zadan koordynatora nalezy:
Realizacja programoéw, w tym programow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, ktorych
beneficjentem jest osrodek, zgodnie z zawartymi umowami o realizacj¢ tych programow.

§ 16. 1. Kierownik ustala zakres czynnoS$ci na poszczegélnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoS$ci poszczegolnych pracownikéw.

2. Zakres czynno$ci na poszczegdlnych miejscach pracy moze by¢ rozszerzony o dodatkowe obowigzki
oraz uprawnienia, w szczegolnosci dotyczace przystgpienia Osrodka do realizacji programéw w tym
programéw finansowanych ze $rodkow Unii Europejskie;j.

Rozdzial V
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§ 17. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w o0$rodku odbywa sie zgodnie

z postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisami szczegélowymi i regulacjami
wewngetrznymi obowigzujacymi w 0srodku.



§ 18. 1. Pracownicy osrodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

skarg 1 wnioskow obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego,

a w szczegolnosci:

1) niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu zatatwienia,

2) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tre§ci obowigzujacych
przepisow,

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec,

4) wedhug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.

2. Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze wzgledu na

przedmiot sprawy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych biezacej dziatalnosci osrodka i podejmowanych przez

pracownikow dziatan przygotowuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za okre§lone czynnosci i

przedstawiaja je do akceptacji i podpisu kierownika osrodka.

4. Kierownik przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w godzinach

12% - 14%,

5. Pracownicy w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja codziennie w godzinach funkcjonowania

osrodka, w obowigzujacych ich godzinach pracy.

6. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik.

Rozdzial VI
Zasady zalatwiania spraw, podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow
§ 19. 1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie spraw, zgodnie z interesem osrodka
i interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.
2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan okreslonych
w zakresie obowigzkow.
3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow osrodka pracownicy zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci obowigzujacych
przepisow,
b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
€) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.
§ 20. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze korespondencji.
§ 21. 1. Do podpisu wylacznie przez Kierownika zastrzezone sa nastepujace dokumenty:
1) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego, za wyjatkiem
decyzji, do ktorych podpisywania pracownik merytoryczny, zostat upowazniony,
2) zarzadzenia,
3) korespondencja wychodzaca, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej pracownikowi
zostato udzielone upowaznienie,
4) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,
5) sprawozdania, na ktoérych wymagany jest podpis kierownika,
6) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.
2. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowuja, a nastepnie przedktadaja do akceptacji i podpisu
kierownika, pracownicy.
3. W czasie nieobecnosci kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione



w ust. 1 pkt 3), 5) podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.
4. Decyzje w sprawach stypendiow socjalnych, zasitkdw szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych podpisuje Wojt Gminy Domanice.

Rozdzial VII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 22. System kontroli w osrodku obejmuje kontrole zewngtrzng i wewngtrzna.
§ 23. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegotowych.
§ 24. Kontrole wewnetrzng w osrodku sprawuje Kierownik.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe
§ 25. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa zapoznac¢ si¢ z trescig regulaminu.
§ 26. Sprawy nieuregulowane w regulaminie a dotyczace funkcjonowania o$rodka ustala kierownik
w formie zarzadzen.
§ 27. Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
§ 28. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 29. Dostosowanie funkcjonowania osrodka do zasad wynikajacych z regulaminu nastapi do dnia 31
grudnia 2018 r.

KIEROWNIK

/-l Marlena Paczek



