Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 10/2023

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Lacznej

z dnia 15.12.2023r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w L.acznej

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lacznej zwany dalej
regulaminem okresla strukture organizacyjna Osrodka, zasady jego funkcjonowania, zakres
zadan stanowisk pracy oraz tryb i organizacj¢ pracy.

2. lIlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacznej;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Laczna;

3) W¢jcie — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Laczna;

4) Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Laczna;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lacznej;

6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Lacznej;

7) Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Gminny Os$rodku Pomocy Spoleczne; w
Lacznej, na umowg o pracg;

§ 2.
Regulamin okresla:
1) ogolne zasady funkcjonowania Osrodka,
2) strukture organizacyjng Osrodka,
3) zakres obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Laczne;,
4) zakresy zadan na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,
5) pracownicy,
6) kontrole,
7) zasady podpisywania pism i decyzji,
8) zatatwianie spraw w O$rodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw interesantow,
9) zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskoOw interesantow
10) postanowienia koncowe,



Rozdziat 1T
Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§ 3.

Osrodek dziata na podstawie:

1) Uchwaty Nr 19/11/95 Rady Gminy Laczna z dnia 30.03.1995r. w sprawie powotania Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Laczne;.

2) Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Laczne;.

3) Wiasciwych ustaw i przepisOw wykonawczych.

4) Uchwatl Rady Gminy %.aczna.

5) Regulamindw, zarzadzen, instrukc;ji.

§ 4.

Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien 1 obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z
wykonywaniem zadan.

§ 5.

1) Os$rodek jest jednostkg organizacyjng Gminy kraczna, powotang do realizacji zadan
pomocy spolecznej w zakresie wykonywania zadan wlasnych i1 zleconych, wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw prawa.

2) Osrodek moze realizowaé rowniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.

3) Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina L.gczna.

4) Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Laczna.

§ 6.

1) Podstawowym celem dziatalno$ci Os$rodka jest wspieranie osob i rodzin w wysitkach
zmierzajacych do zaspokojenia niezbgdnych potrzeb oraz umozliwienie im Zycia w warunkach
odpowiadajacych godnosci cztowieka, przezwycig¢zanie trudnych sytuacji zyciowych, podejmowanie
dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia si¢ a takze ich integracji ze srodowiskiem.
2) Osrodek w ramach swojej dziatalno$ci moze realizowac projekty wspotfinansowane ze srodkow
Unii Europejskiej.

§7.

System kontroli zarzadczej oraz strategi¢ zarzadzania ryzykiem w Os$rodku okreslaja
zarzadzenia Kierownika.

§ 8.

Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach



publicznych.

Rozdziat III
Struktura Organizacyjna Osrodka

§0.

1) Kierownik peti funkcj¢ zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Osrodku.

2) W Osrodku wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

* Kierownik jednostki,

* Glowny ksiggowy

» Starszy specjalista pracy socjalnej,

» Starszy pracownik socjalny,

* Pracownik socjalny,

* Aspirant pracy socjalnej,

* Glowny specjalista do spraw $wiadczen rodzinnych,

* Asystent rodziny,

* Opiekun w osrodku pomocy spotecznej

3) Strukture organizacyjng Osrodka oraz wykaz stanowisk 1 zasady podlegtosci stuzbowe;j
przedstawia schemat organizacyjny OSrodka, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu

4) Liczbe etatow na poszczegolnych stanowiskach ustala si¢ w zaleznosci od potrzeb lub
wymogoéw wynikajacych z przepisOw prawa.

5) Szczegotowe zakresy czynnosci ustala Kierownik O$rodka — zakresy czynnosci znajduja si¢ w
aktach osobowych pracownika

Rozdziat IV
Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lacznej

§10

1. Do podstawowych obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy w
szczegolnosci:

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

2) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Osrodku,

4) dokonywanie wszelkich czynno$ci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w
granicach zwyklego zarzadu,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji 1 polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i1 funkcjonowania Osrodka,



7) zarzadzanie mieniem Osrodka,

8) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

9) planowanie pracy podleglych pracownikow, przydzielanie zadan i koordynowanie
realizacji zadan przez pracownikow oraz state doskonalenie metod pracy,

10) prowadzenie kontroli wewngtrznej,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

12) organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji zawodowe;j
podlegtych pracownikow,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Rady Gminy Laczna oraz
Wojta Gminy Laczna,

14) zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentdéw finansowo - ksiegowych,
delegacji, list ptac i innych,

15) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo- ksiggowych,

16) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowo$ci przy uwzglednieniu
przepisow ustawy o rachunkowosci i1 finansach publicznych,

17) nadzorowanie 1 przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w O$rodku,

18) nadzorowanie realizacji zaméwien publicznych w O$rodku, zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych,

19) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rad¢e Gminy Laczna,
dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka,

20) wspoldzialanie z istniejacymi na terenie gminy samorzadami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami oraz osobami fizycznymi w realizacji
zadan z pomocy spotecznej,

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

22) Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Ogolne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych,

23) obstuga poczty elektronicznej 1 platformy ePUAP,

24) Kierownik :

* Powoluje Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

* Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych.

» Wprowadza Polityke Ochrony Danych Osobowych w O$rodku oraz dokumenty
zwigzane z prawidtowym zabezpieczeniem danych osobowych.

Rozdzial V
Zakresy zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy



§11

1. Do obowigzkow i uprawnien gléwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie wydatkéw budzetowych, ktore
obejmuja:
- dziennik,
- konta ksiegi gtownej ( ewidencja syntetyczna),
- konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),
2) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwalych w uzywaniu Osrodka,
3) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
4) sporzadzanie sprawozdan GUS o $rodkach trwatych oraz wynagrodzeniach,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen z funduszu ptacowego
oraz wszelkiego rodzaju $wiadczen a w szczegdlnosci:
- sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka
- obliczanie zasitkéw chorobowych
- obliczanie potracen ustawowych i innych
- rozliczanie sktadek ZUS
- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikoéw
- wydawanie za§wiadczen o zarobkach pracownikow
- przygotowanie przelewow dotyczacych wydatkéw budzetowych Osrodka
- prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem podatku od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikow O$rodka
6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
7) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym,
8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
9) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian,
10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,
11) opracowywanie projektu budzetu oraz uchwat i zarzadzen z nim zwigzanych,
12) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan finansowych,
13) nadzér nad prawidlowos$cia sporzadzania plandw finansowych, oraz prawidtowym
wydatkowaniem srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka,
14) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych,
15) wspotdziatanie z Kierownikiem w opracowywaniu planow rzeczowo-finansowych
dziatalnosci Osrodka,
16) wspolpraca w zakresie caloksztaltu zagadnien finansowych Os$rodka ze Skarbnikiem
Gminy Laczna,
17) obstuga 1 nadzor finansowy nad realizowanymi przez Os$rodek projektami
wspotinansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
18) organizowanie polityki ksiegowej 1 rachunkowosci Osrodka,
19) przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan finansowych,



20) ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt spraw finansowych Osrodka,

21) dziatanie na rzecz Gminy, wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg oraz
jednostkami samorzagdowymi i rzgdowymi.

22) wykonywanie innych czynnos$ci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie
stuzbowe przetozonego.

§12

1. Do obowigzkow i uprawpnien pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego i
starszego specjalisty racy socjalnej nalezy:

1) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

3) diagnozowanie sytuacji zyciowej osob/rodzin, ktérym proponuje si¢ pomoc,

4) praca socjalna,

5) udzielanie informacji dotyczacych §wiadczen z pomocy spoteczne;j,

6) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania

spraw zyciowych osobom, rodzinom, grapom i spotecznosciom, ktore dzigki tej

pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich

trudnej sytuacji lub zaspokajaé niezbedne potrzeby zyciowe,

7) pomoc w uzyskaniu dla osdéb/rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwos$ci
rozwigzywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe,

8) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania problemow oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubostwa,

9) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i1 sSrodowisk spotecznych,
10) inicjowanie nowych form pomocy osobom/rodzinom majacym trudng sytuacje
Zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich oso6b i rodzin,

11) inicjowanie lub wspdtuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych

nakierowanych na zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych,

12) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

13) zawieranie kontraktow socjalnych,

14) wykonywanie pracy administracyjno-biurowej zwigzanej ze $wiadczeniem pomocy
spotecznej oraz obstuga poczty mailowej i platformy e-PUAP,

15) praca w terenie ze szczegdlnym uwzglednieniem wyznaczonego rejonu,

16) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu swiadczen
pomocy spolecznej,

17)wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej lub innymi



podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

18) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania

decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen z pomocy spotecznej,

19) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie §wiadczen z

pomocy spolecznej,

20) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,

21) sporzadzanie list wyptat zasitkéw z pomocy spolecznej zgodnie z wydanymi decyzjami,
22) sporzadzanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej,

23) realizacja dziatan zwigzanych z Ogélnopolska Kartag Duzej Rodziny,

24) wydawanie skierowan dla os6b uprawnionych do otrzymania zywno$ci w ramach Programu
Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnosciowa.

25) wspotpraca z glownym ksiegowym dotyczaca zgloszenia lub wyrejestrowania
$wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego

26) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z realizacja programéw rzadowych zgodnie z
wytycznymi MRPiPS.

2. Wykonywanie innych zadan zleconych nie ujetych w niniejszym zakresie przez Kierownika
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny powinien kierowac si¢ zasadami etyki
zawodowej, zasadg dobra 0sob i rodzin, ktérym shuzy, poszanowaniem ich godnosci i prawa
tych 0s6b do samostanowienia.

4. Pracownik socjalny ma obowigzek podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w
szkoleniach 1 samoksztatcenie.

§13

1. Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy:
1) wspolpraca z podmiotami pomocy spolecznej 1 innymi instytucjami w zakresie wsparcia 1
aktywizacji osob zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
2) udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osob 1
rodzin oraz informowanie o dostgpnych formach pomocy,
3) diagnozowanie i analizowanie potrzeb os6b 1 rodzin dla celow pomocy spotecznej, w
szczegblnosci przez wspotuczestniczenie z pracownikiem socjalnym w przeprowadzaniu
wywiadow srodowiskowych oraz kompletowanie dokumentacji warunkujacej przyznanie
$wiadczen z pomocy spotecznej,
4) wspoétudziat w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu programow z zakresu
pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia 0sob 1 rodzin realizowanych
przez OPS,
5) przygotowywanie decyzji administracyjnych i list wyptat udzielanych §wiadczen z pomocy
spolecznej,
6) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji dotyczacej przyznawania $wiadczen
przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spoteczne;j,
7) obstuga systemoéw komputerowych — wprowadzanie danych z wywiadow srodowiskowych oraz
innych dokumentéw do baz danych,
8) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w Osrodku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,



9) pomoc w przygotowywaniu sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej, programu wspierania
rodziny i systemu pieczy zastgpczej, przeciwdzialania przemocy domowej,

10) wykonywanie innych prac biurowych: korespondencja przychodzaca i wychodzaca Osrodka,
obstuga urzadzen biurowych, obstuga poczty mailowej i platformy e-PUAP,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika O$rodka.

§ 14

1. Do obowiazkéw i uprawnien gléwnego specjalisty do spraw Swiadczen rodzinnych
nalezy:

1) udzielanie osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie §wiadczen szczegdtowych informacji z zakresu
$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekunow, jednorazowego
$wiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
2) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekunéw, jednorazowego $wiadczenia na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”,
3) prowadzenie postgpowania administracyjnego prowadzacego do decyzji administracyjnej,
4) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu §wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekunéw, jednorazowego $§wiadczenia na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
5) przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych i odbieranie o§wiadczen majatkowych
6) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania za§wiadczen w sprawie §wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekunéw, jednorazowego §wiadczenia na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
7) przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan z zakresu
$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekunow, jednorazowego
swiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,
8) obstuga programow komputerowych do realizacji zadan,
9) sporzadzanie list wyptat §wiadczeniobiorcéw $§wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
zasitku dla opiekunow, jednorazowego $wiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
irodzin ,,Za zyciem”,
10) prowadzenie czynnos$ci prowadzacych do ustalenia nienaleznie pobranych $§wiadczen,
11) prowadzenie postegpowan egzekucyjnych,
12) prowadzenie postepowan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
13) wspotpraca z innymi osobami, instytucjami i organami w celu wlasciwego zatatwiania spraw z
zakresu §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekunéw, jednorazowego
swiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za Zyciem”,
14) wspotpraca z Kierownikiem 1 Gtéwnym Ksiegowym w celu prawidtowej realizacji budzetu w
zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych poprzez dokonywanie analiz realizacji
planu,
14) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zaswiadczenia o wysokoS$ci przecigtnego
miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego
niezb¢dnego do uzyskania dotacji z programu ,,Czyste Powietrze”,
15) obstuga wnioskéw sktadanych drogg elektroniczna, oraz obstuga poczty mailowej oraz
platformy e-PUAP,
16) prowadzenie postepowan i wyptat Swiadczen wynikajacych z realizacji innych ustaw 1



programéw zgodnie z wydanym upowaznieniem przez Wojta Gminy,
2.Wykonywanie innych zadan zleconych nie uj¢tych w niniejszym zakresie przez
Kierownika Os$rodka.

§15

1. Do obowigzkéw i uprawnien opiekunka w os§rodku pomocy spotecznej nalezy:
1) czynnosci zwigzane z zaspokajaniem codziennych potrzeb zyciowych:
- zakup artykulow spozywczych, przygotowanie positkéw lub dostarczanie positkéw z placowek
gastronomicznych, karmienie podopiecznego
- pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego
- zakup lekow oraz realizacja recept
2) opieka higieniczna:
- utrzymanie higieny osobistej podopiecznego,
- utrzymanie w czysto$ci urzadzen sanitarnych,
- sprzatanie pomieszczen w ktorych przebywa podopieczny,
- dbanie o sprzety codziennego uzytku
3) opieka medyczna:
- podawanie lekow,
- zamawianie wizyt lekarskich.
- kontakt z lekarzem w sprawach dotyczacych zdrowia podopiecznego, pomoc w dotarciu do
lekarza, na badania lub rehabilitacjg.
- podtrzymywanie kondycji psychofizycznej podopiecznego.
4) kontakty z otoczeniem:
- pomoc w kontaktach ze spotecznoscia lokalng
- pomoc przy przemieszczaniu si¢,
- pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych w uzgodnieniu z podopiecznym,
- czynnoS$ci wspomagajace nawigzanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw z rodzina,
osobami z najblizszego otoczenia i spotecznoscig lokalna,
- prowadzenie indywidualnego dziennika czynnoS$ci opiekunczych wobec 0sob
korzystajacych z ustug opiekunczych,
- wspolpraca z pracownikami socjalnymi o$rodka pomocy spotecznej w zakresie
monitorowania rodzin w ktérych §wiadczone sg ustugi opiekuncze,
5) udzielanie pierwszej pomocy w sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia podopiecznego,
6) w razie zgonu podopiecznego, w przypadku osoby samotnej lub nieobecnosci cztonkow rodziny
wezwanie lekarza lub pogotowia ratunkowego oraz zawiadomienie GOPS w Laczne;j
2. Wykonywanie innych zadah zleconych nie ujetych w niniejszym zakresie przez
Kierownika Os$rodka.

Rozdziat VI
Pracownicy

§ 17
1. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Organizacje i porzadek oraz szczegotowe prawa i obowigzki pracodawcy oraz



pracownikow okresla Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;,
wprowadzony zarzadzeniem Kierownika.

Warunki wynagradzania za prac¢ oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z
praca okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
o prace w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lacznej, wprowadzony zarzadzeniem
Kierownika.

Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, wprowadzony zarzadzeniem Kierownika.

Pracownicy Osrodka zatrudnieni na stanowisku urzedniczym w Osrodku podlegaja
okresowej ocenie pracownika samorzagdowego, na podstawie Regulaminu oceny
wprowadzonego zarzadzeniem Kierownika.

Pracownicy socjalni podlegaja okresowej ocenie pracownikdéw socjalnych na podstawie
Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych wprowadzonego zarzadzeniem
Kierownika.

Rozdzial VII
Kontrole

§18

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

Kontrole wewngtrzna sprawuja:

1) Kierownik O$rodka.

Kontrole zewnetrzng wykonuja:

1)Woit.

2) Organy i inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

Kontrola ma na celu:

1) Zapewnienie biezacej 1 petnej informacji stuzacej Kierownikowi podejmujacemu
dziatania do doskonalenia pracy Osrodka.

2) Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami.

3) Oceng efektywnosci 1 sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka.

4) Badanie prawidlowos$ci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym terminowosci
zatatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepisow).

5) Badanie prawidtowosci obiegu dokumentow.

6) Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow.

7) Ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci.

8) Sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wtasnej
oraz organdéw kontroli zewngtrzne;.

§19

Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot zawierajace fakty
stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy.
Kontrole zewnetrzng odnotowuje si¢ w rejestrze kontroli.



Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 20

Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegolnosci:

1) Zarzadzenia, ogloszenia, okdlniki — wynikajgce z biezacej dziatalnosci Osrodka.

2) Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

3) Materialy kierowane pod obrady Rady Gminy.

4) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Os$rodka.

5) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie z
upowaznieniami udzielonymi przez Wojta oraz Rad¢ Gminy.

6) Pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikow do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostalych w zakresie dziatalno$ci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

. Kierownik Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Woéjta w sprawie upowaznienia
pracownikow Osrodka do prowadzenia postgpowania i wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach realizowanych przez Osrodek, na podstawie
obowigzujacych przepisOw prawa.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy merytoryczni.
. W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje upowazniony pracownik do
zastgpstwa Kierownika w zakresie udzielonego upowaznienia.

. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,
okreslony zarzadzeniem Kierownika.

Rozdziat IX
Zatatwianie spraw w Lacznej — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania indywidualnych spraw interesantow

§21

. Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacznej czynny jest w dni robocze w godzinach:
poniedziatek 7:30-16:00, wtorek, §roda, czwartek 7:30-15:30, piatek 7:30-15:00.
Sprawy wniesione przez klientow do Osrodka sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.
Pracownicy Os$rodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie spraw interesantow
ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Pracownicy zalatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego
informowania o okoliczno$ciach faktycznych i sprawach oraz czuwajg nad tym, aby strony 1
inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:



1) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy 1 wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow.

2) Rozstrzygnigcia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia.

3) Informowania strony o stanie zatatwienia sprawy.

4) Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci, podajac przyczyny zwioki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy.

5) Informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢.

Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub za pomoca
e-PUAP.

Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdziat X
Zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i1 zatatwiania skarg, wnioskéw
interesantow

§ 22

W sprawach skarg i wnioskdw interesantow przyjmuje Kierownik w godzinach pracy
Osrodka.

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Osrodka.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow reguluja przepisy szczegdtowe.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§23
Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacznej
zostaje przekazana do wiadomosci wszystkich pracownikéw w sposdb zwyczajowo
przyjety.
Zapoznanie si¢ z treScig Regulaminu, pracownik potwierdza na piSmie w formie
o$wiadczenia.
Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Lacznej



