ZARZADZENIE Nr 0050. 5. 2015
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Gorzowie Slaskim z dnia 5 maja 2015r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim.

Na podstawie § 12 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Gorzowie Slaskim

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Gorzowie Slaskim stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.
Regulamin Organizacyjny okre$la postanowienia ogolne, zadania, cele, strukture

organizacyjng, formy $wiadczen, zakres czynnos$ci pracownikow i inne zadania zwigzanie z
funkcjonowaniem Osrodka.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.7.2012 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gorzowie Slaskim z dnia 03 wrzesnia 2012r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 maja 2015r.

Dyrektor Osrodka

Krystyna Wolna



Zaltacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

Nr 0050. 5.2015 z dnia 5 maja 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W GORZOWIE SLASKIM

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

1.

2.

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okres§la zadania i organizacj¢
wewnetrzng Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim
Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich stanowisk w Osrodku.

§2

Miejsko -Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim dziata na podstawie:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Uchwaty Rady Miejskiej Nr 17/I1I/90 z dnia 12 lipca 1990r. w sprawie utworzenia
Miejsko-

Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim.

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( tj: Dz.U z 2015r. poz. 163).
Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych( tj:Dz.U z 2015r. poz.
114).

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (
tj:Dz.U z 2012r. poz. 1228 z pdzn.zm).

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty( tj: Dz.U z 2004r. Nr 256, poz.
2572 z pdzn. zm).

Ustawy z dnia 29 lipca 2005t. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz.U Nr 180,
poz. 1493 z p6zn.zm).

Ustawy o dodatkach mieszkaniowych (tj: Dz.U z 2001r.Nr 71,poz. 734 z p6zn. zm).
Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej( tj:
Dz.U z2013r. poz. 135 z p6zn.zm).

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz.U z 2012r. poz. 1356 z p6zn.zm).

Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o narkomanii.(tj: Dz.U z 2012r .poz. 124 z p6zn. zm).
Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo Energetyczne( tj: Dz.U z 2012r. poz. 1059 z
pozn .zm).

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj: Dz.U z 2013r. poz. 594 z
pozn.zm).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj:Dz.U z 2013r. poz. 885 z
pozn. zm).

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r o pracownikach samorzadowych ( tj: Dz.U z 2014r.
poz. 1202 z pdzn. zm).



15. Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim.

16. Niniejszego regulaminu.

17. Innych obowigzujacych aktow prawnych, uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza i zarzadzen Dyrektora dotyczacych organizacjii funkcjonowania jednostki.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§3

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje zadania wiasne o charakterze
obowigzkowym 1 zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowanych
przez gming, okreslone ustawami, statutem Osrodka, uchwatami Rady, na podstawie
przepisow szczeg6lnych lub w drodze porozumien z wiasciwymi organami
samorzadowymi.

2. Obszarem dziatania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest miasto i

gmina Gorzéw Slaski.

Pracg Osrodka kieruje Dyrektor jednostki.

4. W razie nieobecno$ci Dyrektora jednostki lub Gléwnego ksiggowego spowodowanej
chorobg lub urlopem wypoczynkowym, zastepstwo w pracy peini pracownik na
podstawie udzielonego upowaznienia lub zarzadzenia,

5. Dyrektor jednostki wykonuje czynnosci zastrzezone dla niego w przepisach
szczeg6lnych, a przede wszystkim:

a. organizuje i kieruje pracg Osrodka,

b. reprezentuje Gming na zewnatrz,

c. wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do

wiasciwosci gminy

d. wydaje decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia wydanego przez
Burmistrza

Gorzowa Slaskiego.

6. Dyrektorowi jednostki podlega bezposrednio:

Gléwna ksiggowa,

pracownicy socjalni,

asystent rodziny,

wychowawca §wietlicy srodowiskowej,

inspektor ds funduszu alimentacyjnego,

inspektor ds stypendiow szkolnych,

inspektor ds dodatkow mieszkaniowych i ryczattu energetycznego,

opiekunki spoleczne.

7. Do zadan zastepcy dyrektora jednostki nalezy:

a. zastgpstwo Dyrektora jednostki w ramach udzielonego upowaznienia,

b. koordynacja pracy Osrodka w zakresie ustalonym przez Dyrektora jednostki,
c. nadzér nad systemem kontroli zarzadczej,
d.
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nadzor nad innymi sprawami administracyjno - biurowymi.

III. ORGANIZAJA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ.



§4

W sklad Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej wchodza nastgpujace dzialy i
stanowiska pracy:

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug.( PS)
2. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Opiekunczych. ( SR)
3. Dzial finansowo-ksiegowy.( Fin)

Inspektor ds funduszu alimentacyjnego.( FA)

Inspektor ds dodatkow mieszkaniowych i ryczaltu energetycznego.( DM i RE)
Asystent rodziny.( Arodz.)

Wychowawca $wietlicy srodowiskowej. ( SS)

Inspektor ds stypendiow szkolnych. ( SP)

9. Opiekunki spoteczne.( OS)

10. Pracownik ds administracyjno -biurowych.(Ad )

11. Administrator Bezpieczenstwa Informacji. (ABI)

12. Psycholog.(Ps)

13. Pracownik gospodarczy.(PG)

S A

IV. ZADANIA OSRODKA.

§5

1.Miejsko -Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczny jest jednostka organizacyjng w rozumieniu
ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym ( tj: Dz. U z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm)
,podleglta samorzadowi terytorialnemu, nad ktérg nadzér merytoryczny sprawuje Opolski
Urzad Wojewodzki

2.0bowigzek wykonania zadan pomocy spolecznej spoczywa na organach jednostek
samorzadu terytorialnego oraz na administracji rzadowej w zakresie ustalonym ustawami

3.Gmina, powiat i samorzad wojewddztwa przygotowuja ocen¢ zasobow pomocy spotecznej w
oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji spolecznej i demograficzne;.

4.Gmina i powiat obowigzane s zgodnie z przepisami ustawy do wykonywania zadan pomocy
spolecznej i nie moga odmowi¢ pomocy osobie potrzebujacej, pomimo istniejacego obowiazku
0s0b fizycznych lub o0séb prawnych do zaspokajania jej niezbednych potrzeb zyciowych.

Zadania w zakresie pomocy spolecznej obejmuja w szczegolnosci:

1.Tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej , w tym
rozbudow¢  niezbgdnej infrastruktury socjalnej, pozyskiwanie srodkdéw, przygotowywanie
projektéw oraz konkursow ze §rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.



2.Analizg 1 ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spoteczne;j.
3.Przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawa §wiadczen.

4.Pobudzanie spotecznej aktywno$ci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob i
rodzin.

5.Pracg¢ socjalng, rozumiang jako dzialalnos¢ zawodowa, skierowana na pomoc osobom i
rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolno$ci do funkcjonowania w §rodowisku.

Do zadan wlasnych gminy o charakterze obowiazkowym realizowanych przez pomoc
spoleczna nalezy:

1.Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych w tym

programow pomocy spolecznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegodlnego ryzyka,

2.Sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spoteczne;.

3.Udzielanie schronienia, positku i niezbednego ubrania osobie tego pozbawione;.

4.Przyznawanie i wyptacanie zasitkéw okresowych.

5.Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych.

6.Przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku

zdarzenia losowego.

7.Przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na $wiadczenia

zdrowotne osobom bezdomnym i innym nie posiadajacych zadnego dochodu i mozliwosci

uzyskania §wiadczen na podstawie przepisdéw o powszechnym ubezpieczeniu w NFZ.

8. Przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego.

9. Opfacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobg, ktdra rezygnuje z pracy

w zwigzku z konieczno$cig bezposredniej i osobistej opieki nad cigzko chorym czlonkiem

rodziny.

10. Praca socjalna.

11. Organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych.

12. Prowadzenie 1 zapewnienie miejsc w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,wsparcia
dziennego 1 pobytu w mieszkaniach chronionych.

13. Tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina.

14. Dozywianie dzieci.

15. Sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego.

16. Kierowanie do DPS —u i ZOL-u, ponoszenie odptatnosci za pobyt osoby w tym domu.

17. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci i innych dokumentéw na potrzeby wojewody i innych

instytucji
18. Utworzenie i utrzymanie O$rodka Pomocy Spotecznej, w tym zapewnienie srodkéw na
wynagrodzenia dla pracownikow.

19. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych.
20. Oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslone w przepisach o $wiadczeniach

opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych.
21. Inne zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy, jak
roéwniez innych przepisow dotyczacych pracy w tut. Osrodku.

Do zadan wlasnych z zakresu pomocy spolecznej realizowanych przez gming nalezy:

1. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych specjalnych.



2. Przyznawanie 1 wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
pozyczek  oraz pomocy w naturze.

3. Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy.

4. Prowadzenie spraw dotyczacych wspierania rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.

5. Podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy,  w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych.

Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez gming
nalezy:

1. Organizowanie 1 $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla os6b  z zaburzeniami psychicznymi.

2. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z kleska
zywiotowa  lub ekologiczna.

3. Prowadzenie i rozw¢j infrastruktury $rodowiskowych domoéw samopomocy dla oséb z
zaburzeniami  psychicznymi.

4. Realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spolecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia osOb,rodzin i grup spolecznych przez rozwoj
specjalistycznego wsparcia.

5. Przyznawanie i wyptacanie §wiadczen rodzinnych.

6. Przyznawanie i wyptacanie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7. Przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku i
niezb¢dnego  ubrania cudzoziemcom.

8. Budzet panstwa zapewni §rodki finansowe na realizacj¢ i obsluge tych zadan.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA I ZADANIA STANOWISK
PRACY

§6

1.0rganem zalozycielskim Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej jest Rada
Miejska.

2.0rganem sprawujacym nadzor nad pracg Osrodka z ramienia zatozycielskiego jest Burmistrz
Gorzowa Slaskiego.

3.Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora O$rodka jest Burmistrz, ktory nawiazuje i rozwigzuje
znim  stosunek pracy oraz ustala jego wynagrodzenie.

§7

1.Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej wykonuje zadania wlasne gminy w zakresie
pomocy spotecznej zgodnie z ustaleniami Rady Miejskiej w Gorzowie Slaskim.



2.Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej moze wytaczaé na rzecz obywateli
powddztwa o roszczenia alimentacyjne. Do osrodkow tych w postepowaniu przed sadem
stosuje si¢ odpowiednio przepisy o udziale = prokuratora w postgpowaniu cywilnym.
3.Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej moze kierowaé wnioski o ustalenie stopnia
niepetnosprawnosci do organéw okre§lonych odrgbnymi przepisami.

4.. Dyrektor Osrodka sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka

5.08rodek Pomocy Spotecznej zatrudnia pracownikow socjalnych proporcjonalnie do liczby
ludnoéci gminy w stosunku jeden pracownik socjalny na 2 tys, mieszkancoéw, nie mniej niz
trzech pracownikow.

6.W indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wlasciwosci
powiatu decyzje administracyjne wydaje starosta lub z jego upowaznienia dyrektor PCPR.

§ 8
Do podstawowych zadan i obowiazkow Dyrektora Osrodka nalezy:

1. Organizowanie i kierowanie praca Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach opieki spolecznej zastrzezonych do jego
kompetencji.

3. Znajomos¢ przepisoOw prawnych dotyczacych opieki spotecznej i ich kompletowanie.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Dysponowanie $rodkami finansowymi oraz gospodarowanie mieniem O$rodka Pomocy
Spoteczne;j.

6. Zatrudnianie, zwalnianie i ustalanie wynagrodzenia pracownikom Ww porozumieniu z
Burmistrzem

7. Prowadzenie spraw kadrowych.

8.Nadzor nad sprawozdawczoscig z zakresu opieki spotecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego ,dodatkéw mieszkaniowych, stypendiow szkolnych 1 innych zadan

zwigzanych z dzialalno$cig Osrodka Pomocy Spoteczne;.

9.Nadzor nad przygotowywaniem bilansu potrzeb i Srodkow .

10.Zatwierdzanie list wyptat réznych §wiadczen.

11.Nadzor nad sprawami dotyczacymi  $wietlicy $rodowiskowej ,,USmiech” ,profilaktyki

alkoholowej,  zwalczanie narkomanii i zespotem interdyscyplinarnym.

12.0piniowanie wnioskow o ustalenie kuratora zawodowego lub spolecznego.

13.Koordynacja spraw zwigzanych z przemoca w rodzinie, spraw osob uzaleznionych od

alkoholu.

b

14. Podpisywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej nalezacych do wlasciwosci gminy.

15 .Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Miejskiej, posiedzeniach Komisji Stuzby Zdrowia 1
Opieki Spotecznej, branie udzialu w spotkaniach z kuratorem zawodowym, policja,
prokuraturg itp.

16.Wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia, sadem, prokuraturg, zaktadami pracy , szkotami
iinnymi  instytucjami.

17.Reprezentowanie Burmistrza w sprawach pomocy spoteczne;.

18.Dyrektor Osrodka odpowiada za realizacj¢ planu finansowego jednostki.



19.W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym lub chorobg ,

zastepstwo w pracy pehi¢ bedzie wyznaczony pracownik zgodnie z upowaznieniem.
20.Inne zadania wynikajace z powierzonego stanowiska pracy, a dotyczace dziatalnosci opieki
spoleczne;.

§9

Zadania, obowiazki, uprawnienia pracownika socjalnego i specjalisty pracy socjalnej.

1.

[a—
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9.

ZAKRES OBOWIAZKOW.

. Znajomos$¢ przepisow obowiazujacych w zakresie pomocy spoleczne;.
. Kierowanie si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin i poszanowanie ich godnosci.
. Wiasciwe rozplanowanie i organizacja pracy wlasnej, podnoszenie swoich kwalifikacji

zawodowych.

. Nalezyte 1 zgodne z interesem spotecznym wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego

stanowiska pracy oraz kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej. 5. Sumienne i terminowe
zatatwianie spraw zwigzanych z opieka spoleczng.

. Dbanie o tad, porzadek, ochron¢ mienia panstwowego oraz dobre stosunki miedzyludzkie

W miejscu pracy.

. Przeciwdziatanie praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobg¢ lub rodzing.
. ZAKRES CZYNNOSCL.

. Biezagca ewidencja i kompletowanie przepisow prawnych dot. spraw zwigzanych z

zajmowanym  stanowiskiem.

. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na pomoc spoteczng
. Wspomaganie os6b i1 rodzin wymagajacych pomocy w osiggnigciu mozliwie pelnej

aktywnos$ci  spotecznej oraz udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

. Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych.

. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, kontrolnych i alimentacyjnych.

. Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

. Przygotowywanie wywiadow $rodowiskowych z kompletng dokumentacja, przewidzianych

dla danego $wiadczenia oraz przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u oséb
zobowigzanych do alimentacji.

. Inicjowanie nowych form pomocy, wspotuczestniczenie w wdrozeniu programéw pomocy

spoleczne;.
Praca socjalna oraz organizowanie réznych form pomocy.

10.0dpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidtowo$¢ zatatwianych przez siebie
spraw

11.Pomoc w uzyskaniu dostgpu do poradnictwa w celu rozwigzaniu trudnych problemow.
12.Wspdtpraca z instytucjami w celu przeciwdziatania , ograniczenia patologii i skutkéw
negatywnych  zjawisk spolecznych oraz tagodzenie skutkow ubostwa.

13. Udzielanie osobom zgltaszajacym si¢ petnej informacji o dostgpnych formach pomocy.
14.Pomoc w zalatwianiu spraw sadowych, urzedowych, spraw dotyczacych ustalenia stopnia
niepetnosprawnosci, pomoc w zatatwieniu mieszkania, miejsca w Domu Pomocy



Spotecznej lub
Zaktadzie Opiekunczo-Leczniczym.

15.Nadzo6r nad systemem informatycznym POMOST, kierowanie i koordynacja nad calo$cia

spraw  zwigzanych z systemem POMOST

16.Sporzadzanie sprawozdan drogg komputerowa z zakresu pomocy spoleczne;.

17.Przestrzeganie przepisow KPA, ustawy o ochronie danych osobowych i innych ustaw

dotyczacych wyptacanych $wiadczen,

18.Wykonywanie polecen Dyrektora dotyczacych spraw z zakresu pomocy spoleczne;.

19.Uczestniczenie w spotkaniach Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

20.Uczestniczenie w rdéznych kursach i szkoleniach.

21.Aktualizacja wywiadow u stalych zasitkobiorcow.

22 Prowadzenie wlasnych rejestrow i kartotek.

23. Propagowanie nowych form pomocy spotecznej dla 0sob i rodzin posiadajacych trudng
sytuacj¢ finansowa oraz wspotuczestniczenie w powolaniu programoéw zmierzajacych do
poprawy warunkow.

24. Kompletowanie dokumentow i obstuga $wiadczen rodzinnych.

25. Pozyskiwanie §rodkéw unijnych, wspotpraca przy przygotowywaniu projektéw i
konkursow ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

26. Rzetelna wspolpraca z policja, sadem, prokuratura, organizacjami i instytucjami o$wiaty.

27. Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawy powierzone wchodzace w zakres obowiazkow i
zadan  dla pracownika socjalnego.

28. Przestrzeganie przepisow BHP i p. poz. i przepisow o ochronie danych osobowych.

31. Sprawy nalezace do zadan pracownika socjalnego zlecone przez Dyrektora Osrodka.

32. Inne zadania wynikajace z powierzonego stanowiska pracy.

3. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA SOCJALNEGO.

1.Pracownika socjalnego obowigzuje tajemnica stuzbowa w sprawach, ktore dotycza danej
osoby czy $rodowiska.
2. Pracownik socjalny podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
3. Pracownikowi socjalnemu przysluguje ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy
publicznych.
4. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w Os$rodku pomocy spolecznej, do ktorego
obowigzkow
nalezy praca socjalna i przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych , i ktdry przepracowat
nieprzerwanie 5 lat przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dniroboczych.

§10
Zakres czynnosci dla Glownego ksiegowego.

1. Przestrzeganie ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.
2. Opracowywanie projektu planu finansowego wg poszczegoélnych rozdzialow zgodnie z
otrzymanymi wskazéwkami.
3. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 zasadami
rachunkowosci:
- biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci,



- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, -
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

4. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i
innych  bedacych w dyspozycji Osrodka.

5. Wnioskowanie zmian w planie finansowym w celu racjonalnego wykorzystania dochodow
1 wydatkow.

6. Prowadzenie ewidencji zmian w planie finansowym.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych m-cznych, poétrocznych, rocznych z wykonania
budzetu 1iich analiza.

. Prowadzenie ewidencji syntetycznej dowodoéw ksiegowych i funduszu inwestycyjnego. 9.
Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych rachunkowo$ci,a w
szczegolnosci zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania
inwentaryzacji, opracowywanie projektu planu finansowego z ZFSS, ich zmian, jak réwniez
innych instrukcji dot. spraw ksiegowych
10.Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji
finansowych.
11.Sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalno -rachunkowym i obstuga rachunkéw ~ w
Banku Spotdzielczym, weryfikacja list wyplat zasitkow z opieki spotecznej pod wzgledem
formalno -rachunkowym do realizacji przez Bank Spotdzielczy
12.Sporzadzanie m-cznych deklaracji pracownikéw do ZUS, prawidtowe naliczanie i
odprowadzanie sktadek do ZUS, sporzadzanie rozliczen rocznych /PIT/ do Urzgdu
Skarbowego.
13.Sporzadzanie list plac z tyt. uposazenia, umow o pracg, uméw zlecenie i inne, sporzadzanie
list zasitkow z ubezpieczenia spotecznego a/chorobowych b/ opiekunczych, prowadzenie kart
wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow oraz prowadzenie ewidencji
w/wym zaswiadczen.
14.Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych: a/ aktualnych b/ umorzenia
15.Wykonywanie innych zadan i obowigzkow zleconych przez Dyrektora Osrodka
wynikajacych  z zajmowanego stanowiska- pozostate sprawy z zakresu ksiggowosci.
16.Zastepstwo w pracy w razie choroby lub urlopu wypoczynkowego Dyrektora Osrodka na
podstawie wydanego upowaznienia przez Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

17 . Wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o finansach publicznych tj:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki organizacyjne;j,

2) wykonywanie  dyspozycji  $rodkami  pieni¢znymi,

dokonywanie  wstepnej kontroli  zgodno$ci  operacji

finansowych z planem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.
18 .Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow BHP i p. poz.
19. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 11
Zakres czynnosci dla inspektora ds ksiegowych.

1. Przestrzeganie prawa w zakresie stosowanych ustaw tj: ustawy o finansach publicznych.
2. Przestrzeganie ustawy o rachunkowosci.
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3. Informowanie organdéw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Osrodka , jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

5. Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Miejskiego, Opolskiego Urzgdu
Wojewddzkiego, iinnych jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
sprawozdawczosci.

6. Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy.

7. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i kpa.

8. Przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego 1 innych zarzadzen
regulujacych  porzadek i dyscypling pracy.

9. Przestrzeganie zasad dotyczacych prowadzenia teczek spraw zgodnie z rzeczowym
wykazem akt, kompletowanie, biezace ewidencjonowanie, przechowywanie 1
przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego, biezace kompletowanie
przepisOw prawa w zakresie swojego stanowiska pracy.

11. Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i obstuga

dokumentow ksiggowych.

12.Sporzadzanie listy ptac, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, naliczanie

,odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, naliczanie i odprowadzanie

sktadek na fundusz wypadkowy, emerytalny, rentowy i zdrowotny. 13. Prowadzenie obstugi

programu ptac i platnik przy uzyciu komputera.

14.  Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
15.  Realizacja wyptat $wiadczen z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz

prowadzenie imiennych kartotek udzielonych pracownikom $wiadczen. 16. Rozliczanie

srodkow 1 wykonywanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

17. Pozyskiwanie funduszy unijnych, przygotowywanie projektoéw, konkursow w ramach
uzyskanych s§rodkow z Europejskiego Funduszu.

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

19. Zastgpstwo w pracy w razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego spowodowane chorobg
lub urlopem wypoczynkowym na podstawie upowaznienia Dyrektora jednostki.

20. Na czas zastgpstwa w pracy zakres czynnosci to:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki organizacyjnej,
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji finansowych.

§ 12

Zakres czynnosci dla inspektora ds dodatkow mieszkaniowych i ryczaltu
energetycznego.

1.Planowanie $rodkéw finansowych w budzecie gminy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
Miasta na realizacje dodatkéw mieszkaniowych i ryczaltu energetycznego.
2.Wnioskowanie o dotacje na wyplate dodatkéw mieszkaniowych i ryczattu energetycznego.
3. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow i deklaracji o przyznanie dodatku oraz innych
dokumentow potwierdzajacych dochody i wydatki wnioskodawcow.
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4. Przygotowanie decyzji administracyjnych do podpisu przez Dyrektora Osrodka.

5. Prowadzenie egzekucji w celu pozbawienia prawa do niestusznie pobranych dodatkow

mieszkaniowych i ryczaltu energetycznego.

6. Weryfikacja rozliczen dot. dotacji na dodatki mieszkaniowe i ryczalt energetyczny.

7. Prowadzenie rejestru osob ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatku 1 ryczaltu
energetycznego.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci.

9. Przestrzeganie prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym stanowisku.

10. Biezace kompletowanie przepiséw prawa w zakresie dodatkow i ryczaltu energetycznego.

11. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z powierzonym stanowiskiem pracy.

12. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka.

13. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, przepisow KPA.

§ 13
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci dla wychowawcy swietlicy sSrodowiskowej.

1. Kieruje i nadzoruje praca $§wietlicy srodowiskowej ,,USmiech”.

2. Uktada plan pracy i odpowiada za prawidlowg realizacje.

3. Przedktada Dyrektorowi O$rodka plan pracy $wietlicy po uprzednim zaopiniowaniu przez
Komisj¢ Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

4. Przedktada Dyrektorowi OsSrodka sprawozdanie z dzialalno$ci $wietlicy po uprzednim
zaopiniowaniu przez Komisj¢ Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

5. Czuwa nad bezpieczenstwem podopiecznych w swietlicy.

6. Wspotpracuje z Pelnomocnikiem, czlonkami Komisji i pracownikami socjalnymi.

7. Czuwa nad ksztaltowaniem u dzieci postaw spolecznie pozadanych potrzebnych do
prawidtowego rozwoju ich osobowosci, nabywanie réznych umiejetnosci koniecznych do
samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu.

8. Pomaga w ksztattowaniu prawidlowych kontaktow dziecka z jego rodzing i §rodowiskiem.

9. Czuwa nad bezpieczenstwem dzieci i mtodziezy w trakcie zaje¢ w budynku i poza nim. 10.
Organizuje kolonie, poétkolonie 1 inne imprezy w ramach posiadanych $rodkow
finansowych.

11. Odpowiada za wilasciwe gospodarowanie $srodkami okreslonymi w planie finansowym
przeznaczonym na dziatalno$¢ $wietlicy.

12. Podpisuje dokumenty dotyczace wydatkow §wietlicy pod wzglgdem merytorycznym.

13. Sprawuje bezposredni nadzor nad majatkiem $wietlicy.

14. Utrzymuje w czysto$ci pomieszczenie swietlicy.

15. Prowadzi sprawy zespotu interdyscyplinarnego zgodnie z zakresem czynnosci.

16. Przestrzega obowiazujacych przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow BHP
1 p.poz.

17. Troszczy si¢ o mienie znajdujace si¢ w $wietlicy i korzysta z tego mienia zgodnie jego
przeznaczeniem.

18. Swietlica $rodowiskowa dziata w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Dyrektora
Osrodka.

19. Prowadzi sprawy z zakresu profilaktyki uzaleznien, przyjmuje wnioski i dokumenty.

20. Wspotpracuje z osobg odpowiedzialng za przygotowywanie projektéw dot. pozyskiwania
srodkéw unijnych.
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21. Wykonuje inne polecenia Dyrektora Osrodka w zakresie wykonywanej pracy.
22. Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
22. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow KPA.

§14

Zakres czynnosci dla inspektora ds stypendiow szkolnych.

1.

2.

S A

9.

1
1

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow znajdujacych sie¢ w
trudnej sytuacji materialnej i Zyciowe.

Przyjmowanie wnioskéw wraz z pelng dokumentacja o przyznanie stypendium
socjalnego lub zasitku szkolnego,

Wystepowanie do Urzgdu Wojewddzkiego o przyznanie $rodkéw finansowych na
pomoc materialng dla uczniow.

Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji z zakresu stypendiow szkolnych.

Wiasciwa obstuga programu dot. wyptacania stypendiow szkolnych.

Prowadzenie ewidencji 0sob ubiegajacych si¢ o stypendium szkolne.

Prowadzenie sprawozdawczosci.

Przestrzeganie przepisdw ustawy o systemie oswiaty, ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych 1 przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego.

Wspbtpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka w Gorzowie Slaskim

0. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

1. Inne zadania zwigzane z prowadzeniem i obstugg stypendiow szkolnych.

Zakres odpowiedzialno$ci.

(O8]

Ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za przyjeta dokumentacje dot. stypendiéw szkolnych
Przestrzeganie procedury dot. wilasciwego przyjmowania wnioskdw o stypendium
szkolne.

Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Inne zadania zwigzane z powierzonym stanowiskiem pracy na polecenie Dyrektora
jednostki.

§ 15

Zakres czynnosci dla inspektora ds funduszu alimentacyjnego.

1.

2.

53\

Przyjmowanie dokumentéw zgodnie z procedurg okreslong w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

Wyplata $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie dzialan wobec
dhuznikow alimentacyjnych.

Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie o§wiadczen majatkowych na
podstawie upowaznienia od Dyrektora jednostki.

Informowanie organéw 1 instytucji o podejmowanych dziataniach wobec dtuznikow
alimentacyjnych.

Inne sprawy zwigzane z obstuga funduszu alimentacyjnego na podstawie ustawy.
Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i przepisow KPA.
Przestrzeganie przepisow BHP i p. poz.
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8. Ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za powierzone sprawy z zakresu funduszu
alimentacyjnego.
9.Przestrzeganie zapiséw zawartych w Regulaminie Pracy.

§ 16
Zakres czynnosci dla pracownika ds administracyjno -biurowych.

N

Prowadzenie obstugi kancelaryjno -biurowe;.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z
jednostki.

Wysytanie korespondenc;ji.

Gospodarowanie pieczeciami i pieczatkami jednostki.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia jednostki.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup sprzetu,
materiatéw 1 pomocy biurowych.

8. Przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych.

N

NS ok w

§ 17
Zakres czynnosci dla pracownika obslugujacego Zespol Interdyscyplinarny.

1. Integrowanie i koordynowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

2. Diagnozowanie dziatan w srodowisku lokalnym zagrozonym przemoca w rodzinie majacych
na celu przeciwdziatanie temu zjawisku.

3. Podejmowanie interwencji w §rodowisku zagrozonym przemoca.

4. Rozpowszechnianie informacji o instytucjach i stowarzyszeniach zajmujacych si¢
udzielaniem pomocy w Srodowisku lokalnym.

5. Praca zespolu wykonywana jest w ramach obowigzkow stuzbowych i zawodowych.

6.0bowiazki pracownika wynikaja z ustawy o przemocy w rodzinie i ustawy o pomocy

spoleczne;.

§18
Zakres czynnosci dla psychologa.

1. Przestrzeganie prawa w zakresie spraw prowadzonych na powierzonym stanowisku.

2. Wykonywanie zadah sumiennie i bezstronnie.

3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie prowadzonych spraw.

4 Zachowanie uprzejmosci zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, wspotpracownikami

oraz w kontaktach z podopiecznymi.

5. Wykonywanie zadan polegajacych na udzielaniu pomocy psychologicznej mieszkancom
gminy ,a w szczegdlnosci rodzinom dotknigtym problemami uzaleznien i przemocy.

6. Wspolpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza, szkotami, przedszkolami i innymi instytucjami
na temat pomocy osobom potrzebujacych wsparcia.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka
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§19
Zakres czynnosci dla asystenta rodziny.

1.Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji  z pracownikiem socjalnym.

2.Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiej¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

3.Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych i
wychowawczych z dzie¢mi.

4.Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin i motywowanie do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

5.Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zawodowe;j.
6.Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoSci poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych.

7.Podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin.

8.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

9.Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny , nie rzadziej niz co p6t roku, przekazywanie
tej oceny Dyrektorowi jednostki.

10.Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwym organom i
organizacjom specjalizujagcym si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny.

11.Wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupa robocza ds przemocy.
12.Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

13.Dla asystenta ustala si¢ zadaniowy system pracy tj: 8 godzin na dobg, przeci¢tnie 40 godzin
w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

14.Inne zadania na polecenie Dyrektora w zwigzku z realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepcze;j.

15.Przestrzeganie ustawy o wspieraniu rodziny, ustawy o ochronie danych osobowych i
przepisdéw KPA.

§20
Zakres czynnosci opiekunki spolecznej.

1.Podstawowa opieka higieniczno-sanitarna jak: przestanie t6zka, zmiana poscieli, mycie i
kapanie podopiecznego, pomoc w zalatwianiu potrzeb fizjologicznych, zapobieganie
powstawaniu odlezyn i odparzen.

2.Pielegnacja zalecona przez lekarza to: mierzenie temperatury w razie choroby, podawanie
lekéw droga doustng, doodbytnicza, wziewng( inhalacje), wcieranie, stosowanie oktadow
zimnych 1 gorgcych.

3.Zaspokajanie codziennych potrzeb to: utrzymywanie w czystosci i porzadku podopiecznego,
robienie zakupdéw, pranie, sprzatanie, przygotowanie positkow, pomaganie choremu w
spozywaniu positkow, w miar¢ potrzeb zamawianie wizyt lekarskich, pomoc w zatatwianiu
spraw urzedowych, inne czynno$ci po uprzednim uzgodnieniu z opiekunka.

4.0Opiekunka spoleczna podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

5.0piekunka spoteczna jest odpowiedzialna za wykonywanie swojej pracy w sposob rzetelny i
uczciwy.
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6.Zastgpstwo w pracy w razie nieobecnosci petni¢ bedzie inna opiekunka po uzgodnieniu z
Dyrektorem Os$rodka.
7.Inne zadania na polecenie Dyrektora jednostki zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

§21

Zakres obowigzkow dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

1.Zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w szczego6lno$ci
poprzez: sprawdzanie zgodnoS$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych

Danych osobowych(ADO).
2.Nadzorowanie opracowania i aktualizowania wynikajacej z przepisOw prawa dokumentacji.
3.Szkolenie os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z zakresem ochrony
tych danych.
4.Prowadzenie i biezaca aktualizacja zbioréw danych przetwarzanych w Osrodku, ktdre nie
wymagaja zgtoszenia do Gtownego Inspektora Danych osobowych.
5.Zapewnienie ochrony danych w systemie informatycznym Os$rodka.

VI. FORMY SWIADCZEN 1 ZASADY ICH WYPLACANIA.

Swiadczenia z pomocy spolecznej sa przyznawane w formie pieni¢znej i niepieni¢znej.

§22

1. Formy pieni¢zne:

a)
b)
c)
d)

zasitek staty,

zasitek okresowy,

zasitek celowy i specjalny zasitek celowy.

wynagrodzenie nalezne opiekunowi z tytulu sprawowania opieki przez sad,
zasitek 1 pozyczka na ekonomiczne usamodzielnienie,

pomoc dla rodzin zastgpczych,

pomoc na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki,

oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora

$wiadczenie pieni¢zne na pokrycie wydatkow zwigzanych z nauka jezyka

polskiego dla uchodzcéw,
pomoc cudzoziemcom.
dodatek mieszkaniowy i ryczalt energetyczny.

$wiadczenia rodzinne ,opiekuncze, fundusz alimentacyjny, zasitki dla opiekunéw,

specjalny zasitek opiekunczy.

2. Formy niepieni¢zne:
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a) praca socjalna,
b) bilet kredytowany,
c) skladki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
d) pomoc rzeczowa , w tym na ekonomiczne usamodzielnienie,
€) sprawienie pogrzebu,
f) dozywianie
g) ) poradnictwo specjalistyczne, h) interwencja kryzysowa,
1) schronienie, positek, niezbedne ubranie,
j) ushugi opiekuncze i specjalistyczne ushugi opiekuncze.
J) mieszkanie chronione,
k) pobytiustugi w domu pomocy spotecznej,
1) szkolenie, poradnictwo, terapia rodzinna,
) pomoc w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkalnych, pomoc w zatrudnieniu,
pomoc w zagospodarowaniu.

3. Inne formy pomocy zgodnie z zadaniami przypisanymi do realizacji przez pomoc
spoleczna.

§23

Wszystkie formy $wiadczen z wyjatkiem biletu kredytowanego, pracy socjalnej i poradnictwa
wymagaja przeprowadzenia rodzinnego wywiadu §rodowiskowego.

§ 24
1. Prawo do Swiadczen pieni¢znych z pomocy spolecznej przystuguje:

1)osobie samotnie gospodarujacej, ktorej dochdd nie przekracza kwoty zwanej kryterium
dochodowym osoby samotnie gospodarujacej, ustalonej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o pomocy spolecznej
2)osobie w rodzinie, w ktorej dochdd na osobg nie przekracza kwoty, zwanej kryterium
dochodowym na osob¢ w rodzinie, ustalonej zgodnie przepisami ustawy:

- przy jednoczesnym wystapieniu przestanek wymienionych w art.7 ustawy o pomocy

spoltecznej

3)w przypadku posiadania gospodarstwa rolnego, przyjmuje si¢ dochdd miesigczny w
wysokosci ustalonej obowigzujacymi przepisami, obliczony z 1 ha przeliczeniowego.

2. Za dochdéd uwaza si¢ sumg¢ miesiecznych przychodow osob wspdlnie prowadzacych
gospodarstwo domowe, z miesigca poprzedzajacego ztozenie wniosku

3. Wszystkie posiadane dochody opodatkowane i nieopodatkowane sumuje sig.
4. Ograniczenie $wiadczen pomocy spotecznej do niezbednego minimum lub odmowa ich

przyznania moze nastapi¢ w razie marnotrawstwa przyznanych §wiadczen i ich celowego
niszczenia.
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5. Brak wspotdziatania osoby lub rodziny z pracownikiem socjalnym w rozwigzywaniu trudnej
sytuacji, a takze nieuzasadniona odmowa pracy przez osob¢ bezrobotng, moze stanowic
podstawe do odmowy przyznania, zaprzestania lub wstrzymania §wiadczen z pomocy
spotecznej.  Zakres i formy wspotdziatania okre$la dyrektor lub upowazniony przez niego
pracownik socjalny

6. W uzasadnionych przypadkach, a w szczegdlnosci korzystania ze §wiadczen pieni¢znych
pomocy
spolecznej w sposob niezgodny z przeznaczeniem, dyrektor osrodka pomocy spolecznej
moze przyzna¢  pomoc w formie niepieni¢zne;.

7. Szczegotowy zakres i formy wyptat §wiadczen reguluje ustawa o spotecznej i inne przepisy
dotyczace funkcjonowania jednostek pomocy spotecznej i jednostek budzetowych.

VII. ZASADY ODPEATNOSCI ZA SWIADCZENIA.

§ 25

1. Obowigzek zwrotu wydatkéw za §wiadczenia z pomocy spotecznej spoczywa na:

a) osobie i rodzinie korzystajacej ze §wiadczen z pomocy spotecznej,
b) spadkobiercy osoby, ktora korzystata ze $wiadczen z pomocy spotecznej
- z masy spadkowej
c) matzonku, zstgpnych przed wstepnymi osoby korzystajacej ze §wiadczen pomocy
spotecznej

- jedynie w przypadku, gdy nie dokona zwrotu wydatkéw poniesionych przez
OPS

2. Wydatki na ushugi, pomoc rzeczowa, zasitki okresowe, celowe, na ekonomiczne
usamodzielnienie przyznane pod warunkiem zwrotu podlegaja zwrotowi w czgéci lub
calosci, jezeli dochdd na osobe w rodzinie zobowigzanej do zwrotu wydatkdéw, przekracza

kwote kryterium dochodowego.

3. W przypadku pokrycia kosztow pogrzebu przez gming, poniesione wydatki podlegaja
zwrotowi z masy spadkowej, jezeli po osobie zmartej nie przystuguje zasitek pogrzebowy.

4. Swiadczenia nienaleznie pobrane podlegaja zwrotowi niezaleznie od dochodu rodziny.

VII. POSTEPOWANIE W SPRAWACH SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ

§ 26
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1.Do postgpowania w sprawach §wiadczen pomocy spotecznej maja zastosowanie przepisy
kodeksu postepowania administracyjnego.

2.W postgpowaniu w sprawie Swiadczen pomocy spolecznej nalezy kierowaé si¢ przede
wszystkim dobrem 0s6b korzystajacych z pomocy spotecznej i ochrong ich dobr osobistych.
W szczegdlnosci nie nalezy podawaé do wiadomos$ci nazwisk osob korzystajacych z pomocy
spotecznej oraz rodzaju i zakresu przyznanego $wiadczenia

§ 27

1.Wlasciwos¢ miejscowa gminy ustala si¢ wedtug miejsca zamieszkania osoby ubiegajacej si¢
o S$wiadczenie, a w sprawach nie cierpigcych zwloki - wedlug miejsca pobytu tej osoby.
2.Gmina wla$ciwa ze wzgledu na miejsce zamieszkania §wiadczeniobiorcy jest obowigzana do
zwrotu gminie, ktéra udzielita pomocy w miejscu pobytu §wiadczeniobiorcy poniesionych
wydatkéw na §wiadczenia pomocy spoleczne;.

3.W  przypadku osoby bezdomnej wlasciwg miejscowo jest gmina ostatniego miejsca
zameldowania tej osoby na pobyt staty.

4.W zakresie przyznawania i udzielenia §wiadczen z pomocy spotecznej mozna przetwarzac¢
dane os6b korzystajacych z tych §wiadczen dotyczace: pochodzenia etnicznego, stanu zdrowia,
nalogéw, skazan, orzeczen o karalnosci, a takze innych orzeczen wydanych w postepowaniu
sagdowym.

5. Swiadczenia z pomocy spolecznej sa udzielane na wniosek osoby zainteresowanej,  jej
przedstawiciela ustawowego badz innej osoby, za zgoda osoby zainteresowanej lub jej
przedstawiciela.

6. Pomoc spoteczna moze by¢ udzielana z urzedu.

7.Nalezno$ci z tytulu wydatkow na $wiadczenia pomocy spotecznej oraz nienaleznie pobranych
$wiadczen podlegaja $ciggnigciu przymusowemu_w trybie przepisOw o postgpowaniu
egzekucyjny w administracji.

8. Tytutem egzekucyjnym jest wykaz naleznosci sporzadzony przez wlasciwy organ.

9.Wykaz naleznosci wlasciwy organ dor¢cza wraz z upomnieniem ,pouczeniem i
zobowigzaniem. Zobowigzany moze w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wykazu naleznos$ci
iupomnienia ztozy¢ do sadu pozew o ustalenie, Ze nalezno$¢ nie istnieje w catosci lub w czgsci
albo ulegta przedawnieniu.

10.Wysokos$¢ naleznosci podlegaja zwrotowi oraz termin tej naleznosci ustala si¢ w drodze
decyzji  administracyjne;.

11.W przypadku posiadania uprawnien do $wiadczen pienigznych, kwoty nienaleznie
pobranych $wiadczen podlegaja potraceniu z biezacych wyplat.

§28

1. Sady, organy panstwowe i inne jednostki organizacyjne sa obowigzane niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz w terminie 7 dni udostepni¢ lub udzieli¢ pracownikowi socjalnemu
odpowiednich informacji,

ktére maja znaczenie dla rozstrzygnigcia o przyznaniu lub odmowie przyznania §wiadczen oraz
ich rozmiaréw

§ 29
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1.Decyzje w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej s3 wydawane w formie pisemnej.
2.W szczegdlnych przypadkach decyzja moze by¢ wydana w formie ustnej, nie dotyczy to
decyzji o odmowie przyznania §$wiadczenia. Decyzja o przyznaniu lub odmowie §wiadczenia
wymaga przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego w miejscu zamieszkania wnioskodawcy.
3.Rodzinny wywiad §rodowiskowy przeprowadza si¢ w miejscu zamieszkania osoby
ubiegajacej si¢ o S$wiadczenie, w celu ustalenia sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowe;j i
majatkowej 0sob lub rodzin wspdlnie zamieszkatych.

4.W przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie, pracownik socjalny wypetnia

formularz ,,Niebieska Linia”- stanowigcy zatacznik do rodzinnego wywiadu

srodowiskowego.

5.Pracownik socjalny moze domagac¢ si¢ od osoby lub rodziny ztoZenia o§wiadczenia o
dochodach i stanie majatkowym.

6.0dmowa ztozenia o$wiadczenia stanowi podstawe do wydania decyzji o odmowie
przyznania  $wiadczenia.

§ 30

1.0soby lub rodziny korzystajace ze $wiadczen pomocy spolecznej, sa zobowigzane
poinformowac wlasciwy organ o kazdej zmianie w ich sytuacji osobistej, majatkowej i
dochodowej, ktora wigze si¢ z podstawa do przyznania §wiadczenia.

2.W razie wystgpienia razacych dysproporcji miedzy wysokos$cia dochodu udokumentowang
przez rodzing ubiegajaca si¢ o pomoc, a rzeczywistg sytuacja majatkowa stwierdzong przez
pracownika socjalnego, Dyrektor Osrodka moze odmowié przyznania $wiadczenia z
pomocy spoteczne;.

§ 31

W celu okreslenia sposobu wspotdziatania w rozwigzywaniu trudnej sytuacji osoby lub
rodziny, O$rodek Pomocy Spotecznej zawiera kontrakt socjalny z ta osoba.

VIII. ZASADY PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW.

§ 32

1.Indywidualne sprawy podopiecznych sg zatatwiane w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania  administracyjnego i1 przepisach szczego6lnych.

2.Pracownicy Osrodka s3a zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
podopiecznych,  kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw ponosi Dyrektor Osrodka
oraz pracownicy socjalni w odniesieniu do spraw zatatwianych zgodnie z ustalonym zakresem
CZynnosci.

§33
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1. Ogolne zasady postgpowania ze skargami wniesionymi przez podopiecznych okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy szczeg6lne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 34

1. Decyzje administracyjne i rozstrzygnigcia podpisuje Dyrektor Osrodka.

2. Podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu bgdacego materialng postacia
rozstrzygnigcia 1 jest zgodna z zaproponowang tre$cia dokumentu, sposobu i forma
zalatwienia sprawy.

IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI.

§ 35
1. Dyrektor Osrodka podpisuje:

1) wszystkie decyzje administracyjne, listy wyptat poszczegolnych $wiadczen,

2) rozne formy pomocy pieni¢znej, w naturze i ustugach,

3) wszystkie pisma wychodzace, a dotyczace pomocy spotecznej,

4) odpowiedzi, wyjasnienia i zapytania na skargi i wnioski skierowane do O$rodka Pomocy
Spoteczne;j.

2.Pracownicy socjalni moga podpisywaé¢ dokumenty /korespondencje / nie majace charakteru

rozstrzygniec ,a stuzace gromadzeniu lub przekazywaniu biezacych informacji niezbednych do

zatatwienia prowadzonych przez siebie spraw.

3.Pracownik socjalny sporzadzajacy pismo czy dokument jest obowigzany do jego parafowania

z adnotacja, kto sporzadzit pismo

4.Pracownik socjalny moze by¢ upowazniony przez Dyrektora Osrodka do kontrolowania

dowodow  ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym czy zgodnosci z

ustawg o zamoéwieniach ~ publicznych.

5.W razie nieobecno$ci spowodowanej chorobg lub urlopem Dyrektora Osrodka wszystkie
dokumenty dotyczace funkcjonowania OsSrodka podpisuje wyznaczony pracownik na
podstawie upowaznienia Dyrektora lub Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

6 Dyrektor Osrodka wydaje upowaznienie dla pracownikéw do potwierdzania kserokopii
dokumentow  wytworzonych w Osrodku Pomocy Spotecznej za zgodno$¢ z

oryginatem.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 36
Swiadczenia pomocy spolecznej przyznawane s3 na podstawie obowiazujacych przepisow
ustawy o pomocy spotecznej i innych ustaw dotyczacych wyptaconych $wiadczen.
Formy $wiadczen wyptaca si¢ wedlug zasad 1 wysokosci okreslonych w ustawie o pomocy

spolecznej 1 innych ustaw dotyczacych wyptacanych §wiadczen w tut. Osrodku.

§ 37
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1. Organizacj¢ i porzadek w pracy oraz zwigzane z tym prawa, obowigzki pracodawcy i
pracownikow ustala Dyrektor Osrodka w Regulaminie Organizacyjnym i Regulaminie
Pracy.

2. Zasady wynagrodzen pracownikéw okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
Osrodka.

3. Zasady stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, sktadnicy
akt, sposobu dziatania archiwum zaktadowego okres$la zarzadzenie dyrektora Osrodka.

4. Czas pracy Osrodka jest dostosowany do czasu pracy Urzedu Miejskiego w Gorzowie
Slaskim.

5. Praca w terenie odbywa si¢ w zaleznosci od potrzeb.

§ 38

1. Kontrole 1 oceny dzialalnosci Osrodka dokonuje z ramienia organu zatozycielskiego -
Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej i Burmistrz Gorzowa Slaskiego.
2. Kontrola obejmuje w szczegdlnosci:
a) realizacje zadan statutowych,
b) gospodarke finansowa,
c) prawidlowos¢ gospodarowania mieniem.

§ 39

Podejmowane sprawy dot. funkcjonowania i kierowania jednostka w zakresie tworzonych
regulamindéw s3 podpisywane przez Dyrektora O$rodka i zatwierdzane przez Burmistrza
Gorzowa Slaskiego.

§ 40
Integralng cze$¢ stanowi schemat struktury
organizacyjnej Miejsko -Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim.
§ 41
Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 3 wrze$nia 2012r.

ZATWIERDZAM

Dyr. Osrodka Krystyna Wolna
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Zalacznik

Do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka )
Pomocy Spotecznej w Gorzowie Sl
z dnia 5 maja 2015r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W GORZOWIE SLASKIM

DYREKTOR

GLOWNA KSIEGOWA

SPECJALISTA PRACY

INSPEKTOR
DS. KSIEGOWYCH

SOCJALNEJ
STARSI PRACOWNICY

INSPEKTOR DS STYPENDIOW

OPIEKUNKI SPOLECZNE

SZKOLNYCH

INSPEKTOR DS FUNDUSZU

ASYSTENT
RODZINY

ALIMENTACYJNEGO

PSYCHOLOG
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