Zalgcznik do Zarzgdzenia 14/023 z dnia 21 grudnia 2023r,

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lidzbarku Warminskim
wsprawic wprowadzenia regulammu  organizacyjnego Gminnego Odrodka
Pomocy Spoleczne) w Lidzbarku Warminskim

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lidzbarku Warminskim

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin  Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku

Warminskim okresla zasady funkcjonowania Ogrodka, liczbe ctatow w jego strukturze
organizacyjnej oraz zadania na poszczegélnych stanowiskach pracy.

§ 2.
llekro¢ w regulaminic jest mowa o:

I. Gminie — oznacza to wspolnote samorzadowa oraz terytorium Gminy Lidzbark
Warminski,

2. Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne
w Lidzbarku Warminskim,

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lidzbarku Warminskim,

4. Gléownym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ glowna ksieggowa Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim,

5. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Lidzbarku Warminskim na podstawie umowy o prace,

6. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Lidzbarku Warminskim.
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§ 3.

Zakres  dzialania Osrodka okresla Statut Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleczne]
w Lidzbarku Warminskim.

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin pracy Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Lidzbarku Warminskim.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za prace
I przyznawania innych $wiadczen zwiazanych z pracg okresla Regulamin wynagradzania
pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim oraz
ustawa o pomocy spolecznej.

§4.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy 1 zajmowane stanowisko. Pracownicy sa traktowani rowno w zakresie nawiazywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenn w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek,
nicpetnosprawnos$¢, rase, religig, narodowosé, przekonania polityczne, pochodzenic
etniczne, wyznanie, orientacj¢ scksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nicokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
Pracownicy Osrodka podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej za
naruszenie  obowigzkow, porzadku i dyscypling na podstawie Kodeksu Pracy
i Regulaminu Pracy Osrodka.

Pracownicy zobowigzani sa do wspétpracy i wspdldziatania w celu realizacji zadan,
w szezegolnosel w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 5.

Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Lidzbark Warminski. nieposiadajgca
osobowosci prawnej, powotang do realizacji zadan wlasnych i zleconych z zakresu pomocy
spolecznej okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej oraz innych
zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa, zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami, w tym wlasnych i zleconych.
Biezacy nadzor nad dziatalnoscia Osrodka sprawuje Wojt Gminy Lidzbark Warminski.
Osrodek  realizuje  zadania zlecone z zakresu administracjii  rzadowej, zgodnie
z ustaleniami przekazanymi w tej sprawie przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego.
Osrodek moze realizowaé rowniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw
1 upowaznien oraz zadania wynikajgce z programow, projektow z Unii Europejskiej -
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz rozwija¢ nowe, innowacyjne metody pracy
1 formy pomocy spoleczne;j.
Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej
osobom i rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie |
w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, $rodki i uprawnienia, a takze:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresu zadan
wiasnych i zleconych administracji rzadowych na podstawie posiadanych upowaznien
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
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2) prowadzenie dzialan majacych na celu przeciwdzialanie przemocy domowej,
wspicranie rodziny, przyznawanie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.

Celem  dzialalnosci  Osrodka jest zaspakajanic niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow, przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji
spoteczne) oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzanie do Zzyciowego usamodzielnienia sie
0s0b 1 rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

Szezegolowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik
w formic regulamindw, instrukeji oraz zarzadzen wewnetrznych.

Osrodek dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shluzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy i kontroli wewngtrzne;j,

5) podzialu zadan miedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
6) wzajemnego wspoldzialania.

§ 6.

Siedzibg  Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej jest siedziba Urzedu Gminy
w Lidzbarku Warminskim, 11-100 Lidzbark Warminski, ul. Krasickiego 1.

Obszarem dzialania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej jest teren Gminy Wigjskiej
Lidzbark Warminski.

Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Prawa 1 obowigzki pracownikow Osrodka regulujg przepisy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz ustawy o pomocy spoteczne;.

Pracownicy Osrodka majg prawo do korzystania z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych zgodnie 7 jego regulaminem, ktory prowadzony jest przy Urzedzie Gminy
Lidzbark Warminski.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Osrodka

§7.
W Osrodku wystepujg nastepujace stanowiska:

1) Kierownik — 1 etat,
2) Glowny Ksiggowy — 1 etat,
3) Stanowisko ds. kadr, plac i administracji - 1 etat,
4) Stanowisko administracyjne — 1 etat,
5) Kancelista-kierowca — 1 etat.
Dzial Pomocy Spolecznej:
6) Pracownicy socjalni i specjalisci pracy socjalnej - 4 etaty,
7) Asystent rodziny - 1 etat.
Dzial Swiadezen:
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8) Kierownik dziatu - 1 etat
9) Stanowisko ds. swiadezen rodzinnych i opiekunczych - 2 ctaty,
10) Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego - 1 etat.

W miar¢ potrzeb i mozliwosci finansowych moga by¢ tworzone inne stanowiska lub
komorki nie wymienione w ust. 1, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa.
Zalgcznik do Regulaminu przedstawia strukture organizacyjng Osrodka.

Zadania dla poszczegolnych stanowisk okreslaja odrebne zakresy czynnoscei.

ROZDZIAL 111
Stanowiska i zakres dzialan

Kierownik Osrodka

§ 8.

Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Glownego Ksiegowego.

Kierownik Osrodka reprezentuje go na zewnatrz na podstawie udzielonych przez Wojta
upowaznien i pelnomocnictw.

Kierownik podlega stuzbowo Wojtowi Gminy.

Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Osrodka
i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Kierownik sklada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.

Kierownik odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadan, organizacje i skutecznosé pracy
Osrodka oraz wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w zakresie
dotyczacym prowadzonych spraw. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien
Kierownika Osrodka nalezy nadzor i kierowanie nad realizacjg zadan Osrodka w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa, a w - szezegdlnosei:

1) koordynacja i nadzor nad pracg pracownikow Osrodka, nadzor nad prawidlowym
I terminowym wykonywaniem zadan zwigzanych ze statutowa dzialalnoscia Osrodka,
decydowanie w sprawach polityki kadrowej i szkoleniowej,

udzielanie pelnomocnictw pracownikom zgodnie z obowigzujacym prawem,
wydawanie zarzgdzen. instrukcji oraz regulamindéw wewnetrznych regulujacych
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biezaca prace Osrodka,

5) zawieranie 1 rozwigzy wanie umow o prace z pracownikami Osrodka,

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej i zadan wlasnych gminy na podstawie upowaznienia
udzielonego przez wojta gminy Lidzbark Warminski, stosownie do art. 110 ust. 7
z dnia 12 marca 2004r. ustawy o pomocy spolecznej,

8) prowadzenic postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zadan
zleconych administracji rzgdowej, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami Wojta
Gminy Lidzbark Warminski,



9) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajgcych
z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie oraz realizacja programow, projektow
z europejskiego funduszu spolecznego oraz rozwijanie nowych, innowacyjnych metod
pracy i form pomocy spolecznej,

10) rcalizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spoteczngj.
majacych na celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

12) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

13) okreslanie zakresu obowiazkow i uprawnien na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

14) gospodarowanie mieniem Osrodka,

15) ksztaltowanie polityki placowej w oparciu 0 obowiazujace przepisy.

6. Kicrownik wspoldziala z Rada Gminy i Wojtem w celu efektywnego wykonywania zadan,
w szczegolnosel przez:

1) przygotowanie  projektéow uchwal w  zakresie dotyczacym  dzialalnosci
1 funkcjonowania Osrodka,

2) rozeznawanie 1 zabezpicczanic potrzeb mieszkancow gminy w zakresie pomocy
spolecznej, przeciwdziatania przemocy domowej, wspierania rodziny oraz
w sprawach przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy,

3) informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujacymi
w gminie,

4) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspakajania potrzeb w zakresic pomocy
spolecznej,

5) opiniowanie wnioskow i umow z zakresu pomocy spolecznej zlecanych przez Wojta,

6) kierowanic pracami nad opracowywaniem i monitoringiem strategii rozwigzywania
problemoéw spolecznych,

7) opracowywanie wspolnie z Glownym Ksiegowym i Kierownikiem Dzialu Swiadczen
projektu budzetu.

7. Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych.

Glowny ksiegowy
§9.
Do zadan Glownego ksi¢gowego naleza sprawy z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
kompleksowego planowania budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Osdrodka,
sporzgdzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli realizacji

budzetu, obstugi finansowo-ksiggowej i gospodarczej, a w szczegolnosci:

1) nadzor nad catoscig spraw finansowych Osrodka,



9)

wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,

przygotowywanie dokumentdow zrodlowych do ksiegowania,

biezace dekretowanie wyciggow bankowych

ksiggowanie dokumentow ksiggowych w programie finansowo-ksiggowym,
uzgadnianie ewidencji kart wydatkow i kosztow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 terminowe ich przekazywanie,

sporzadzanie sprawozdan rocznych:  bilansu jednostki, rachunku zysku 1 strat
jednostki zestawienia zmian funduszu jednostki,

sporzgdzanie wszelkich analiz 1 rozliczen,

10) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
11)obstuga oprogramowania systemu ksiggowego — moduly: kadry, place, finanse,

ksiggowos¢, budzet ,obstuga programu platnik,

12) dokonywanie przelewow,

13) terminowe regulowanie wszelkich naleznosci.

14) sporzadzanie sprawozdan GUS, ZUS i innych,

15) rozliczanie srodkow przeznaczonych na wyplaty dla pracownikéw i podopiecznych oraz

na utrzymanie Osrodka,

16) opracowywanie oceny zasobow pomocy spolecznej oraz projektu budzetu,
17) ponoszenie odpowiedzialnosci za catos¢ gospodarki finansowej w Osrodku,
18) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i1 wartosci niematerialnych i prawnych oraz

naliczanie odpisow amortyzacyjnych oraz umorzen.

Stanowisko ds. kadr, plac i administracji
§ 10.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr, ptac i administracji naleza:

)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie kompletnej dokumentacji dotyczacej  pracownikow  zatrudnionych
w Osrodku na umowe o pracg jak i innych umow cywilno-prawnych,

wykonywanie obowigzkow zgodnie =z kodeksem pracy oraz regulaminami
wewnetrznymi,

sporzgdzanie projektow umow o prac¢ oraz umow cywilno-prawnych, porozumien na
potrzeby Osrodka,

obstuga programow kadrowo-placowych,

rozliczanie czasu pracy i sporzadzanie list ptac pracownikow oraz 0s6b zatrudnionych
w Osrodku w ramach umow cywilno-prawnych,

dokonywanie obliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na fundusz
pracy, pracownicze plany kapitalowe, =zaliczki na podatek dochodowy oraz innych
potracen od wynagrodzen,

sporzagdzanie i przckazy wanie do zakladu ubezpicczen spotecznych i urzgdu skarbowego
dokumentacji pracownikow, osob zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych
oraz dla $wiadczeniobiorcéw Osrodka,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowo-placowych do GUS, ZUS,
jednostek nadrzednych oraz innych instytucji,

kicrowanie pracownikdw na badania lekarskie oraz szkolenia bhp zgodnie z ustawowymi
terminami,



10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami pracownikéw Osrodka oraz osdb
zatrudnionych na umowy cywilno-prawne,

11) prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw oraz ich archiwizacja,

12) wspodlpraca z instytucjami w zakresie ptacowo kadrowym,

13) wspotudzial w tworzeniu dokumentdw dotyczacych funkcjonowania Osrodka,

14) prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych.

§11.
Stanowisko administracyjne

Do zadan pracownika na stanowisku administracyjnym naleza:

1) prowadzenie rejestrow obowigzujacych w Osrodku,

2) sporzagdzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie $wiadczen z
pomocy spoleczne] zgodnie z katalogiem s$wiadczen zawartych w ustawie o pomocy
spotecznej,

3) sporzgdzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach przyznania prawa do
$wiadczen opieki zdrowotnej,

4) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach realizacji rzadowych
programow,

5) sporzadzanie list wyplat $wiadczen podopiecznych przyznawanych na podstawie
wydawanych decyzji administracyjnych,

6) sporzadzanie list skladek zdrowotnych za podopiecznych objetych ubezpieczeniem
zdrowotnym w dziale pomocy,

7) sporzadzanie postanowien, zawiadomien i innych pism zgodnych z procedura zawarta
w ustawie Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

8) wydawanie zaswiadczen o korzystaniu lub nie Korzystaniu ze swiadczen z pomocy

spolecznej,

9) wspolpraca z pracownikami socjalnymi sporzadzajacymi wywiady srodowiskowe bedace

podstawa do sporzadzenia projektow decyzji administracyjnych,

10) prowadzenie sktadnicy akt, nadzor nad przygotowana dokumentacja przekazywang do

skladnicy akt,

11) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Osrodku zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

12) prowadzenie dokumentacji ,,Zespotu Interdyscyplinarnego”.

§12.
Kancelista-kierowca

Do zadan pracownika na stanowisku kancelisty/kierowcy naleza:

1) prowadzenie dziennikow korespondencyjnych Osérodka,
2) przyjmowanie przesylek oraz korespondencji wptywajacej do Osrodka,
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przekazywanie korespondencji wplywajacej do dekretacji kierownikowi Ogérodka lub
osobie upowaznionej,

przygotowanie korespondencji do wystania w placdwee poczty polskiej;
przygotowywanie  projektow  porozumien z  dyrektorami  szkol/podmiotami

W A

zapewniajgcymi dozywianie uczacym si¢ dzieciom i mlodziezy,

0) sporzgdzanie list 0sOb korzystajacych z ustug Osrodka m.in.: uczniéw objetych pomoca w
ramach programow rzadowych, oséb objetych pomoca z chrzescijanskiej shuzby
charytatywnej. dzieci zakwalifikowanych do uczestnictwa w koloniach oraz inne zwiazane
z dzialalnoscia Osrodka,

7) pomoc w organizacji paczek na rzecz osob korzystajacych z pomocy spotecznej,

8) nadawanie numeréw decyzjom administracyjnych oraz prowadzenie rejestru wydawanych
decyzji administracyjnych,

9) pomoc w archiwizacji dokumentacji wytworzonej w Osrodku;

10) pomoc w inwentaryzacji mienia Osrodka,

I'T) utrzymywanie powierzonego samochodu stuzbowego w stalej gotowosci technicznej,
poprzez wlasciwg eksploatacje, sprawdzanie stanu technicznego pojazdu przed wyjazdem
oraz dbanie 0 czystos¢ pojazdu,

[2) terminowe i prawidlowe dokonywanie zapisu i rozliczen kart drogowych (rozliczenia
zuzycia paliwa),

13) dopilnowanie terminowego przeprowadzania przegladow okresowych oraz ubezpieczenia
powierzonego pojazdu,

14) dowoz pracownikow socjalnych do miejsca zamieszkania rodzin objetych wsparciem
Osrodka,

I5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka.

ZADANIA DZIALU POMOCY SPOLECZNEJ
Pracownik socjalny / specjalista pracy socjalnej

§ 13.

Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnoscei gminy
w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2 tys.
mieszkancow, nie mniej jednak niz trzech pracownikow socjalnych zatrudnionych w pelnym

wymiarze czasu pracy.
Do zadan pracownikéw socjalnych i specjalistow pracy socjalnej nalezy w szczegdlnoscei:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spolecznej, wspieraniu rodziny oraz
przeciwdziataniu przemocy domowej,
2) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z  przyznawaniem pomocy,

a w szczegodlnosci:

a) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,



b) $wiadczenie pracy socjalne;j,
¢) przygotowanie projektu decyzji administracyjnych.

3) dokonywanie analizy zasobow w celu zaplanowania budzetu oraz oceny zjawisk, ktore
powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do
uzyskania tych swiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazéwek o pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

5) skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji powierzonych zadan,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk,

8) wspolpraca i wspoldzialanic z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
I ograniczania przemocy domowej oraz skutkow negatywnych zjawisk spolecznych
1 ubostwa,

9) wspolpraca z innymi organami, podmiotami i jednostkami organizacyjnymi w tym
jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, organami i jednostkami administracji
rzgdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, organami $cigania i sprawiedliwosci,
stuzbg zdrowia, os$wiatg, organizacjami pozytku publicznego oraz  instytucjami
dzialajgcymi na rzecz pomocy mieszkancom gminy,

10) inicjowanie i rozwijanie innowacyjnych form pomocy i pracy z petentem,

I'T) uczestniczenie w opracowywaniu, wdrazaniu, realizowaniu ustug, lokalnych programow,
rzadowych, wlasnych, strategii rozwigzy wania problemow spotecznych oraz programow,
wtym z Europejskiego Funduszu Spolecznego- na rzecz mieszkancéw Gminy,

12) zawieranie kontraktow socjalnych, realizacja projektow socjalnych i ich wdrazanie.

13) upowszechnianie pracy socjalnej, tj. podejmowanic dziatan majacych na celu pomoc
osobom 1 rodzinom we wzmacnianiu i odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
spoleczenstwic poprzez pelnienie odpowiednich 16l spolecznych oraz tworzenie
warunkow sprzyjajacych temu celowi,

14) upowszechnianic  wobec  uczestnikéw projektu oraz klientbw pomocy spolecznej
instrumentow aktywnej integracji; zawodowej, edukacyjnej, spotecznej i zdrowotnej,

15) wystepowanic z wnioskami do sadu, policji. prokuratury, komisji rozwigzywania
problemow alkoholowych,

16) wydawanie zaswiadcezen dla interesantow,

17) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 statystyk.

Asystent rodziny
§ 14.

Do zadan Asystenta rodziny nalezy:

I) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpezej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
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umieszezonemu w pieczy zastepezej,

3) udzielanic pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowe], w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzy waniu problemow socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,

0) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

10) motywowanie do udzialu w zaj¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanic  prawidlowych ~ wzorcow  rodzicielskich i umiejgtnosei
psychospolecznych,

11)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w zajeciach psycho -
edukacyjnych,

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradezych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci.

14) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

15)dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku.
1 przekazywanie tej oceny kierownikowi gminnego osrodka pomocy spoleczne,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

19)wspolpraca z Grupa Diagnostyczno-Pomocowg powolywang przez Zespol
Interdyscyplinarny funkcjonujgcy w  Gminie Lidzbark Warminski i innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan z ustawy o przeciwdzialaniu
przemocy domowej tego wymaga,

20) wspolpraca z rodzing w zakresie realizacji ustawy z dnia z dnia 4 listopada 2016r.
o wsparciu kobiet w ciazy 1 rodzin "Za zyciem".

ZADANIA DZIALU SWIADCZEN
Kicrownik Dzialu Swiadezen
§ 15.

Kierownik Dziatu Swiadezen podlega stuzbowo Kierownikowi Osrodka.

Kierownik  Dzialu  Swiadczen uczestniczy przy  sporzadzaniu — sprawozdan
z dziatalnosci Osrodka z Dzialu Swiadczen oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.
Kierownik Dziatu Swiadczen sporzadza sprawozdania rzeczowo-finansowe z Dzialu
Swiadczen.

Do podstawowych obowiazkdw 1 uprawnien Kierownik Dziatu Swiadczen nalezy nadzor
nad realizacja zadan z Dzialu Swiadczen Osrodka w oparciu o obowiazujace przepisy



prawa, a w szczegolnosci:

1) koordynacja i nadzor nad pracg pracownikow z Dzialu Swiadczen Osrodka,
nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan z Dzialu Swiadczen,
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3) nadzor nad przestrzeganiem przepisow z zakresu bezpicczenstwa i higieny pracy.
zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

4) wydawanie decyzji  administracyjnych na podstawie stosownych upowaznien
dotyczacych $wiadezen realizowanych przez Dzial Swiadezen,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

6) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

7) przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych przez Dzial - niezbgdnych
do opracowywania projektéw plandéw finansowych i bilansow,

8) opracowywanie wspolnie z Kierownikiem i Glownym ksiggowym projektu budzetu.

Stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych i opickunczych
§ 16.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. swiadczen rodzinnych i opiekunczych nalezy:

[y

4)
S)

0)

7)

9)

udzielanie informacji z zakresu spraw uregulowanych w: ustawie o $wiadczeniach
rodzinnych; ustawie o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow; ustawie o karcie duzej
rodziny; ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za Zyciem™, ustawie o systemie
os$wiaty miedzy innymi - dotyczgcych wyplacanych swiadczen.

wykonywanie zadan nalozonych na Gming w zwigzku z prowadzeniem Rzgdowego
Programu ,KARTA DUZEJ RODZINY” oraz zadan okreslonych w uchwale Rady
Gminy w sprawie wprowadzenia na terenie Gminy programu ,, Karta Duzej Rodziny™;
prowadzenie postepowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych dotyczgcych swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, w tym
mi¢dzy innymi - decyzji o przyznaniu $wiadezen badz o odmowie przyznania tych
Swiadczen.

ewidencjonowanie przyznanych swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opickundéw i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych z tego zakresu.

wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, organami administracji samorzagdowej,
komornikami, organami s$cigania, sgdami powszechnymi oraz innymi organami.
podmiotami 1 instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez Dzial.
przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji - o przyznanych swiadczeniach rodzinnych, zasitkach dla opiekunéow.
prowadzenie postgpowan o przyznawaniu pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze
socjalnym w tym wydawanie 1 weryfikacja wnioskow w zakresie przyznawania pomocy
materialnej dla uczniow, tworzenie projektow decyzji w sprawie przyznania badZ odmowy
stypendium szkolnego 1 zasitku szkolnego. Prowadzenie postgpowania w sprawic
nienaleznie pobranego stypendium socjalnego.

przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych przez Dzial - niezb¢dnych do



opracowywania projektow planow finansowych i bilansow.

Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego
8 1'%

1) udzielanie informacji z zakresu spraw uregulowanych w: ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow; ustawie prawo o ochronie srodowiska,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych dotyczacych $wiadezen z funduszu alimentacyjnego, projektéw decyzji
0 przyznaniu swiadczen badz o odmowie przyznania tych swiadczen,

3) ewidencjonowanie przyznanych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen
z funduszu alimentacyjnego i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
7 tego zakresu,

5) przygotowywanie informacji o diluznikach alimentacyjnych majgcych  wplyw
na skutecznos¢ prowadzonej egzekucji 1 przekazywanie ich komornikom sadowym
1 organom okreslonym w ustawie,

6) podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych przewidzianych ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

7) przygotowywanie informacji kierowanych do organéw wilasciwych wierzyciela oraz
do komornikéw sadowych, o podjetych dziataniach wobec dluznikéw alimentacyjnych
oraz o efcktach tych dziatan,

8) prowadzenie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych okreslonych ustawg oraz
przygotowywanie projektow decyzji, w tym dotyczacych ouznaniu dluznika
alimentacyjnego za uchylajgcego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

9) wystepowanie do komornikéw z wnioskami o wszczecie postgpowania egzekucyjnego lub
z wnioskami o przylaczenie si¢ do prowadzonego juz postgpowania egzekucyjnego.

10) przekazywanie do biur informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowiazaniach
dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z regulacjami zawartymi w ustawie o0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

11) wspoldzialanie z organami administracji rzgdowej, organami administracji samorzadowej,
komornikami, organami $cigania, sagdami powszechnymi oraz innymi organami,
podmiotami i instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,

12) przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji — o przyznanych swiadczeniach z funduszu alimentacyjnego,

13) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zaswiadczen o wysokosci przecietnego
miesi¢eznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego,
w tym do wydawania w tych sprawach zaswiadczen osobie fizycznej, ktora zamierza zlozy¢
wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej lub z wojewodzkich funduszy ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej w tym w ramach czgsci 2 programu priorytetowego ,.Czyste powietrze”,

14) prowadzenie postgpowan, wydawanie postanowien i zaswiadczen w sprawach dodatkow
mieszkaniowych, zryczattowanych dodatkow energetycznych,

15) przygotowywanie danych - z zakresu zadan realizowanych przez Dzial Swiadczen -
niezbe¢dnych do opracowywania projektéw plandéw finansowych i bilansow.



ROZIAL 1V
Zasady organizacji pracy

§ 18.

I. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka, od ktorego otrzymuje polecenie
stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialni za wykonanie powierzonego zadania.

2. Wojt  udziela Kicrownikowi Osrodka upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych
do wilasciwosci gminy oraz w innych sprawach przekazanych do realizacji Osrodkowi.

3. W czasie nicobecnosci Kierownika praca Osrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika

pracownik w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta na wniosek Kierownika
4. Decyzje administracyjne 1 pisma wydawane na podstawie postepowan administracyjnych
prowadzonych w ramach udziclonych upowaznich przez Dzial Swiadczen wydaje
Kierownik Dziatu, a pod jego nicobecnos¢ Kierownik Osrodka
Decyzje administracyjne w zakresic pomocy spolecznej wydaje Kierownik Osrodka,

wh

a pod jego nieobecnos¢ osoba do tego upowazniona.

6. W razie nieobecnosci pracownika zastepstwo obejmuje obecny w  pracy
pracownik wyznaczony w zakresic obowigzkow lub wskazany przez Kierownika.
Kierownik Osrodka moze réwnicz powierzy¢ pracownikowi
zastepstwo w formie ustne;j.

7. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wspodlpracy i wspoldziatania w celu
sprawne] realizacji zadan Osrodka.

ROZDZIAL V
Obowigzki wszystkich pracownikéw

§ 19.

Do obowiazkow wszystkich pracownikow Osrodka nalezy w szczegodlnosci:

D
2)

J)
0)

7)

8)

())

przestrzeganie zasady rownosci szans kobiet 1 mezczyzn,

przestrzeganie obowiazujgcego prawa w zakresie realizowanych zadan i1 funkcjonowania
Osrodka oraz wykonywanymi zawodami,

wykonywanie zadan sumiennie, starannie i terminowo,

zachowanie uprzejmosei i zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami, wspotpracownikami
1 interesantami,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenie,

przestrzeganie pozostatych wewnetrznych przepisow. tj. zarzadzen. instrukcji oraz
regulamindw,

dbalo$¢ o powierzone mienie osrodka, tj. wyposazenie, meble, maszyny i urzadzenia, jak
rowniez o tad i porzadek w miejscu pracy,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywang prace okreslong w szczegélowym  zakresic

czynnosci,



10) wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika z zakresu dzialania poszczegdlnych

o

0.

1s

dziatow badz stanowisk.

ROZDZIAL VI
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§ 20.

Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz na podstawie obowigzujgcego
prawa.
Praca socjalna 1 inna pomoc odnotowywana jest w m.in. w wywiadzie srodowiskowym,
rejestrach pracy socjalne;j.
Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy. zgodnie z interesem
Osrodka 1 interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.
Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlowg i terminowg realizacje¢ spraw.
Przy zalatwianiu indywidualnych spraw interesantow Osrodka pracownicy zobowigzani sa
do:

1) udzielania wszechstronnych informacji przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu

tresci obowigzujgcych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

3) powiadomienia o przediuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnigc.

Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest dekretowana do  pracownikow
merytorycznych przez Kierownika Osrodka lub inng osob¢ upowazniong 1 rejestrowana w
rejestrze przesylek wplywajacych, oddzielnym dla Dzialu Pomocy Spolecznej oraz Dziatu
Swiadczen.
Pisma wychodzace na zewnatrz z Dzialu Pomocy Spolecznej, w tym decyzje administracyjne
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami sa podpisywane przez Kierownika Osrodka lub osobe
upowazniong z informacja o osobie prowadzacej sprawe 1 sg rejestrowane w rejestrze
przesylek wyptywajgeych z Dzialu Pomocy Spotecznej.
Pisma wychodzace na zewnatrz z Dzialu Swiadczen, w tym decyzje administracyjne zgodnie
z posiadanymi upowaznicniami sa podpisywane przez Kierownika Dzialu Swiadczen lub
Kierownika Osrodka z informacja o osobic prowadzacej sprawg i sg rejestrowane w rejestrze
przesylek wyplywajacych z Dziatlu Swiadczen.
Kierownik Osrodka podpisuje dokumenty zgodnie z posiadanymi upowaznieniami oraz
wynikajace z przepisow prawa.

. Glowny ksiggowy podpisuje dokumenty finansowe Osrodka, a takze inne dokumenty, na

ktorych jest wymagana kontrasygnata Gloéwnego ksiggowego.
Pracownicy socjalni podpisuja prowadzong na stanowisku pracy dokumentacj¢ zwiazang
z przeprowadzaniem wywiadow srodowiskowych.

L4
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ROZDZIAL VII
Tryb pracy Osrodka

§21.

Pracownicy zatrudnieni w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Lidzbarku Warminskim
pracuja w wymiarze 40 godzin tygodniowo w dniach i godzinach pracy Urzgdu Gminy
w Lidzbarku Warminskim, tj. od wtorku do piatku w godzinach: 7% — 15°°, a w poniedzialki
w godzinach: 77— 15%°. Asystent rodziny wykonuje swoje obowiazki w ramach zadaniowego
czasu pracy.

W godzinach pracy pracownicy Dziatu Pomocy Spotecznej wykonuja prace w terenie oraz
prace biurowe zwigzane z przyjmowaniem interesantow, przyznawaniem swiadczen oraz
$wiadczeniem pracy socjalnej. Pracownicy Dziatu Swiadczen wykonuja prace biurowe
zwigzane z przyjmowaniem interesantow 1 wnioskéw,  przyznawaniem S$wiadczen,
prowadzeniem postgpowan administracyjnych wszczgtych spraw.

Kazdy wyjazd w teren pracownikoéw Dzialu Pomocy Spolecznej jest odnotowany w zeszycie
Lewidencyi wyjs¢”

Teren gminy podzielony jest na 4 rejony opiekuncze, z liczbg mieszkancow zgodnag z art. 110
ust. 11 ustawy o pomocy spolcczne.

Pracownicy socjalni poruszaja si¢ po terenie samochodem Os$rodka. Asystent rodziny korzysta
z prywatnego samochodu rozliczajge si¢ ryczaltem.

Przebywanie w siedzibie Osrodka poza godzinami pracy wymaga zgody Wojta i Kierownika
Osrodka, co powinno by¢ odnotowane w stosownym rejestrze.

Na wszystkich stanowiskach pracy obowigzuje prowadzenie dokumentacji zgodnie
z instrukcja kancelarying oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL VIl
Tryb dokonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§ 22.

System kontroli obejmuje kontrol¢ wewne¢trzng i zewnetrzng.

L

Kontrole wewnetrzng oraz bezposredni wewnetrzny nadzor nad funkcjonowaniem
i praca Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lidzbarku Warminskim sprawuje
Kierownik Osrodka.

1) Kontrole wewnetrzng Dziatu Swiadezen oraz bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem
tego dzialu sprawuje Kierownik Dziatu Swiadczen poprzez dokonywanie stalego nadzoru
w zakresic merytorycznym prowadzonych spraw.
2) Kontrole wewngtrzng Dzialu Pomocy Spolecznej oraz bezposredni nadzor nad
funkcjonowaniem tego dziatu sprawuje Kierownik Osrodka poprzez :
a) dokonywanie kontroli pracy pracownika w zakresie prawidlowosci sporzadzania
wywiadow srodowiskowych,
b) kontrole pracy pracownikow w terenie, oceniajac na podstawie wspolne] wizyty
w $rodowisku trafnos¢ proponowanego rozwiazania oraz wsparcia w odniesieniu do
diagnozy sytuacji rodziny. wzajemne relacje migdzy pracownikiem, a interesantem,
bezpieczenstwo i zagrozenia,
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¢) w stosunku do kazdego pracownika kazdego roku dokonywana jest kontrola
zarzadcza, (. rejestr i analiza ryzyka, z ktérego wynika sposéb wykonywania zadan
oraz wystepujace zagrozenic w ich realizacji,

d) biezgcy nadzér nad realizacja ustlug opieckunczych jest dokonywany przez
pracownikow socjalnych co pol roku oraz przez pracownika odpowiedzialnego za
organizacj¢ ustug opickunczych na terenie gminy,

e) wydatki finansowe zwigzane z realizacjg zadan w zakresie udzielanej pomocy
mieszkancom Gminy wprowadzane sa do systemu informatycznego i uzgadniane sa
z ksiggowoscig,

f) w miare potrzeb odbywajg si¢ spotkania pracownikoéw z Kierownikiem Osrodka , na
ktorych omawiane sg kwestie problemowe w tym  nieprawidlowosci oraz
podejmowane sa ustalenia w zakresie ich rozstrzygnieé¢. Kierownik Dzialu Swiadczen
zgtasza ewentualne problemy dot. pracownikow z tego dziatu,

g) kontrola jakosci swiadczonej pracy przez pracownikéw odbywa si¢ na biezaco m.in.:
poprzez bezposredni zapis w wywiadach $rodowiskowych/ oraz w prowadzonych
rejestrach

Kontrolg zewnetrzng wykonuja:

1) Wojt Gminy Lidzbark Warminski,

2) Skarbnik Gminy Lidzbark Warminski,

3) Wydzial Polityki  Spotecznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Olsztynie,

4) Inne organy i instytucje uprawnione do dokonywania kontroli.

Celem kontroli jest w szczegolnoscei:

1) badanie zgodnosci realizacji zadan i dzialalnosci osrodka z obowigzujgcymi przepisami,
2) oceng elektywnoscei i sprawnoécei dziatania osrodka,

3) badanie prawidlowosci rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

4) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci,

Kontrola zewnetrzna odnotowywana jest w ksigzce kontroli. Z przeprowadzonej kontroli

zewnetrznej sporzadzany jest protokol. Osobg odpowiedzialng za kontrole jest Kierownik

Osrodka.

ROZDZIAL IX
Skargi i wnioski
§ 23.

W sprawach skarg 1 wnioskow Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w dniach:
poniedzialek, sroda i pigtek, w godzinach : 10° — 14,

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wpltywajacych do Osrodka.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy szczegotowe.
Skargi zalatwiane sg zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 24.



1. W sprawach nieurcgulowanych niniejszym regulaminem. a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanic wlasciwe przepisy prawa.
2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Kierownika Osrodka.

KIERDWNI
Gminnego Ogr Spoleczne|
w Lidzbark arminakim

mgr Justyna Pys!k
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