Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

77-320 PRZECHLEWO, ul. Szkolna 4 ; :
tel. 59 833 45 57, fax 59 833 46 04 Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2021

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
NIP 843 - 10 - 62 - 665 Spolecznej w Przechlewie
z dnia 30 czerwca 2021 r.

ANEKS NR 1
do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie

W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie,
stanowiagcego zalacznik do Zarzagdzenia Nr 2/2020 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Przechlewie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Przechlewie, dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

§1

1. § 8 otrzymuje brzmienie:

» 1. W skiad Osrodka wehodza nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Dziat Finansowy- uzywajgcy oznaczenia DzF z ponizej wymienionymi stanowiskami pracy:

- Gléwny Ksiggowy — koordynator dziatu,

- Samodzielny referent,

2) Dzial Pomocy Srodowiskowej- uzywajgcy oznaczenia DzPS z ponizej wymienionymi
stanowiskami pracy:

- Starszy Specjalista Pracy Socjalnej — koordynator dziah,

- Specjalista Pracy Socjalne;j,

- Starszy Specjalista Pracy Socjalnej,

- Asystent Rodziny,

- Starszy Opiekun Srodowiskowy,

- Opiekun Srodowiskowy

- Opiekunka domowa — 3 etaty

3) Dziat Swiadczeri Rodzinnych - uzywajacy oznaczenia DzSR z ponizej wymienionymi
stanowiskami pracy:

- Samodzielny Referent — koordynator dziatu,

- Starszy referent - 2 etaty,

4) Klub Senior + - uzZywajacy oznaczenia KS+ z ponizej wymienionymi stanowiskami:



- Kierownik KS+ - ¥ etatu

- Animator KS+ oraz pracownik gospodarczy KS+ - % etatu
5) Kierowca - konserwator

6) Pracownik gospodarczy -1/2 etatu.

2. Strukturg organizacyjng Oérodka okresla schemat organizacyijny, stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.”

§2
1. § 9 otrzymuje brzmienie:
»D0 zadan i kompetencji pracownikéw zatrudnionych na poszczegllnych stanowiskach pracy
nalezy w szczeg6lnosci:
1. Dzial Finansowy:
Gléwny Ksiegowy:
1) koordynowanie praca dziahu,
2) prowadzenie rachunkowosci Ogrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami polegajace zwlaszcza na:
- Sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontrolj dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji oraz ochrong mienia bedacego w posiadaniu Osrodka,
- biezacym i prawidtowym prowadzeniy ksiegowosci oraz sporzadzaniu sprawozdawczogci
finansowej w  sposéb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,
- nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowogci, wykonywanych przez pracownikéw
Osrodka,
3) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na;
- wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki  $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji Osrodka,
- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartogci pieni¢znych,
4) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
Osrodka,
5) dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,



6) ewidencjonowanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz naliczanie umorzenia,

7) sporzadzanie list wyplat dla pracownikéw Osrodka,

8) prowadzenie kart wynagrodzen,

9) obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuficzych i macierzynskich oraz prowadzenie kart
zasitkowych,

10) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

11) opracowywaniu projektu planu finansowego Osrodka,

12) opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych i innych dokumentéw wydawanych
przez Kierownika dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegélnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

13) zapewnieniu realizacji Zarzagdzen Wéijta i Kierownika, Uchwat Rady w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej Ogdrodka,

14) wystgpowaniu do Kierownika z wnioskami o zatwierdzenie harmonogramu i zakresu
kontroli okreslonych zagadnien, ktére leza w zakresie dziatania Gléwnego Ksiggowego,

15) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy, Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzedem
Skarbowym oraz innymi instytucjami powigzanymi z gospodarkg finansows Osrodka,

Referent:

1) przyjmowanie, rejestracja i przygotowywanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw
przewidzianych dla danego swiadczenia,

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji przez Osrodek,

3) sporzadzanie i wydruk projektow decyzji dotyczacych przyznanych $wiadczen,

4) przygotowanie list wyplat dla klient6w Osrodka,

5) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci,

7) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowe] w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

8) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie po dekretacji Kierownika dokumentéw, pism
wplywajacych do Osrodka,

9) czuwanie nad sprawnym i terminowym obiegiem dokumentéw,

10) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzace;j i wychodzacej w Osrodku,



11) zaopatrywanie O$rodka w niezbedne druki, materialy biurowe,

12) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

13) zamawianie i ewidencjonowanie stempli, pieczgci urzgdowych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,

14) wydawanie zaswiadczeni o pobieranych $wiadczeniach dla klientéw Ogrodka,

2. Dzial Pomocy $rodowiskowej

Pracownicy socjalni:

1) praca socjalna z podzialem na rejony opiekuncze,

2) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy z réznych form,

3) organizowanie dzialalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji materialne;j,
zdrowotnej, bytowej, mieszkaniowej 0s6b tego wymagajacych,

4) wspoldziatanie z placéwkami stuzby zdrowia ze szczegélnym uwzglednieniem wspélpracy
z lekarzami rodzinnymi, pielegniarkami srodowiskowymi oraz innymi instytucjami
prowadzacymi dziatalno$é socjalna,

5) wspblpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi swiadczacymi pomoc dla dzieci
i mlodziezy,

6) wspblpraca z pedagogami szkolnymi, wychowawcami klas w zakresie pomocy materialnej,
opiekuriczej i wychowawczej,

7) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, alimentacyjnych na wnioski
podopiecznych oraz innych organéw,

8) uczestnictwo w posiedzeniach Grup Roboczych Zespotu Interdyscyplinarnego,

9) scista wspélpraca z Asystentem Rodziny,

10) wspobluczestniczenie w oOpracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na bezpieczefistwo socjalne
i podniesienie jakosci zycia mieszkaficow Gminy.

Asystent Rodziny:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
i konsultacjg z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspblpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepezej planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku

umieszczonemu w pieczy zastepezej,



3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielnie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, wychowawczych,
psychologicznych,

5) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

6) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia, zmiany kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,

8) podejmowanie dziatan interwencyijnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

9) prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing,

10) dokonywanie okresowe; oceny sytuacji rodziny — nie rzadziej niz co po6t roku,

11) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu wspdtpracy (przez 1 rok),

12) sporzadzanie opinii o rodzinie i jej cztonkach na wniosek Sadéw i innych Instytucji
dziatajacych w obszarze pomocy dziecku i rodzinie,

13) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej, samorzgdowej, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

14) terminowe sporzadzanie sprawozdar z realizowanych zadan.

Uslugi opiekuricze i specjalistyczne ustugi opiekuricze:

1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych, opieke higieniczng
zalecang przez lekarza/ pielegniarke oraz w miare mozliwogci zapewnienie kontaktéw
Z otoczeniem,

2) efektywne wykorzystanie ustalonych godzin pracy,

3) zachowanie tajemnicy zawodowej i poszanowanie godnosci osobistej podopiecznych.

3. Dzial Swiadczen Rodzinnych

Referenci ds. $wiadczen:

1) przyjmowanie, wypelnianie, kompletowanie wnioskéw w celu ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, $wiadczeri z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych, Karty Duzej Rodziny, $wiadczen pielegnacyjnych

2) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji,

3) przygotowanie projektu decyzji do podpisu przez Kierownika lub inng osobg upowazniona,



4) sporzadzanie list wyptat dla swiadczeniobiorcow,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci,

6) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz prowadzenie postepowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

7) planowanie §rodkéw finansowych na wyplaty $wiadczer dla beneficjentéw,

8) Sciste przestrzeganie terminéw realizacji $wiadczen wynikajacych z przepiséw prawa,

9) udzielanie informacji osobom zainteresowanym w zakresie realizowanych w dziale
swiadczen,

10) czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym i prawnym zatatwianiem
spraw.

4. Klub Senior +

Kierownik KS+

1) Kierowanie biezaca dzialalnoscig Klubu Senior +,

2) Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu,

3) Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub
rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie,

4) Opracowanie Regulaminu Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

5) Prowadzenie dokumentacji w zakresic m. in. - listy obecno$ci uczestnikéw Klubu,
dokumentacji uczestnikéw klubu oraz dokumentacji 0séb prowadzacych zajecia,

6) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowe;j i zawodowej w sprawach dotyczacych Senior6w,
7) Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie,

8) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Senioréw,

9) Koordynowanie spotkar i zaj¢¢ dla senior6w,

10) Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina, teatru oraz
innych miejsc,

11) Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosdci od potrzeb
1 dziatan na rzecz senioréw,

12) Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przechlewie, dotyczacego zatrudniania spec; alistow,

13) Sporzadzanie sprawozdan i rozliczefi finansowych Klubu Senior+,



14) Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspéipracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktére mogg si¢ Wiaczy¢ w dziatalnosé Klubu,

15) Reprezentowanie Klubu Senior + na zewnatrz oraz dbanie o prawidlowe funkcjonowanie
Klubu.

Animator KS+, pracownik gospodarczy KS+

1) Realizacja planu dziatalnogci Klubu;

2)  Opracowywanie scenariuszy  oraz  organizowanie przedsigwzie¢  kulturalnych
i Srodowiskowych;

3) Udziat w dziatalnosci edukacyjnej, kulturalne; i rekreacyjnej Klubu;

4) Przygotowanie materiatéw dla uczestnikow;

5) Dokonywanie zakupéw na potrzeby Klubu;

6) Organizacja spotkan, zaje¢  wyzwalajacych tworcze potencjaly u uczestnikéw,
dostosowanych do osobistych potrzeb uczestnikéw;

7) Prowadzenie biezacej dokumentacji z realizacji dziatafi Klubu;

8) Utrzymanie tadu i porzadku w pomieszczeniach klubu Senior+ oraz wokét budynku;

9) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika GOPS,

3. Kierowca - konserwator

1)  kierowanie pojazdem, . przew6z pracownikéw socjalnych celem przeprowadzania
rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania osoby ubiegajacej sie
0 wsparcie ze $rodkéw pomocy spolecznej, przew6z pracownikéw na szkolenia, wyjazdy
stuzbowe a takze przewéz towaréw tj. zaopatrzenie w materialy w miar¢ potrzeb Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

2) dbanie o dobry stan techniczny, t. przeglad wyposazenia samochodu (m.in.: poziomu paliwa,
oleju, stanu hamulcow i oswietlenia), a w razie potrzeby dokonywaé drobnych napraw lub
czynnosci eksploatacyjnych (np. wymiana zaréwek), w przypadku powstania usterek nalezy
zgtasza¢ do Kierownika Osrodka.

3) kierowca zobowigzany jest do wykonywania codziennej obstugi pojazdu.

4) kierowca zobowiazany jest do codziennego odbioru karty drogowe;.

S)kierowca zobowigzany jest do poddawania pojazdu regularnym przegladom oraz
aktualizowania niezbgdnej dokumentacji.

6) przed uptywem terminu waznosci dowodu rejestracyjnego, kierowca zobowigzany na 10 dni



zglosi¢ termin rejestracji pojazdu Kierownikowi Osrodka.

7) kierowca zobowigzany jest do zabezpieczenia pojazdu w czasie postoju.

8) wspébldziatanie w wykonywaniu czynnosci zatadunkowych i wyladunkowych,

9) wykonywanie biezacych napraw i usuwanie drobnych awarii,

10) utrzymywanie czystosci na posesji (grabienie lisci, odsniezanie, posypywanie
piaskiem i solg ciggow komunikacyjnych),

6. Pracownik gospodarczy

1) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku i terenie nalezacym do GOPS.
2) opieka nad bezpieczefistwem budynku i catoscig sprzetu oraz nad urzadzeniami

instalacyjnymi

3) po zakoniczeniu zajeé sprawdzenie zamknie¢ drzwi, okien w pomieszczeniach,
w budynku, sprawdzenie kurkéw wodociggowych, wygaszenie $wiatet.
4) dbato$¢ o czystos¢ w budynku wewnatrz i na zewnatrz.
5) pomoc przy dekoracji pomieszczen budynku.
6) sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikéw, kwietnikéw i otoczenia
budynku, koszenie trawy, sadzenie kwiatéw.
7) dbato$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.”

3§

Pozostate zapisy pozostaja bez zmian.

§4
Niniejszy Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 lipca 2021 roku.

Kierownik

Gminnego Oérodfa Pomocy Spolecznej
w Pregchlbwi
mgr Danuta Ginter
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