Zarzadzenie Nr 6.2017
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Rzasniku
z dnia 31 marca 2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzas$niku

Na podstawie przepisOw ustawy z dnia 8 marca 1999 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z poézn. zm.) i na podstawie Uchwaty Nr XXV11.130.2016
z dnia 30 wrzesnia 2016 r. w sprawie zmiany uchwaly Rady Gminy Rza$nik Nr
XL/179/2010 z dnia 25 lutego 2010 roku w sprawie utworzenia gminnej jednostki
organizacyjnej — jednostki budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i nadania
jej statutu, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Rzaéniku, ktory stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 1/03/2010 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Rzaéniku z dnia 05 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego w GOPS w Rzgs$niku,

2) Zarzadzenie Nr GOPS-OR-01-0162/11/11 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rzasniku z dnia 24 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu organizacyjnego GOPS w Rzas$niku oraz wprowadzenia jego
jednolitego tekstu,

3) Zarzadzenie nr 9/2012 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Rzasniku z dnia 28 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu Organizacyjnego .

§3
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Rzasniku.

§ 4

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6.2017
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Rza$niku z dnia 31.03.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W RZASNIKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Rzasniku jest jednostka organizacyjng Gminy
Rzasénik, utworzong w celu realizacji zadan wtasnych gminy i zadan zleconych, okreslonych
w ustawie o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 930 z p6zn. zm.) oraz innych
przepisach.

§2
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzasniku dziala na podstawie obowiazujacych
przepisow prawa krajowego, Statutu, niniejszego Regulaminu oraz aktow prawa lokalnego.

§3
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzasniku zwany
dalej ,regulaminem” okre§la szczegoétowa strukture organizacyjng Os$rodka, zakres
czynno$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz szczegdélowy zakres zadan,
uprawnien i obowigzkoéw pracownikow w nim zatrudnionych.

§4

1. Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rzaéniku.

2. Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rzaséniku.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za praceg |
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg okres§la Regulamin
Wynagradzania i Premiowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzgsniku.

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna OSrodka
§5

1. W sklad Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Rzasniku, zwanego dalej
,»Osrodkiem” wchodzg nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik — symbol ,,K”

2) pracownicy socjalni — symbol ,,PS”,

3) stanowiska ds.: $wiadczen rodzinnych symbol ,,SR”, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego—symbol ,,FA”, $wiadczen wychowawczych - symbol ,SW” i
zasitkkow dla opiekunéw —symbol ,,ZDO” oraz jednorazowych $wiadczen,
wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”—,,JS”,

4) asystent rodziny — symbol ,,AR”.

2. Dla potrzeb organizacyjnych Os$rodka, teren Gminy dzieli si¢ na rejony pracy
socjalnej, ktorych sprawy prowadza pracownicy socjalni. Wskazanie rejonu pracy
socjalnej okresla Kierownik odrgbnym dokumentem dotaczonym do zakresu
czynnosci pracownika.

3. Osoby zatrudnione na poszczegélnych stanowiskach dziataja zgodnie z zakresem
obowigzkow 1 upowaznien, wykonuja czynnosci samodzielnie 1 ponoszg za nie
odpowiedzialnos¢.
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Kierownik Os$rodka z uwzglednieniem przyznanych $rodkéw finansowych
przewidzianych w uchwale budzetowej Rady Gminy Rzaénik i planie finansowym
ustala stan zatrudnienia stosownie do ustawowych i przyjetych zadan, potrzeb
organizacyjnych oraz zapewnienia sprawnego funkcjonowania jednostki.

Rozdziatl 111
Zasady organizacji pracy
§6
Pracg Osrodka kieruje kierownik.
Kierownika O$rodka zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Rzaénik.
Zakres czynno$ci kierownika ustala Wojt Gminy Rza$nik.
Kierownik zarzadza O$rodkiem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
odpowiada za jego funkcjonowanie i reprezentuje jednostke na zewnatrz.
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktora
kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje
polecenia stuzbowe i1 przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie
powierzonych mu zadan.
Kierownik ustala zakres czynnoSci na poszczegodlnych stanowiskach pracy i
indywidualne = zakresy = obowiazkow, uprawnienia 1  odpowiedzialno$¢
poszczego6lnych pracownikow.
Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.
Na okres nieobecnosci pracownikow, ich zastepstwa wyznacza Kierownik Osrodka.
W razie dtuzszej nieobecnosci kierownika Osrodka (np. urlop, choroba), kierownik
upowaznia spo$rod pracownikéw Osrodka osobe, ktéra czasowo bedzie kierowata
funkcjonowaniem Os$rodka. Upowaznienie nastgpuje w formie ustnej lub pisemne;.
Rozdzial IV
System czasu pracy

§7

Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na pracg¢ zawodow3.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczgcia pracy, znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Przebywanie pracownikéw na terenie O$rodka poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu zgody
kierownika Os$rodka lub osoby pisemnie przez niego upowaznione;j.

1.

2.

3.

Rozdzial V
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism
§8
Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodnie z
interesem Os$rodka i interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami prawa.
Pracownicy odpowiadaja za wtasciwa, prawidlowa i1 terminowa realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie swoich obowigzkow.
Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka, pracownicy zobowigzani
sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu
tre$ci obowigzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
c) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

§9

1. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze



korespondencji.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz, poza decyzjami administracyjnymi, sa podpisywane
przez pracownikéw merytorycznie zalatwiajacych sprawe.

3. Decyzje administracyjne sg podpisywane przez Kierownika lub osoby posiadajace do
tego pisemne upowaznienia, wydane na podstawie odrgbnych przepisow
szczegbtowych.

4. Listy wyptat $wiadczen podpisywane sg przez sporzadzajacego je pracownika, a
nastepnie przez kierownika Os$rodka.

5. Sprawozdania merytoryczne podpisywane sg przez sporzadzajacego je pracownika, a
nastepnie przez kierownika Os$rodka lub wedlug odgérnych wskazan.

6. Do podpisu wylgcznie przez kierownika Os$rodka, zastrzezone sg nastepujace
dokumenty:

a) zarzadzenia wewngtrzne,

b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,

c) sprawozdania finansowe O$rodka,

d) inne dokumenty, wymagajace podpisu Kierownika.

Rozdzial VI
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$¢ pracownikow

§10
Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzas$niku, wykonujac powierzone
obowigzki i zadania, dzialaja na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa, a takze
obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.

§11
Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1) wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnoSci
wykonywanych na stanowisku pracy,

2) przestrzeganie niniejszego Regulaminu, Regulaminu Pracy Osrodka, porzadku i
dyscypliny pracy,

3) przestrzeganie rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan,

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

5) zabezpieczanie akt, dokumentoéw stuzbowych i pieczatek,

6) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

7) ochrona mienia Osrodka, pod rygorem odpowiedzialno$ci materialne;j,

8) doskonalenie wlasnych umiej¢tnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkow i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowosciach,
wynikajacych z wykonywanych zadan,

10)zyczliwe zachowanie w stosunku do klientéw Osrodka, przetozonych i
wspoOtpracownikow.

§12

1. Do podstawowych uprawnien pracownikow nalezy:

1) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach obj¢tych zakresem zadan,

2) odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sa one sprzeczne z
aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka,

3) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych,

2. Pozostate uprawnienia pracownikow wynikaja z Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Rzasniku oraz Zarzadzen kierownika



Osrodka.

§13
Pracownicy sg odpowiedzialni w szczego6lnosci za:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

3) wspodludziat w opracowywaniu projektu budzetu w czeSci dotyczacej dziatania
swojego stanowiska pracy,

4) terminowe wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepisow wynikajgcych
z ustaw realizowanych na swoich stanowiskach pracy, a takze ustaw 0 ochronie
danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej,

5) wykonywanie czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial VII
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci kierownika Osrodka
§ 14

Do podstawowych obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci Kierownika Os$rodka nalezy w

szczegolnosci:

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

2) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka,

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka,

5) zarzadzanie mieniem Osrodka,

6) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

7) prowadzenie kontroli wewngtrznej,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez
Wojta Gminy Rzasnik,

10)zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo — ksiegowych,

11)nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych,

12)nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku,

13)nadzorowanie i przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisow PPOZ i BHP,

14)przygotowywanie projektow uchwat wydawanych przez Rade Gminy Rzaénik oraz
zarzadzen Wojta Gminy Rzas$nik, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadah w
Osrodku,

15)sktadanie Radzie Gminy Rzasnik corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

16)wspotpraca z Rada Gminy Rzasnik, instytucjami, organizacjami spolecznymi,
Kosciolem 1 zwigzkami wyznaniowymi, a takze zaktadami pracy w celu realizacji
zadan realizowanych przez Osrodek.

Rozdzial VIII
Zakres czynno$ci pracownika socjalnego
§15
Pracownicy socjalni pracujgcy w przydzielonych rejonach realizujg zadania



wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w
szczegolnosci:

1) praca socjalna - rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa skierowana na pomoc
osobom 1 rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do
samodzielnego funkcjonowania w spoteczenstwie,

2) ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

3) analiza i ocena zjawisk spotecznych

4) przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania klientow,

5) wspoOlpraca z  organizacjami  spotecznymi,  koSciolem, zwigzkami
wyznaniowymi Urzgdem Pracy, zakladami pracy, stuzba zdrowia w celu
doprowadzenia do zyciowego usamodzielnienia osob i rodzin, ich integracji ze
srodowiskiem oraz lepszego rozeznania $Srodowiska i problemdéw mieszkancow,

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci,

7) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje
zadanie,

8) poradnictwo,

9) podejmowanie interwencji kryzysowej,

10)prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajacej potwierdzenie Sytuacji
materialnej 1 innych okoliczno$ci uzasadniajacych przyznanie lub odmowe
pomocy,

11) sporzadzanie sprawozdan,

12)wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

13) wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych kierownika Osrodka.

§ 16
Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:

1) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

2) kierowac si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, ktorym  stuzy, poszanowania ich
godnosci 1 prawa tych 0osob do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osoby, rodziny
lub grupy,

4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub
rodziny,

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztatcenie.

§17
Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:

1) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w terenie, w tym takze dla
potrzeb komorki organizacyjnej do spraw §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z
funduszu  alimentacyjnego,  zasitkow  dla  opiekunow,  S$wiadczen
wychowawczych oraz jednorazowego $wiadczenia wynikajacego z ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

2) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb klientow oraz proponowanie optymalnej
pomocy spolecznej z uwzglednieniem mozliwosci Osrodka,

3) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,

4) zawieranie kontraktow socjalnych z klientami Osrodka, biezagce monitorowanie
realizacji kontraktow oraz egzekwowanie zawartych ustalen,

5) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen z



Do

7)

8)
9)

pomocy spotecznej,

weryfikacje 1 aktualizacj¢ $wiadczen dlugoterminowych,

terminowe informowanie osoby odpowiedzialnej o konieczno$ci zgloszenia lub
wyrejestrowania  $wiadczeniobiorcow z  ubezpieczenia zdrowotnego i
spolecznego,

wspolpraca z gldownym ksiggowym,

wprowadzanie danych z wywiadow oraz innych informacji do programu
komputerowego, obstugujacego swiadczenia z pomocy spoleczne;j,

10)wspotprace z innymi instytucjami,
11)prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i

wytycznymi oraz zaleceniami kierownika Osrodka,

12)sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spotecznej,
13) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism

w zakresie pomocy spotecznej,

14)opracowywanie zgloszen i deklaracji na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

dla 0s6b pobierajacych niektore s$wiadczenia,

15) prowadzenie teczek spraw $wiadczeniobiorcoOw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i

jednolitym rzeczowym wykazem akt,

16) wydawanie zaswiadczen $wiadczeniobiorcom,
17)prowadzenie rejestru wptywu wnioskow i podan od interesantow oraz rejestru

wydanych decyzji,

18)prawidlowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do

archiwizaciji,

19)biezaca aktualizacja wiedzy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

20)wykonywanie innych polecen stuzbowych kierownika Osrodka.

Rozdzial 1 X

Zakres czynnos$ci w komdérce organizacyjnej do spraw swiadczen rodzinnych,

swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow,
swiadczen wychowawczych oraz jednorazowego Swiadczenia wynikajacego
z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”
§18

zadan pracownikow wyodrgbnionej komorki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

dziatanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

wydawanie interesantom wnioskow na $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego $wiadczenia wychowawcze, zasitki dla opiekunow oraz jednorazowe
$wiadczenia wynikajace z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”.
wyczerpujace informowanie interesantdow o trybie postgpowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do poszczegélnych $wiadczen, wymaganych dokumentach
oraz procedurach ich przyznawania,

przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia, §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
swiadczenia wychowawcze, zasitki dla opiekunéw oraz jednorazowe $wiadczenia
wynikajace z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,

prowadzenie rejestru wplywu wnioskoéw od interesantow,

sprawdzanie wypelnionych prze interesantow wnioskow oraz kompletowanie
dokumentacji niezbednej do przyznania lub odmowy $wiadczen,

ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i
$wiadczen wychowawczych oraz zasitkow dla opiekunow i jednorazowego
$wiadczenia wynikajgcego z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”
na podstawie ztozonych dokumentow,



8) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznania i odmowy
swiadczen, a takze postgpowania w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych
(dotyczy s$wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen wychowawczych oraz zasitkow dla opiekunow i jednorazowego
$wiadczenia wynikajacego z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”),

9) opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen
rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
zasitkow dla opiekunow 1 jednorazowego $wiadczenia wynikajacego z ustawy o
wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”,

10) prowadzenie teczek spraw $wiadczeniobiorcow zgodnie z instrukcja kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

11) obstuga systemu komputerowego w zakresie poszczegdlnych swiadczen,

12) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz dotyczacych ilosci zrealizowanych i
przewidywanych $wiadczen,

13) przygotowywanie  list  wyptat  $wiadczen  rodzinnych,  alimentacyjnych,
wychowawczych, zasitkow dla opiekunow oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne, a takze jednorazowego $wiadczenia wynikajgcego z ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,

14) opracowywanie zgloszen i deklaracji na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla osob
pobierajacych niektore swiadczenia okreslone ustawg o §wiadczeniach rodzinnych i
zasitkéw dla opiekunow,

15) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

16) prawidtowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do
archiwizaciji,

17) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,
wychowawczych 1 zasitkéw dla opiekuna, a takze jednorazowego s$wiadczenia
wynikajacego z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”,

18) wspotpraca z innymi instytucjami,

19) wydawanie zaswiadczen $wiadczeniobiorcom,

20) prowadzenie rejestru dhuznikow alimentacyjnych,

21) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutlu nienaleznie pobranych §wiadczen, a
takze kwot zwroconych przez dtuznikéw alimentacyjnych,

22) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

23) podnoszenie kwalifikacji poprzez zapoznawanie si¢ z nowymi przepisami, udziat w
szkoleniach, itp.

24) wykonywanie innych polecen stuzbowych kierownika osrodka.

Rozdzial X
Zakres czynnoSci na stanowisku asystenta rodziny
§19

Asystent rodziny wykonuje zadania ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i
pieczy zastepczej, a jego gtdéwnym zadaniem jest wsparcie rodzin przezywajacych trudnosci
opiekunczo — wychowawcze.

Asystent rodziny odpowiedzialny jest za:

1) systematyczng indywidualng prace z rodzinami, udzielanie im kompleksowej
pomocy i wsparcia w wypetnianiu swoich zadan,

2) wspolpraca z instytucjami, min.: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, szkoty,
przedszkola, Sad, Policja, Prokuraturg, Praktyka Lekarzy Rodzinnych, Urzad Pracy,
Urzad Gminy itp.,

3) pomoc rodzinie w wypetnianiu zadan opiekunczo — wychowawczych,



4) nauka i pomoc w oszczednym zarzagdzaniu budzetem domowym,

5) merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

6) pomoc w rozwigzywaniu podstawowych problemow socjalnych rodziny,

7) wspieranie aktywnoS$ci spotecznej rodziny,

8) motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez poszczegdlnych
cztonkéw rodziny objetej wsparciem.

§ 20
Przy wykonywaniu zadan asystent rodziny jest zobowigzany:

1) kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowej,

2) kierowac si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktory stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osoby, rodziny
lub grupy,

4) zachowaé¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub

rodziny,
5) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztatcenie.
Rozdzial XI
Zasady obslugi interesantow
§21

1. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07.00 do

15.00 oraz od 08.00 do 16.00, w zalezno$ci od poszczegdlnych pracownikow.

Interesanci przyjmowani sg przez pracownikow w godzinach pracy Osrodka.

3. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w dni robocze od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 07.00 do 15.00.
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§ 22
Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka.
Rozdzial XI1I
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§23
System kontroli w Os$rodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng. Kontrola
zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisOw
szczegdlowych. Kontrole wewnetrzng prowadzi kierownik Osrodka, poprzez biezacy nadzor
nad wykonywanymi zadaniami.
Rozdziat X111
Przepisy koncowe
§24
1. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Rzasniku.
Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy wilasciwej dla jego ustanowienia.
3. Sprawy nieuregulowane Regulaminem Organizacyjnym dotyczace funkcjonowania
Osrodka, ustala kierownik Zarzadzeniami.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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