Zarzadzenie Nr.1/2022
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Badkowie
z dnia 07 marca 2022 roku

w sprawie : zmiany Zarzadzenia nr.5/2019 z dnia 5 listopada 2019 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Badkowie

Na podstawie § 7 ust.3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Badkowie ( Uchwata
Nr.XI111/67/2019 z dnia 29 pazdziernika 2019r. w sprawie uchwalenia statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Badkowie) zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1. W rozdziale I w § 3 w pkt 4 dodaje sie:

ppkt 8 w brzmieniu:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r, Prawo ochrony $rodowiska,
polegajacych na prowadzeniu i postepowan, w tym wydawania za$wiadczeri o wysokosci
przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego
na potrzeby ztozenia wniosku o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Srodowiska
i Gospodarki Wodnej lub Wojewd6dzkiego Funduszu Srodowiska i Gospodarki Wodnej .”

ppkt 9 w brzmieniu:
prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z profilaktyka i przeciwdzialaniem alkoholizmowi
i narkomanii ,,

ppkt 10 w brzmieniu:
prowadzenie postepowan wynikajgcych z ustawy o dodatkach ostonowych”

ppkt 11 w brzmieniu:
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 1.3 /2020

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BADKOWIE
z dnia 6 kwietnia 2020 r.

W sprawie : zmiany Zarzgdzenia Nr 5/2019r. z dnia 5§ listopada 2019r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Badkowie

Na podstawie § 7 ust. 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Badkowie

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W rozdziale I w paragrafie 3 w pkt 4 dodaje si¢ ., ppkt 7. prowadzenie osrodka wsparcia pod
nazwg ,,Klub Seniora”,

§ 2. W rozdziale II w paragrafie 4 dodaje sig ,,pkt 8. Pracownicy ,,Klubu Seniora”.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZARZADZENIE NR. §/2019

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BADKOWIE

z dnia S listopada 2019 r.
w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Badkowie

Na podstawie § 7 ust.5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Badkowie

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Badkowie
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr.1/2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Badkowie z dnia 16 stycznia 2017 r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Badkowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2019r

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Badkowie
z dnia 5 listopada 2019r

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Badkowie

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej Regulaminem okresla szczegotowa organizacj¢
oraz zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Badkowie.

§2. 1.0$rodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjna, realizujacg postanowienia
sawarte w ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej oraz zadania wynikajace z innych
ustaw, aktow wykonawczych oraz Statutu Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej,

2. Osrodek realizuje zadania whasne i zlecone Gminy Badkowo oraz zadania wiasne i zlecone
7 zakresu administracji rzadowej i samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w zakresie
pomocy spolecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz przemocy w rodzinie.

3. Regulamin organizacyjny wprowadza i dokonuje w nim zmian Kierownik GOPS.

4. Gospodarke finansowa Osrodka reguluje ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych.

5 Rozliczenia finansowe dokonywane sa wedtug postanowien zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 20 wrzesnia 2004r w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodow
i wydatkow oraz przychodow i rozchodow.

§3. 1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy o charakterze obowigzkowym. do ktorych
nalezy:

1) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych ze
szezegblnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja 0sob
i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;

2) sporzadzanie zgodnie z art.16a oceny W zakresie pomocy spotecznej:

3) udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym;

4) przyznawanie i wyplacanie zasitkow okresowych;

S) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych;

6) przyznawanie i wyplacanie zasilkow celowych na pokrycie wydatkow powstatych
w wyniku zdarzenia losowego;

7) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na $wiadczenia
sdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu i
mozliwosci uzyskania §wiadczen na podstawie przepiséw o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

8) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego:

9) oplacanie skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg, ktora zrezygnuje
2 zatrudnienia w zwiazku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej, osobiste]



opieki nad dlugotrwale lub cigzko chorym czlonkiem rodziny oraz wspélnie nie
zamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzefistwem;

10) praca socjalna;

I'1) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekuniczych, w tym specjalistycznych,
W miejscu zamieszkania, z wylgczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

12) prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych

13) dozywianie dzieci:

14) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

15) kierowanie do domu pomocy spofecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu;

16) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z
zaktadu karnego;

17) sporzadzanie sprawozdawczoéci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

18) utworzenie i utrzymywanie osrodka pomocy spolecznej, w tym zapewnienie na
wynagrodzenia pracownikéw

19) przyznawanie i wyplacanie zasitkdw statych;

20) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych:

2. Osrodek realizuje zadania wilasne gminy do ktorych nalezy:

1) przyznawanie i wyplacanie zasitkow specjalnych celowych;

2) przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie
zasitkow, pozyczek oraz pomocy w naturze:

3) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spolecznej i oérodkach
wsparcia o zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich osgb wymagajacych opieki;

4) opracowanie i realizacja projektow socjalnych;

5) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programow ostonowych.

6) wspdtpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy
oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ushugach
poradnictwa zawodowego i o szkoleniach.

3.08rodek realizuje zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej. do ktérych
nalezy:

1) organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;

2) przyznawanie i wyplacanie zasilkéw celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych
z klgska zywiotowg lub ekologiczna;

3) prowadzenie i rozwéj infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy dla 0séb
z zaburzeniami psychicznymi;

4) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spoleczne;j.
majgcych na celu ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia.

5) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych, a takze udzielanie schronienia,
positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art.5a ustawy o
pomocy spotecznej;

6) wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki
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4. Do zadan o$rodka nalezy:

1) opracowywanie propozycji do projektow, prognoz i planéw finansowych
i rzeczowych gminy oraz programéw przewidzianych w odregbnych przepisach;

2) podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w aktach prawnych, planach rzeczowo-
finansowych, uchwatach rady i postanowieniach jej organéw oraz zarzadzeniach
wojta w zakresie pomocy spotecznej;

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie z upowaznienia wojta
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej i $wiadczen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego, jak rowniez stosowanie przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

4) rozpatrywanie i terminowe przygotowywanie odpowiedzi na:

- Wystapienia i wnioski senatoréw i postéw na Sejm RP
- uchwaty rady, wnioski komisji i radnych rady gminy.
- skargi 1 listy od ludnosci;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy osrodka:

6) podejmowanie dziata w celu ochrony mienia, przestrzegania tajemnicy panstwowej
I stuzbowej oraz przepiséw bezpieczenstwa i ochrony pracy jak réwniez przepisow
przeciwpozarowych;

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna o$rodka pomocy spolecznej

§ 4. W skiad osrodka pomocy spotecznej wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

Kierownik

Gtowna ksiegowa i referent ds. funduszu alimentacyjnego
Pracownicy socjalni w rejonach

[nspektor ds. §wiadczen rodzinnych

Asystent rodziny

Referent ds. $wiadczen wychowawczych i stypendium szkolnego
Opiekunki domowe
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Rozdzial 111
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw

§5. 1. Kierownik o$rodka podejmuje rozstrzygniecia oraz wydaje decyzje z zakresu pomocy
spofecznej , Swiadczen rodzinnych wychowawcezych, stypendium itp. w sprawach
indywidualnych z upowaznienia wojta.

2. Kierownik osrodka organizuje i realizuje zadania na rzecz wojta jako organu
wykonawczego gminy.



3. Do obowiazku kierownika nalezy w szczegoOlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i wytycznymi wojta oraz zadaniami stojgcymi przed osrodkiem;

2) nadzoér nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan przez pracownikow
osrodka;

3) wykonywanie uchwat rady i wnioskow komisji, opracowanie sprawozdan z
wykonania oraz przygotowanie materialéw na sesj¢ rady i posiedzenia komisji rady;

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw o zabezpieczeniu
tajemnicy stuzbowej przez pracownikéw osrodka;

5) zawieranie uméw ustalajacych z malzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi wysokosé
swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej sie o przyznanie
swiadczenia lub ustalajgcych wysokogé wnoszonej przez nich oplaty za pobyt osoby
im bliskiej w domu pomocy spotecznej ;

6) wytaczanie na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne.

W postgpowaniu przed sadem stosuje si¢ odpowiednio przepisy o udziale prokuratora
W postepowaniu cywilnym.

7) zawieranie umoéw cywilno - prawnych na wykonywanie ustug opiekuniczych przez
osoby fizyczne i organizacje spoleczne;

8) zawieranie uméw cywilno - prawnych z bankami, z ZUS i innymi jednostkami
finansowymi i ubezpieczeniowymi majacymi na celu sprawne funkcjonowanie
osrodka;

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych osrodka
pomocy.

4. Kierownik o$rodka dokonuje podziatu czynnosci okreslajac zakres obowiazkéw uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownikéw.

5. W sytuacji dtuzszej nieobecnosci kierownika, decyzje przygotowane przez Osrodek
Pomocy Spolecznej, podpisuje pracownik do tego upowazniony.

§ 6. Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy:
1.Prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych, funduszy celowych i srodkéw
specjalnych.
1) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzglgdem formalno- rachunkowym.,
2) klasyfikowanie dowodow ksiggowych wg wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
3) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie srodkéw
pieni¢znych,
4) kontrola rachunkéw i wyciggéw bankowych,
5) dekretowanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiggowych,
6) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,
7) prowadzenie analitycznej ksiegowosci rozrachunkowe;j.,
8) prowadzenie ksiag inwentarzowych materialnych i kart magazynowych jednostek
budzetowych, funduszy celowych i $rodkéw specjalnych.
9) podejmowanie dziatan do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,
wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna w zakresie ustalenia wynikéw inwentaryzacji
1 wycenianiem spisanych sktadnikéw maj atkowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
i ich rozliczanie.
2.0pracowanie wraz z kierownikiem projektu budzetu osrodka
3.Opracowanie ukfadu wykonawczego budzetu 1 jego biezaca aktualizacja.
4.0Opracowanie okresowych sprawozdan finansowych:

l)opracowanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetowych,



2) opracowanie sprawozdai jednostkowych i zbiorczych za okresy kwartalne, poiroczne

i roczne w pelnej szczegolowosci podziatek klasyfikacji wydatkow i dochodow budzetowych,
srodkow specjalnych, funduszy celowych i zaktadow budzetowych,

3)sporzadzanie przy wspéipracy z osoba odpowiedzialng za rozliczanie urlopow
pracowniczych i list obecnosci _sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych srodkéw trwatych.

5. Sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikéw osrodka .

6.Sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych dla pracownikow 1 0sob korzystajacych
z niektorych $wiadczen pomocy spolecznej i $wiadczen rodzinnych.

7.Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sob fizycznych dla pracownikow
osrodka.

8.0Opracowywanie wnioskow emerytalno — rentowych ZUS —u dla pracownikow Osrodka.

9 Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z tytutu zawierania
umow zlecenia i umow o dzieto,

10.Rozliczanie delegacji pracownikoéw Osrodka,

11 Prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

12 Prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen i $ciaganie naleznosci,

13.Wspotudziat w formutowaniu wnioskow o érodki finansowe na realizacje zadan

z funduszy celowych.

14, Wspotudziat  w realizacji projektow objetych strategig, ich monitorowanie i ocena.

§ 7. 1. Pracownicy socjalni zatrudnieni w oérodku sa pracownikami gminnej jednostki

organizacyjnej.

2. Prawa i obowiazki pracownikow zatrudnionych w oérodku pomocy spolecznej reguluja

przepisy ustawy o pomocy spolecznej i przepisy o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownicy o$rodka wykonujg zadania i obowiazki okreslone przez kierownika w

indywidualnym zakresie czynnosci.

4. Potwierdzenie przez pracownika przyjecia ustalonego zakresu czynnosci dofaczone jest

do akt osobowych jako dowdd przyjecia odpowiedzialnosci za wykonywanie tych czynnosci.

5. Pracownicy o$rodka powinni dbac¢ o wykonywanie zadan gminy z zakresu pomocy

spolecznej , z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych

interesow obywateli.

6. Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba , ktora posiada kwalifikacje zgodne z art. 116

ustawy o pomocy spolecznej.

7. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) praca socjalna rozumiana jako podstawowy instrument pracy pracownika socjalnego,
ktorej celem sg dziatania wzmacniajace aktywno$¢ wiasna osob i rodzin tak, aby mogty
one w przysztosci zwigkszy¢ swoja samodzielnos¢ zyciowg;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie informacji wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sig przepisami prawa
w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;



6) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup 1 Srodowisk
spotecznych;

7) wspétpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkéw
ubostwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin;

9) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

8.Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowiazany:

1) kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowe;;

2) kierowa¢ sig zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy. poszanowania ich godnosci
i prawa tych 0s6b do samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub
grupg;

4) udziela¢ osobom zgtaszajacym sie. pelnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach
1 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 samoksztalcenie.

7) w postgpowaniu w sprawie $wiadczen pomocy spotecznej kierowaé si¢ przede wszystkim
dobrem os6b korzystajacych z pomocy spolecznej i ochrong ich débr osobistych.

W szezegolnosci nie nalezy podawaé do wiadomosci publicznej nazwisk oséb
korzystajgcych z pomocy oraz rodzaju i zakresu przyznanego $wiadczenia.

§.8. 1. Do zadan stanowiska ds. $wiadczef rodzinnych nalezy:
1) przyjmowanie , sprawdzanie i przygotowanie do procesu decyzyjnego wnioskow
o Swiadczenia rodzinne .
2) prowadzenie dokumentacji poszczeg6lnych oséb otrzymujacych $wiadczenia rodzinne
3) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych ,
4) przygotowanie materialéw do sporzadzania sprawozdan i informacji z zakresu $wiadczen
rodzinnych .
5) obstuga systemu informatycznego do $wiadczen rodzinnych
6) przyjmowanie i prowadzenie postgpowan oraz sprawozdawczosci Kart y Duzej Rodziny
7) realizacja ustawy” Za zyciem”.
8) Realizacja $wiadczenia rodzicielskiego
9) Realizacja ustawy Dobry Start

2

. Do zadan stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego nalezy:

1) przyjmowanie , sprawdzanie i przygotowanie do procesu decyzyjnego wnioskow 0
fundusz alimentacyjny,

2) prowadzenia postgpowania administracyjnego wobec dhuznikow alimentacyjnych

3)prowadzenie postgpowania egzekucyjnego wobec 0sdb. ktdre pobraty nienalezne fundusz
alimentacyjny,

4)prowadzenie dokumentacji poszczegolnych 0sob otrzymujacych fundusz alimentacyjny,



5)sporzadzanie list wyplat funduszu alimentacyjnego,

6)przygotowanie materiatéw do sporzadzania sprawozdan i informacji z zakresu funduszu
alimentacyjnego.

7)obstuga systemu informatycznego F/A.

8) prowadzenie postepowan zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi
9) realizacja ustawy ,,Dobry Start”

2. Pracownik wykonujgcy zadania z zakresu funduszu alimentacyjnego jest zobowigzany do:
1) wspdlpracy z Komornikiem Sagdowym w zakresie prowadzonych postepowan
wobec diuznik6éw alimentacyjnych i wierzycieli, z jednostkami organizacyjnymi
administracji rzagdowej i samorzadowej;

§ 9. Do pracownika realizujacego stypendium szkolne nalezy:
1) przyjmowanie wnioskdéw
2) przygotowywanie decyzji
3) realizacja wyptat
4) sprawozdawczo$é
5) obstuga systemu informatycznego

§ 10. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

Prowadzenie pracy z rodzing w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu
wskazanym przez rodzing a w szczegdlnosci:

1) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspOlpracy

z czlonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa
wart. 11 ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej

2)  Opracowanie we wspélpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej

pieczy zastgpezej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3)  Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
zdobywaniu umiejetnosei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4)  Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5)  Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,
6)  Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowaweczych
z dzie¢mi,

7)  Wspieranie aktywnogci spotecznej rodzin,

8)  Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9)  Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy
zarobkowej,

10)  Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na
celu ksztaltowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12)  Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,



dzieci,

13) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i

13a) Realizacja zadan okres§lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu

kobiet w c¢igzy i rodzin ,,Za zyciem”( Dz.U. z 2019r poz.473)

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
15)  Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku
i przekazywanie tej oceny kierownikowi,
16) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
17) Sporzadzenie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,
18) Wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,
19)  Wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym, o ktérej mowa w art 9a ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan jest niezbedna.

§ 11. Do zadan referenta d.s. $wiadczen wychowawczych nalezy:

1) prowadzenie postepowania i ustalanie prawa do $wiadczen wychowawczych,

2) prowadzenie dokumentacji oséb/rodzin korzystajgcych ze Swiadezen
wychowawcezych,

3) korzystanie z merytorycznej pomocy Kierownika GOPS w sprawach $wiadczen
wychowawczych i pomocy spotecznej,

4) sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych,

5) prowadzenie ewidencji wyplaconych $wiadczen wychowawcezych,

6) przyjmowanie i wysylanie korespondencji GOPS,

7) sporzadzanie sprawozdan o zadaniach zrealizowanych ze srodkow w zakresie
$wiadczen wychowawczych.

8) udzial w szkoleniach,

9) inne zadania powierzone przez kierownika,

10) przyjmowanie i realizacja wnioskow Dobry Start

§ 12. Do zadan opiekunki domowej nalezy:

1)

udzielenie pomocy osobom korzystajacym z ustug opiekunczych pomocy
spolecznej w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych;

2)  zapewnienie opieki higienicznej i pielggnacyjnej;

3) zapewnienie kontaktow z otoczeniem;

4)  odnoszenie sie z szacunkiem i godnoscig do 0s6b, nad ktérymi jest
sprawowana opieka;

5)  staranne i rzetelne wykonywanie zakresu ustug opiekuficzych okreslonych
w indywidualnej decyzji przyznajacej te formg¢ pomocy.

§ 13. Ponadto do obowiazkéw pracownika osrodka nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie prawa;

2) wykonywanie zadan o$rodka, sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) informowanie organdw, instytucji 0sob fizycznych o ich prawach i obowiazkach
w zakresie pomocy spolecznej:



4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianych;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami.

§ 14. 1. Wszyscy pracownicy Osrodka ponosza odpowiedzialnoéé za catoksztalt
powierzonych im obowigzkoéw zgodnie z zakresami CZynnosci oraz za przestrzeganie
przepisow dotyczacych dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

2. Pracownik za naruszenie praw i obowiazkoéw okreslonych w przepisach prawa, a takze
postanowien niniejszego Regulaminu ponosi odpowiedzialnogé stuzbowa i dyscyplinarng
wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy w stosunku do pracownikow, z ktdrymi
stosunek pracy nawigzano w drodze umowy o pracg.

3. Za naruszenie przepiséw o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
pracownicy bez wzgledu na sposob nawiazania stosunku pracy. odpowiadaja wedtug zasad
okreslonych w wymienionej ustawie albo wedlug zasad okreslonych w ust.1.

Rozdzial TV
Tryb pracy Osrodka

§ 15. Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych:

1. Kierownik Os$rodka podpisuje:

- zarzadzenia,

- wystgpienia i pisma kierowane do organéw Gminy , oraz wszystkich oséb i organow
zewnetrznych, inng korespondencje wychodzaca z Osrodka,

- decyzje w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego wychowawczych i inne wynikajace z posiadanych upowaznien wydanych
przez Wojta Gminy Badkowo

- dokumenty finansowe Osrodka pod wzgledem merytorycznym,

- delegacje stuzbowe pracownikow,

- wnioski w sprawie urlopu pracownikow,

2. Gloéwny ksiggowy Osrodka podpisuje analizy i sprawozdania dotyczgce spraw ksiggowego
oraz dokumenty finansowe dotyczace O$rodka pod wzgledem rachunkowym
1 rozliczeniowym.

3. Pracownicy socjalni podpisujg wywiady srodowiskowe i inne dokumenty kierowane do
Kierownika Osrodka wnioskujace o przyznanie $wiadczen pomocy spotecznej

4.Inspektor do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego podpisuje wnioski
i inne dokumenty kierowane do Kierownika Osrodka wnioskujgce o przyznanie $wiadczen.
5. Czeki, polecenia przelewu podpisuja dwie osoby : Kierownik i Glowny Ksiegowy
Osrodka( w razie nieobecnosci ktorejs z tych osob osoba upowazniona przez kierownika).

6. W czasie nieobecnosci Kierownika wszystkie pisma wychodzace z Osrodka oraz decyzje
administracyjne w sprawie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego $wiadczen wychowawcezych podpisuje pracownik posiadajacy stosowne
upowaznienie

§16. Na poszczegélnych stanowiskach pracy obowiazuje prowadzenie teczek rzeczowych
i dokumentow wynikajacych z zakresu czynnosci.
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Akta spraw zalatwionych w ciggu roku kalendarzowego oraz zalatwionych
w ciggu minionego roku kalendarzowego przechowuja odpowiedni pracownicy, przed
przekazaniem ich do archiwum osrodka,

§ 17 1. Siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Badkowie miesci si¢ w budynku
Urzedu Gminy w Badkowie.

2. Osrodek funkcjonuje w wymiarze pracy 40 godzin tygodniowo w dniach i godzinach
zgodnych z praca Urzedu Gminy w Badkowie.

Rozdzial V
Kontrola wewngtrzna

§18 1. Kierownik i Glowny Ksiggowy Osrodka zobowigzani sq do prowadzenia kontroli
wewnetrznej. Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan
i efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spoleczne],
ustawy o $wiadczeniach i rodzinnych i funduszu alimentacyjnym. Celem kontroli jest badanie
zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowiazujacymi przepisami prawa i zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom.

2. Kontroli zewnetrznej dokonuja organy ustawowo powotane

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§19 1. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemnej i mogg by¢ wprowadzane
wskutek zmian przepiséw prawa i statutu.

2. Regulamin Osrodka obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku.

3. Szczegélowy zakres obowiazkéw pracownikow okreslaja zakresy czynnosci na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

4. Zasady wynagradzania pracownikow GOPS okresla i reguluje Regulamin wynagradzania
pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Badkowie.
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