1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 6/2020

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W CZARNEJ DABROWCE

§1

Regulamin Organizacyjny GOPS zwany dalej regulaminem okresla:

Strukturg organizacyjng GOPS.

2. Zadania i kompetencje kierownika oraz poszczegdlnych stanowisk pracy.

W sktad Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej wchodza:
1.
2.

§2

Kierownik;

Ksiggowos¢:

- glowny ksiegowy,

- pomoc administracyjno-ksiggowa;

Dziat Pracy Socjalnej - Srodowiskowej:

- pracownicy socjalni,

- starszy pracownik socjalny,

- specjalista pracy socjalne;j,

- pelnomocnik ds. oséb niepetnosprawnych,
- asystenci rodziny,

- asystent osobisty osoby niepetnosprawne;,

- opiekunka §rodowiskowa;

. Dziat Administracji i Swiadczen:

- pracownik socjalny;



5. Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
- pracownik socjalny.
6. Osrodki wsparcia:
Klub Seniora+:
- kierownik Klubu Senior+

- opiekun/animator Klubu Senior+

§3

Kierownik GOPS jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow GOPS.

§4
Kompetencje i zadania Kierownika GOPS:

1. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktory odpowiada za caloksztalt dziatalnosci jednostki
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy.

2. Zapewnia wlasciwg organizacje pracy poprzez podzial zadan dla poszczegodlnych
stanowisk pracy.

3. Podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych merytorycznej dziatalnosci Osrodka

4. Prowadzi nadzor organizacyjny 1 stuzbowy nad zatrudnionymi w GOPS
pracownikami.

5. Sporzadza bilans potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz §wiadczen rodzinnych,
po czym sklada zapotrzebowanie na S$rodki finansowe Radzie Gminy Czarna
Dabréwka oraz do Wydziatu Polityki Spotecznej Urzgdu Wojewodzkiego w Gdansku
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Osrodka.

6. Kierownik Osrodka czuwa nad wlasciwa realizacja przypisanych GOPS zadan oraz
nad prawidlowym wykorzystaniem powierzonych GOPS $rodkow finansowo-
rzeczowych.

7. Sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka.

8. Dba o wspotprace z dziatajgcymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami
spotecznymi, Kos$ciolem Katolickim 1 zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,

stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi 1 prawnymi.



9. Czuwa nad realizacjag rozwigzywania problemow spotecznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem probleméw pomocy spotecznej, profilaktyki 1 rozwigzywania
problemoéw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka.

10. Czuwa nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
wydaje decyzje w sprawach $wiadczen rodzinnych na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta Gminy.

11. Czuwa nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw oraz wydaje decyzje na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta Gminy.

12. Czuwa nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty w zakresie
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidw i wydaje decyzje
administracyjne w sprawach dotyczacych wudzielania pomocy materialnej

o charakterze socjalnym na podstawie upowaznienia udzielonego przez Rad¢ Gminy.

§5

Kompetencje i zadania Gtéwnego Ksiegowego GOPS:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach obowigzujacych w samorzadowych
jednostkach budzetowych.

2. Czuwanie nad prawidtowa gospodarka finansowa GOPS zgodnie z rocznym planem
finansowym uchwalonym przez Rad¢ Gminy.

3. Prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych w porzadku syntetycznym
1 analitycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

4. Terminowe sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald stosownie do przepisOw ustawy
o finansach publicznych.

5. Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika O$rodka.

§6

Zadania 1 kompetencje pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego,

specjalisty pracy socjalne; :



. Praca socjalna;

. Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktéore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

. Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

. Pomoc w uzyskiwaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j;

. Pobudzanie spotecznej aktywnos$ci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych;

. Wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
skutkow ubdstwa;

. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich osob 1 rodzin;

. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz w rozwoju
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocowych ukierunkowanych na podniesienie

jakosci zycia. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

v’ kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowe;j;

v kierowa¢ si¢ zasadg dobra osob i rodzin, ktérym stuzy; poszanowania ich
godnosci 1 prawa tych 0sob do samostanowienia;

v’ przeciwdziata¢ praktykom nichumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,
rodzing lub grupe;

v’ udziela¢ osobom zglaszajacym sie pelnej informacji o przystugujacych im

$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy;



v zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnos$ci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub
rodziny;

v' podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach

1 Samoksztalcenie.

§7

Zadania i kompetencje petnomocnika ds. 0s6b niepelnosprawnych:

1.

Reprezentowanie wojta gminy Czarna Dabréwka w kontaktach z instytucjami,
stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami dzialajacymi na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych;

Inicjowanie 1 opracowywanie programéw stuzacych poprawie warunkow zZycia
1 integracji spotecznej osob niepetnosprawnych;

Inicjowanie 1 koordynowanie zadan zmierzajacych do ograniczenia skutkdéw
niepelnosprawnosci 1 barier  utrudniajacych  osobom  niepetnosprawnym
funkcjonowania w spoteczenstwie;

Opracowywanie projektow programoéw na rzecz 0sOb niepelnosprawnych oraz
przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje
tych zadan;

Wspodlpraca z administracjg rzadowa, samorzadu terytorialnego oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie problematyki dotyczacej osob niepetnosprawnych;
Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Czarna Dabrowka
1 jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie uwzglednienia potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych przy przygotowywaniu i realizacji ich zadan;

Udzielanie informacji zainteresowanym w zakresie rehabilitacji zawodowej,
spolecznej i leczniczej (m. in. likwidacji barier architektonicznych, sprzetu

rehabilitacyjnego, ulg 1 uprawnien osob niepetnosprawnych).

§8



Zadania i kompetencje asystenta rodziny:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny

1 konsultacji z pracownikiem socjalnym;

Opracowanie we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw spotecznych;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;
Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych
z dzieémi;

Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

Motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymaniu pracy zarobkowej;

Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie ~ prawidlowych ~ wzorcoéw  rodzicielskich 1 umiej¢tnosci
psychospotecznych;
Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;
Podejmowanie dziatah interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pdt roku
1 przekazywanie tej oceny przelozonemu;

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
Sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

Wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i1 rodziny;

Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub innymi podmiotami, ktérych pomoc

przy wykonywaniu zadan jest niezbgdna;



Wykonujgc swoje obowigzki asystent rodziny wspotpracuje z pracownikami socjalnymi

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnej Dabrowce.

Asystent rodziny wykonujac czynno$ci w ramach swoich obowigzkow, korzysta z ochrony

przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

§9
Zadania i kompetencje asystenta osobistego osoby niepetnosprawnej polegaja na pomocy
asystenta w:
-zalatwianiu spraw urzgdowych
-nawigzaniu kontaktu/wspolpracy z r6znego rodzaju organizacjami
-korzystaniu z dobr kultury
- zakupach, z zastrzezeniem aktywnego udziatu uczestnika Programu przy ich realizacji
-wyj$ciu, powrocie na rehabilitacje 1 zajecia terapeutyczne
-wspieraniu w zyciu codziennym
Ustugi asystenta osobistego osoby niepelnosprawnej realizowane s3 w kazdy poniedzialek w

godzinach od 8.00 do 16.00, zgodnie z ustalonym wczesniej harmonogramem- wg.
zglaszanych potrzeb.

§10

Zadania 1 kompetencje opiekunki srodowiskowe;:
1. Opiekunka powinna wzorcowo wykonywa¢ swoje obowiazki oraz by¢  faktycznym
przyjacielem 1 opiekunem podopiecznego.
2. Zakres pracy opiekunki uzalezniony jest od stanu zdrowia podopiecznego, sprawnosci

fizycznej oraz jego sytuacji rodzinne;.



. Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania w domu podopiecznego czynnosci:

gospodarczych, opiekunczych oraz zatatwiania innych spraw podopiecznych na
polecenie kierownika lub osoby kierujacej praca opiekunki.
Wykonuje opieke higieniczng zlecong przez lekarza lub pielegniarke.

W miar¢ mozliwosci zapewnia kontakt z otoczeniem.

§11

Zadania i kompetencje pracownika do spraw Swiadczen Rodzinnych i Funduszu

Alimentacyjnego:

1.

Przyjmowanie 1 prawidlowe kwalifikowanie wnioskéw o ustalenie prawa do
Swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie ewidencji w/w wnioskow.

Kontrola wnioskéw w zakresie zgodno$ci ztozonych o$wiadczen, zaswiadczen
1 dokumentéow zZrédtowych dotyczacych przyznania lub odmowy przyznania
Swiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowanie decyzji administracyjnej dotyczacej przyznania lub odmowy
przyznania w/w §wiadczen.

Analiza potrzeb 1 skladanie zapotrzebowania na S$rodki finansowe na realizacje
swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postepowania w sprawie dluznikéw alimentacyjnych.

Przeprowadzanie wywiadoéw alimentacyjnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§12

Zadania i kompetencje kierownika Klubu Senior+:

1.
2.
3.

Kierowanie biezgcg dzialalnoscig Klubu Senior +,
Realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior +,

Ustalanie 1 realizacja rocznego budzetu Klubu,



10.

11

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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

Nadzoér i prowadzenie Klubu Senior + w Jasieniu,

Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkow Klubu Senior
+’

Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu,
Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnosci uczestnikéw Klubu,
dokumentacji uczestnikow klubu oraz dokumentacji osob prowadzacych zajecia,

Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych

Senioréw,

. Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie

Z przepisami w tym zakresie,

Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow,
Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow,

Kompleksowe prowadzenie Klubu i1 organizowanie zaj¢¢ dla seniorow,
Organizowanie form wsparcia dla Seniorow,

Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu
Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina, teatru oraz
innych miejsc,

Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zalezno$ci od potrzeb i
dziatan na rzecz senioroéw,

Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, dotyczacego zatrudniania specjalistow, opiekuna Klubu
Senior +,

Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior + stosownych zakupow niezbednych
do prowadzenia zajg¢,

Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior+,

Planowanie budzetu oraz analiza wykorzystania budzetu,

Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspolpracy z osobami prowadzacymi zajecia
oraz instytucjami i organizacjami, ktére moga si¢ wlaczy¢ w dziatalnos¢ Klubu,
Zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw uczestnictwa w

organizowanych w zajgciach,



25. Reprezentowanie Klubu Senior + na zewnatrz oraz dbanie o prawidtowe

funkcjonowanie Klubu.

§13

Pracownicy s3 odpowiedzialni przed Kierownikiem Os$rodka za wykonywanie zadan

okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1.
2.
3.

wlasciwe przyjmowanie 1 zatatwianie interesantow;

terminowe zalatwianie spraw;

doktadng znajomos$¢ przepisow prawnych obowigzujacych na danym stanowisku
pracy;

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze

po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

§14

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



