Zarzadzenie Nr 16/2015
Wajta Gminy Koczala
z dnia 26 marca 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Koczale

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013r. poz. 594 7 pézn. zm.) oraz § 7 ust. 1 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Koczale, stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr XX/117/12 Rady Gminy Koczata z dnia 26
czerwea 2012r., Wojt Gminy Koczala

zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Koczale
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koczale.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 17/2006 Woijta Gminy Koczala z dnia 14 czerwea 2006r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Koczale.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Koczale wynika z koniecznosei dostosowania tego dokumentu w zwigzku ze
zmianami przepisOw prawa, w szczegolnosci z realizacja przez Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej zadani wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2011 r. Nr 149, poz.887 z p6zn. zm.) oraz realizacja
dodatkéw energetycznych i Karty Duzej Rodziny.

Wprowadzone zmiany maja na celu wednolicenie i uporzadkowanie Zapiséw
Regulaminu Organizacyjnego, ktére odzwierciedlajg stan faktyczny Osrodka. Maja réwniez
usprawni¢ prace Os$rodka w kierunku prawidiowego i efektywnego wykonywania zadan
okreslonych Statutem.

Wobec powyzszego wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyinego Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale jest celowe i zasadne.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 16/2015
Wdéjta Gminy Koczala
z dnia 26 marca 201 5r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOCZALE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne.

- Regulamin organizacyjny Gminnego Ofrodka Pomocy Spofecznej w Koczale, zwany dale;
regulaminem, okresla:

organizacj¢ wewnetrzng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale, zwanego dalej
Osrodkiem,

podstawowy zakres dzialania poszczeg6lnych stanowisk pracy oraz uprawnien i obowiazkow
zatrudnionych pracownikdw,

zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

zasady organizacji obshugi klientéw,

zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

zasady organizacji kontroli wewnetrznej.

Zakres dziatania Oérodka okre$la Statut Gminnego Ogrodka Pomocy Spolecznej w Koczale.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw oraz warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca ustala regulamin wynagradzania
pracownikdéw Osrodka.

System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Oérodka okresla Instrukcja Kancelaryjna
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

. Ofrodek wykonuje zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej, okreslone w ustawach lub przyjete na podstawie upowaznienia lub porozumienia z
wiasciwym organem administracji rzadowej i samorzgdowej oraz inne zadania wynikajacych
z rozeznanych potrzeb, w szczegdlnosci w zakresie:

1) pomocy spolecznej,

2) dodatkéw mieszkaniowych,

3) swiadezen rodzinnych,

4) zasitkow dla opiekunow,

5) postgpowania wobec diuznikéw alimentacyjnych,

6) funduszu alimentacyjnego,

7} przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

8) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

9) zryczaltowanego dodatku energetycznego,

10) Karty Duzej Rodziny.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Osrodka.
- W sklad Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zwanego dalej ,,Odrodkiem™ wchodzg nizej
wymienione stanowiska pracy:
1) Kierownik,
2) Gloéwny ksiggowy,
3) Ksiggowy,
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4) Specjalista pracy socjalnej - specjalista pracy socjalnej dziala w_REJONIE

OPIEKUNCZYM NR I - obejmujgcym miejscowosci: Bielsko, Koczala wies i osiedle
oraz wybudowania Koczaly),

5) Pracownik socjalny — dziala w REJONIE OPIEKUNCZYM NR II obejmujgcym
nasigpujqce  miejscowosci:  Niediwiady, Zalgze, Drzialek, Lekinia, Déwierzno,
Pietrzykowo, Pietrzykowko, Adamki, Ciemino, Zagaje, Trzyniec, Wilkowo, Zapadte,
Stara Brda, Starzno, Ostréwek, Niesifowo, Plocicz, Dymin,

6) Pracownik socjalny - dziata w REJONIE OPIEKUNCZYM NR HI — w szczegolnoscl,
obstuguje klientéw z Osrodka dla Osob Uzaleznionych w Lekini,

7} Referent do spraw $wiadczen rodzinnych,

8) Referent do spraw Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkdw
mieszkaniowych i energetycznych,

9) Asystent rodziny,

10} Opiekun w Osrodku Pomocy Spolecznej; 2 pelne etaty oraz czesci etatéw w miare
potrzeb.

Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng Gminnego Zespohu

Interdyscyplinamego do spraw przeciwdzialania przemocy w rodzinie. Praca ZI kieruje

Przewodniczacy Zespohu podlegly bezposrednio Wéjtowi Gminy Koczala.

W uzasadnionych przypadkach w Osrodku moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.

Os$rodek moze zatrudnia¢ pracownikéw w ramach umow cywilnoprawnych jesli ich

zatrudnienie wynika z potrzeb realizacji zadan, w tym w szczegolnosci: specjalistéw w

zakresie zabezpieczenia specjalistycznych ustug opiekusiczych oraz specjalistycznych ustug

opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi, psychologa, informatyka.

W celu zapewnienia realizacji zadan o istomnym znaczeniu dla Osrodka Kierownik moze w

drodze zarzadzenia powota¢ zesp6t zadaniowy.

Praca asystenta rodziny moze by¢ wykonywana w ramach stosunku pracy w systemie

zadaniowego czasu pracy.

Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111

Zasady organizacji pracy.
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed, ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.
Kierownik podlega Wéjtowi Gminy Koczata.
Kierownik ustala zakresy czynnosci na poszezegdlnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowiazkow, uprawnieni i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw.
Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspoldziatania w celu realizacji zadan, w
szczegblnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Na okres nicobecnosei w pracy pracownikéw, ich zastepcéw wyznacza Kierownik,
W przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodka jego obowiazki pelni Gltowna ksiegowa a w
przypadku jej nieobecnosci osoba wyznaczona przez Kierownika lub Gléwng ksiegows.

Rozdzial 1V
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism.

. Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodnie z interesem

Odrodka i interesem spolecznym oraz obowigzujgeymi przepisami.

Pracownicy odpowiadajg indywidualnie za wlasciwa, prawidlows i terminows realizacje
zadan okreslonych w zakresie obowiazkow.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowiazani sg do:




a) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

¢) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w formie pisemnej.

4. Wszelka korespondencja  zewnetrzna Osrodka  jest rejestrowana  w  dzienniku
korespondencyjnym.

5. Do znakowania spraw uzywa si¢ identyfikujacych symboli literowych, przed symbolami
klasyfikacyjnymi poszczegdlnych haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt
(zgodnie z zalgcznikiem nr 2).

6. Kierownik podpisuje decyzje z zakresu administracji publicznej do wydawania, ktorych
posiada indywidualne upowaznienie na mocy uchwaly Rady Gminy Koczala 1ub
upowaznienia Wdjta Gminy Koczala.

7. Do podpisu wylacznie przez Kierownika Ogrodka zastrzezone sg nastepujace dokumenty:

1) zarzadzenia wewngtrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,

3) sprawozdania finansowe Ogrodka,

4) inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika,

5) dokumenty o charakterze zasadniczym dla dzialalnosci Ogrodka,

6) korespondencja wychodzgca, z wyjatkiem korespondencii, do podpisywania ktorej
Kierownik Osrodka upowaznit innych pracownikéw,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski.

8) inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego.

8. W czasie nieobecnosci Kierownika dokumenty wymienione w punktach: 3), 4), 6) 1 7 -
podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

Rozdzial V
Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw.

1. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw osrodka okresla: Kodeks pracy, ustawa o
pracownikach samorzadowych, ustawa o pomocy spolecznej, umowa o pracg, zakres
czynnosci i inne obowiazujace przepisy.

2. Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1) wykonywanie obowiazkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi pomocy
spofecznej, ochrony danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczgcymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

2) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

3) rzetelnos¢ i terminowosé realizacji powierzonych zadaf,

4) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

5) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek,

6) przestrzeganie przepiséw  bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

7) ochrona mienia Osrodka,

8) doskonalenie whasnych umiejetnosei, stale uzupehianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowiazkéw i podnoszenia kwalifikaciji zawodowych,

9} informowanie przelozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan,

10) wykazywanie wlasciwego stosunku do klientéw Osrodka, przelozonych i
wspolpracownikow,

11) godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia.
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3. Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéow nalezy:

1)
2)

3)

4)

kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,
odwolywanie si¢ od decyzji i polecei przelozonego jezeli sa one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem Osrodka,

informowanie przelozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych,

pozostale uprawnienia wynikajg z Kodeksu Pracy i Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Koczale oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych, umowy o prace, zakresu czynnosci i innych przepisow
powszechnie obowiazujacych.

4. Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1)

2)
3)

4)

5)

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

opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
wspotudzial w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dzialania SWojego
stanowiska pracy,

terminowe wykonywanie zadan i sciste przestrzeganie przepiséw wynikajacych z ustaw:
o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej, przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy i innych
realizowanych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

kompletowanie i aktualizowanic aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych
CZyNNosci.

Rozdzial V1

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownika O$rodka i Gléwnego ksiggowego

Osrodka.

1. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci Kierownika Osrodka:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

)

zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podleglych pracownikow,
nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka,

dokonywanie wszelkich czynnosei prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w
granicach zwyklego zarzadu,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Koczale, ktory jest pracodawceg zatrudnionych w nim pracownikow,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji 1 polecen shuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i1 funkcjonowania Osrodka,

zarzadzanie mieniem Osrodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

planowanie pracy podlegilych pracownikow, przydzielanie zadan i koordynowanie
realizacji zadan przez pracownikow oraz state doskonalenie metod pracy,

organizowanie i nadzorowanie kontroli wewngtrznej,

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
11) organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalitikacji zawodowej

podlegtych pracownikéw,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

zgodnic z delegacjami ustawowymi, uchwalami Rady Gminy Koczala oraz
upowaznieniami Wéjta Gminy Koczala,

13) zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowo — ksiegowych,



14) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad

przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczeristwa i higieny pracy,

15) przygotowywanie projektéw akiéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy Koczata

oraz Wojta Gminy Koczala, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka,

16) skladanie Radzie Gminy Koczata corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka oraz

przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

17) przygotowanie oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacii

spotecznej i demograficznej i przedstawienie Wojtowi Gminy.

Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci Glownej ksiggowej Osrodka.

1y

2)

3)

Glowna ksiggowa zarzadza finansami GOPS w Koczale (w szczegdlnosci w zakresie:
planowania, organizowania i kontroli) oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarke
finansowa Osrodka.

Do obowiazkéw Glownej ksiegowej nalezy w szczegdlnosei:

a) ustalenie i aktualizowanie dokumentacji opisujace] polityke¢ rachunkowosci i
przedkladanie jej do zatwierdzenia kierownikowi (w szczegéinosci: zakladowy plan
kont, instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, instrukcja inwentaryzacyjna,
kasowa, itp.),

b) prowadzenic ksiag rachunkowych jednostki, w szezegolnosci: dziennika, ksiegi
glownej. zestawief: obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag
pomocniczych, wykazu skladnikéw aktywéw i pasywow (inwentarza) oraz ksiag
pomocniczych, zgodnie z art. 24 ustawy o rachunkowosci, tj. w sposob pozwalajacy
na uznanie ich za:

— rzetelne (jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty), bezbtedne
(jesli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciaglosé zapisow
oraz bezbigdno$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych),

— sprawdzalne (jesli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich
zapisow, stanéw oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych),

— prowadzone na biezaco

¢) nadzor nad przebiegiem i terminowoscia inwentaryzacji, uzyskanie potwierdzenia od
bankow i kontrahentdw prawidlowoéci stanéw wykazanych w  ksiegach
rachunkowych, poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

d) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i ich analiz zgodnie z rozporzadzeniem w
sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzety panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych,

e) zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw w okresach okreslonych w
art. 74 uor oraz innych przepisach, a takze nalezyta ochrone danych (art. 71 uor), w
szczegolnosci: sposob i miejsce przechowywania dokumentdw, zasady udostepniania
osobie trzeciej, postgpowanie w przypadku likwidacji jednostki itp.

Obowigzki wynikajgce z ustawy o finansach publicznych w szczegdlnosei:

a} dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoséci operacii gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym,

b) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych (zweryfikowanie przedstawionej przez
wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej operacji i jej
zgodnosci z prawem, a takze kompletnoscei oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych (merytorycznej



oceny operacji gospodarczej powinna dokonaé¢ i potwierdzi¢ podpisem wiasciwa
rzeczowo osoba upowazniona do tego przez Kierownika Ogérodka),

c) stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, zaréwno w catosci, jak i w poszezegdlnych
pozycjach, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowiazafi.

4) Inne obowigzki dotyczace przede wszystkim spraw zwiazanych z:

a) naliczaniem i wyplatg wynagrodzen, zasilkéw oraz innych naleznosci, prowadzeniem
stosownej ewidencji, dokonywaniem potracen z wynagrodzen itp.,

b) wyplata przyznanych $wiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych i
pielegnacyjnych, $wiadczenn z funduszu alimentacyjnego i innych $wiadezen
realizowanych w Osrodku,

¢) terminowym zglaszaniem do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego (pracownikéw
i klientéw Osrodka) oraz naliczaniem i odprowadzaniem skiadek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, a takze prowadzeniem ewidencji wymaganej przez ZUS,

d) wspolpracg z wlasciwym terenowo oddzialem ZUS i sporzadzaniem wymaganych
dokumentéw ubezpieczeniowych,

e) ewidencjg i rozliczeniami podatkowymi i naleznymi sktadkami,

f) ewidencjg i rozliczeniami naleznosci od dhuznikéw alimentacyjnych,

g) terminowa regulacja wszystkich innych zobowiazan i naleznosci Osrodka,

h) prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwalych w
uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

1} funkcjonowaniem kasy Osrodka oraz rozliczeniami pienigznymi i ochrong wartosei
pienigznych (rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad i wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartoéci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne),

j) prowadzeniem spraw w zakresie grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow
Osrodka.

5) Zakres uprawnien : Gtéwna ksi¢gowa ma prawo:

a) akceptowania wydatkéw w granicach wynikajacych z zakresu dzialania Ogrodka,
zgodnie aktualnymi przepisami,

b) kontrasygnowania czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych -~ poswiadczenie podpisem, ze zobowigzanie posiada
pokrycie finansowe i miesci si¢ w planie finansowym,

¢) kontaktowania si¢ z pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan oraz zadania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczer bedacych Zrédlem tych informacii i
wyjasnien,

d) wnioskowania do Kierownika Osrodka o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢
wykonywane przez innych pracownikéw prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej,

Rozdzial VII
Zakres zadan na poszczegélnych stanowiskach pracy.
1. Zakres zadai ksi¢gowej
1) zakup materialow biurowych, wyposazenia pomieszczen biurowych, srodkéw bhp i
innych niezbgdnych materialow do zapewnienia materialnych i technicznych warunkéw
pracy osrodka (po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji Gl. ksiegowej), zgodnie z

o



10)

11}

12)
13)

14)

procedurg przewidziang w regulaminie udzielania zaméwien publicznych o wartoéci
szacunkowe] nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

kompletowanie dokumentéw ksiegowych do przekazania do archiwum,

obstuga faksu i kserokopiarki,

ksiggowanie dokument6éw finansowo — ksiggowych zgodnie z dekretacja GL. ksiggowej,
rgcznie oraz komputerowo w oparciu o program Finansowo ~ Ksiegowy FKB+,

obstuga programu SJO Bestia i programu placowego Gratyfikant GT,

obstuga Programu HOME BANKING,

prowadzenie rejestrow zgodnie z ustaleniami Gl. ksiegowej,

ewidencja i rozliczanie zakupionych znaczkéw pocztowych,

ewidencja zakupionych publikacji i ksiazek,

prowadzenie rozliczen za ustugi opiekunicze i specjalistyczne ustugi opiekuncze
(wydawanie i kontrola kart pracy opiekunek, sporzadzanie zestawien odplatnoéci za
ustugi opiekuncze — zgodnie z decyzjami),

organizowanie archiwizacji dokumentacji gromadzonej w GOPS oraz prowadzenie
skladnicy akt, tj. w szczegdlnosei:

przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt, wspélpraca z pracownikami innych
wewngtrznych stanowisk organizacyjnych GOPS w zakresie wykonywanego zadania,
przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

udostepnianie dokumentacji ze sktadnicy akt,

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji ( wykaz prowadzonych spraw, sporzadzanie
sprawozdan z realizowanych zadan),

utrzymanie stalych kontaktéw z archiwum parnistwowym nadzorujacym archiwum
zaktadowego,

prowadzenie BIP i strony internetowej GOPS.

wykonywanie zadan pracownika wyznaczonego zarzadzeniem Kierownika do
organizowania pierwszej pomocy przedlekarskiej,

uzupelnianie wyposazenia apteczki.

Zakres zadan specjalisty pracy socjalnej:

D

2)

3)

4)

6)

7)

organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji oséb i
rodzin wymagajacych pomocy celem doprowadzenia ich do usamodzielnienia
zyciowego,

zawieranie Kkontraktéw socjalnych z osoba ubiegajacg sie o pomoc okreslajgcych
uprawnienia 1 zobowigzania stron umowy w ramach wspdlnie podejmowanych dzialan
zmierzajacych do przezwycig¢zania trudnej sytuacji zyciowej osoby lub rodziny,
pobudzenie aktywnodci klientow oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie dazen do
osiggania samodzielnosci,

analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spoleczne;,
udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy osobom bedacym w trudnej sytuacji
zyciowej w zakresie dotyczacym mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy przez wiasciwe organy, instytucje panstwowe oraz organizacje spoleczne,
wspieranie klientéw w uzyskaniu pomocy ze strony tych organdw, instytucji i
organizacji,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje Zyciows,
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b 1 rodzin oraz inspirowanie i podejmowanie w zwigzku z tym dzialaii majacych na
celu pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
dostepnych funduszy (przygotowywanie projektow i wspdldziatanie w ich realizacji),



G

8)

9)

wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia, placéwkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
Komisja ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi, kuratorami sadowymi i spolecznymi,
policja, organizacjami pozarzadowymi i innymi jednostkami w zakresie niezbednym do
realizacji zadan,

10) Wykonywanie obowiazkéw oraz odpowiedzialnoéci w zakresie przyznawania,

wyplacania i weryfikacji przyznanych $wiadezen pomocy spolecznej (pieni¢znych i
niepieni¢znych), programu wieloletniego ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”
oraz innych programéw — w szczegélno$ci:

a) przyjmowanie, rejestracja wnioskow wraz z kompletem dokumentéw przewidzianych
przepisami dla danego swiadczenia,

b) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych (rodzinnych) zgodnie z obowiazujacym
rozporzadzeniem,

¢} przygotowywanie planu pomocy i wnioskowanie o jego realizacje,

d) przygotowanie wzoru decyzji,

e) wystgpowanie do radecy prawnego UG w przypadku trudnosci w zatatwieniu spraw
lub watpliwosdci w zakresie interpretacji przepisow itp.,

f) terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do sprawdzenia i
zatwierdzenia kierownikowi oraz zgodne z KPA dostarczenie zatwierdzonej decyzji
klientowi,

g) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji,

h) na podstawie faktur rozliczanie przyznanej pomocy w formie niepieni¢zne;j,

1) sporzgdzanie wykazu dzieci, ktérym przyznano pomoc w formie positkéw oraz
przekazywanie do szkét informacji o przyznanej pomocy,

j) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy
spotecznej,

k) przygotowywanic odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych podopiecznych,

1) przeprowadzenie kontroli zgodnoséci wykorzystania $wiadczen z celem przyznania,

m)prowadzenie kontroli wykonywania przez opiekunki ushug opiekunczych w swoim
rejonie opickunczym,

n) wydawanie za$wiadczen klientom w sprawie pobranych $wiadczen z pomocy
spolecznej i ich rejestrowanie,

o) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania kwot éwiadczefi
nienaleznie pobranych, wystawianie upomnien, tytulow wykonawezych 1 ich
rejestrowanie,

p) przygotowywanie ,brudnopiséw” wykazéw i list do wyplaty $wiadczen z zakresn
pomocy spolecznej,

q) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwolawczego,

r) wspoldzialanie przy pozyskiwaniu 1 dystrybucji pomocy rzeczowej oraz
kwalifikowanie 0s6b uprawnionych do tej formy pomocy,

s) przechowywanie akt spraw (w teczkach zalozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do archiwum
zakiadowego,

t) obsluga programu UO POMOST,

u) prowadzenie na biezgco zbioru przepiséw prawnych niezbednych na stanowisku

pracy,




11

12.

13.

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o przeciwdzialaniu przemocy

w rodzinie, w szczegélnosci:

a) podejmowanie interwencji w $rodowisku wobec rodziny dotknietej przemoca w
oparciu o procedure ,.Niebieskiej Karty”,

b) praca w Zespole Interdyscyplinarnym i Grupach Roboczych.

Wykonywanie obowigzkéw oraz odpowiedzialnosci w zakresie realizacji ustawy o

wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pezej w szczegélnosci w zakresie:

a) dokonywania analizy sytuacji rodziny i srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu
w rodzinie,

b) podejmowania dziatan zmierzajgcych do wzmocnienia roli i funkcji rodziny (w tym
wnioskowanie do kierownika o przydzielenie asystenta rodziny),

¢} rozwijania umiejetnosci opiekuriczo-wychowawczych rodziny,

d) podniesienia $wiadomosci w zakresie planowania i funkcjonowania rodziny,

¢) pomocy w integracji i reintegracji rodziny, prowadzonych jako praca z rodzina oraz
pomoc w opiece 1 wychowaniu dziecka,

f) wspolpraca z asystentem rodziny i koordynatorem pieczy zastepezej z PCPR.

Prowadzenie postgpowan w zakresie potwierdzania prawa do S$wiadczen opieki

zdrowotne;j.

w zakresie obslugi kasowej:

a) pobieranie gotowki z banku zgodnie z zatwierdzona notg ksiegowa,

b) wyplata zasitkéw, wynagrodzen i innych platnosci,

¢} prowadzenie pogotowia kasowego w wysokosci ustalonej przez kierownika,

d) sporzadzanie raportow kasowych dotyczacych wszelkich operacji kasowych zgodnie z
instrukcjg kasows,

e) niezwloczne przekazywanie raportow kasowych wraz z dowodami kasowymi za
pokwitowaniem Glownej ksiegowe;.

Zakres zadan pracownika socjalnego w REJONIE OPIEKUNCZYM NR 11

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

organizowanie 1 prowadzenie pracy socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji osob i
rodzin wymagajacych pomocy celem doprowadzenia ich do usamodzielnienia
zyciowego,

zawieranie kontraktéw socjalnych z osoba ubicgajaca si¢ o pomoc okreslajacych
uprawnienia i zobowigzania stron umowy w ramach wspdlnie podejmowanych dzialan
zmierzajacych do przezwycigzania trudnej sytuacji zyciowej osoby lub rodziny,
pobudzenie aktywnosci klientéw oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie dazen do
osiggania samodzielnosci,

analiza 1 ocena zjawisk rodzgeych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej,
udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy osobom bedacym w trudnej sytuacji
zyciowej w zakresie mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe organy, instytucje panstwowe oraz organizacje spoleczne,

wspieranie klientéw w uzyskaniu pomocy ze strony tych organdw, instytucji i
organizacji,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje Zyciowa,
inspirowanie powotania instytucji swiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b 1 rodzin oraz inspirowanie i podejmowanie w zwiazku z tym dzialan majacych na
celu pozyskiwanie Srodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
dost¢pnych funduszy (przygotowywanie projektow i wspoldziatanie w ich realizacji),
wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,



9) wspolpraca z placowkami sluzby zdrowia, placéwkami os$wiaty, pedagogiem szkolnym,
Komisja ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, kuratorami sadowymi i spolecznymi,
policjg, organizacjami pozarzadowymi i innymi jednostkami w zakresie niezbednym do
realizacji zadan,

10) wykonywanie obowiazkéw oraz odpowiedzialnosci w zakresie przyznawania,
wyplacania i weryfikacji przyznanych $wiadczenn pomocy spolecznej (pienieznych i
niepieni¢inych) oraz  programu wieloletniego ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania” oraz innych programéw — w szczegélnosei:

a} przyjmowanie, rejestracja wnioskow wraz z kompletem dokumentéw przewidzianych
przepisami dla danego $wiadczenia z zakresu pomocy spotecznej,

b) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych (rodzinnych) zgodnie z obowiazujaeym
rozporzadzeniem,

¢) przygotowywanie planu pomocy i wnioskowanie o jego realizacje,

d) przygotowanie wzoru decyzji,

e) wystepowanie do radcy prawnego UG w przypadku trudnosci w zalatwieniu spraw
lub watpliwosci w zakresie interpretacji przepisow itp.,

f) terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacii danej sprawy do sprawdzenia i
zatwierdzenia kierownikowi oraz zgodne z KPA dostarczenie zatwierdzonej decyzji
klientowti,

g) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

h) sporzadzanie wykazu dzieci, ktérym przyznano pomoc w formie positkéw oraz
przekazywanie do szkot informacji o przyznanej pomocy,

1) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy
spoteczne;,

J) przygotowywanie odpowiedzi na pisma w sprawach dotyczacych podopiecznych,

k) przeprowadzenie kontroli zgodnosci wykorzystania §wiadezen z celem przyznania,

1) prowadzenie kontroli ustug opiekuniczych w swoim rejonie opiekusiczym,

m)wydawanie zaswiadczen klientom w sprawie pobranych $wiadczen z pomocy
spolecznej 1 ich rejestrowanie,

n) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania kwot $wiadezen
nienaleznie pobranych, wystawianic upomnien, tytuléw wykonawezych i ich
rejestrowanie,

0) przygotowywanie ,.brudnopiséw” wykazow i list do wyplaty $wiadczeh z zakresu
pomocy spolecznej,

p) przygotowywanie dokumentaciji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego,

q) wspoldziatanie przy pozyskiwaniu i dystrybucji pomocy rzeczowej oraz
kwalifikowanie osob uprawnionych do tej formy pomocy,

r) przechowywanie akt spraw (w teczkach zatozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnodei za akta spraw do chwili przekazania ich do archiwum
zaktadowego,

s) prawidlowe i terminowe wprowadzanie danych do UO POMOST:

11) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w
rodzinie, w szczegdlnosci:

a} podejmowanie interwencji w $rodowisku wobec rodziny dotknietej przemoca - w
oparciu o procedure ,.Niebieskiej Karty”,

b) praca w Zespole Interdyscyplinarnym i Grupach Roboczych.

12) wykonywanie obowigzkéw oraz odpowiedzialno$ci w zakresie realizacji ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej w szezegdlnosei w zaKresie:

-

N



a) dokonywania analizy sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w
rodzinie,

b) podejmowania dzialan zmierzajacych do wzmocnienia roli i funkcji rodziny (w tym
wnioskowania do kierownika o przyznanie asystenta rodziny),

¢) rozwijania umiejetnosci opiekuniczo-wychowawczych rodziny,

d) podniesienia Swiadomosci w zakresie planowania i funkcjonowania rodziny,

€) pomocy w integracji i reintegracji rodziny, prowadzonych jako praca z rodzing oraz
pomoc w opiece 1 wychowaniu dziecka,

f) wspdlpraca z asystentem rodziny i koordynatorem pieczy zastepczej z PCPR.

13) prowadzenie postgpowan w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej,

14) wykonywanie zadan pracownika wyznaczonego zarzadzeniem Kierownika w
zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikéw,

15) sporzadzanie, ewidencja i wydawanie ,bonéw” zgodnie z decyzjg przyznajaca
$wiadczenie w formie niepienieznej.

4.  Zakres zadan pracownika socjalnego w REJONIE OPIEKUNCZYM NR HI

1) praca socjalna, w tym zawieranie kontraktéw socjalnych z osobg ubiegajaca sie o pomoc
okreslajgcych uprawnienia i zobowigzania stron umowy w ramach wspolnie
podejmowanych dzialari zmierzajacych do przezwyciezania trudnej sytuacji zyciowej
osoby lub rodziny,

2) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej,

3) wudzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy osobom bedgcym w trudnej sytuacji
zyciowe] w zakresie mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe organy, instytucje panstwowe oraz organizacje spoleczne,

4) wspieranie klientdéw w uzyskaniu pomocy ze strony tych organdw, instytucji i
organizacii,

5) wspodipraca 1 wspdldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych,

6) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcy trudng sytuacje Zyciowa,
inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b i rodzin oraz inspirowanie i podejmowanie w zwiazku z tym dzialah majacych na
celu pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
dostepnych funduszy (przygotowywanie projektow).

7) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie, jakosci zycia mieszkaficow gminy,

8) przyjmowanie 1 rejestracja wnioskow wraz z kompletem dokumentéw przewidzianych
przepisami dla danego $wiadczenia z zakresu pomocy spolecznej.

9) przeprowadzanie wywiadéw  Srodowiskowych  (rodzinnych) zgodnie z
obowiazujacym rozporzadzeniem,

10) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) termmowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do sprawdzenia i
zatwierdzenia kierownikowi,

12) przygotowywanie projektu decyzji administracyjnej w danej sprawie,

13) zgodne z KPA dostarczenie zatwierdzonej decyzji wnioskodawcy,

14) w sprawach dotyczacych klientéw majacych miejsce zamieszkania (w przypadku osob
bezdomnych ostatnie miejsce zameldowania na pobyt staly) poza terenem gminy
Koczala (w szczegdlnosci klienci Osrodka Leczenia Uzaleiniern - Lekinia 17)

ol
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przekazywanie wniosku wraz z wywiadem i kompletem dokumentéw do wlasciwego

osrodka pomocy spotecznej,

15) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji z zakresu prowadzonych spraw,

16) przechowywanie akt spraw (w teczkach zalozonych zgodnie z wykazem akt) oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za akta spraw do chwili przekazania ich do archiwum
zakladowego,

17) obstuga programu UO POMOST,

18) wspoldziatanie przy pozyskiwaniu i dystrybucji pomocy rzeczowej z Banku Zywnosei,

19) dokonywanie zakupow artykuldéw, materialow i ustug w zakresie udzielanej w Osrodku
pomocy rzeczowej i ZFSS (zgodnie z procedura przewidziang w regulaminie udzielania
zamo6wien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgeej réwnowartosci kwoty
30 000 euro),

20) prowadzenie dokumentacji zgodnie z procedurg przewidziang w ww. regulaminie, w tym
rejestru zamdéwien publicznych.

21) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych w tym rocznego
sprawozdania zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 12 grudnia
2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. z dnia 12 grudnia 2013
1., poz. 1530).

22) prowadzenie postgpowan w zakresie przyznawania Karty Duzej Rodziny, w tym w
szczegolnoscei:

— przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw,

— informowanie czlonkéw rodziny wiclodzietngj o przystugujacych uprawnieniach przez
wskazanie strony internetowej urzedu obslugujacego ministra wlasciwego do spraw
zabezpieczenia  spolecznego, na ktorej jest zamieszczony wykaz uprawnien
przyslugujacych na podstawie programu,

~ informowanie czlonkéw rodziny wielodzietne; o obowiazku niezwlocznego
powiadomienia o wystapieniu zmian majgcych wplyw na uprawnienie do korzystania z
programu,

~ skladanie zapotrzebowania na Karty Duzej Rodziny,

— wydawanie i rejestracja Kart,

— sporzadzanie sprawozdan,

23) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

24} prowadzenie postgpowan w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej dla klientéw rejonu opiekunczego nr I,

25) prowadzenie na biezgco zbioru przepiséw prawnych niezbednych na stanowisku pracy,

26) sporzadzanic analiz dotyczacych skutecznosei $wiadczonej pomocy w rejonie swojego
dziatania,

27) pelnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenistwa Informacji w tym:
zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegoblnosei
poprzez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej ochrone danych
osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢} zapewnianie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

d) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych
osobowych, podlegajacych obowigzkowej rejestracii.




S. Zakres zadan referenta do spraw Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

przyjmowanie i rejestracja wnioskéw (z kompletem dokumentéw) dotyczacych dodatkéw
mieszkaniowych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zryczattowanych dodatkéow
energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych,

udzielanie wnioskodawcom informacji i wskazowek w  zakresiec dodatkéw
mieszkaniowych, $wiadezen z funduszu alimentacyjnego i zryczaltowanych dodatkow
energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych,

prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia prawa (lub braku prawa) do dodatkéw
mieszkaniowych zgodnie z ustawa o dodatkach mieszkaniowych, rozporzadzeniem Rady
Ministréw i innymi obowiazujgcymi przepisami,

prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia prawa (lub braku prawa) do swiadczen
funduszu alimentacyjnego oraz podeimowanie dzialan wobec dhuznikéw alimentacyjnych
zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
rozporzadzeniem Rady Ministréw i innymi obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia prawa (lub braku prawa) do
zryczaitowanych dodatkéw energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych zgodnie z ustawg z
dnia 10 kwietnia 1997r. - Prawo energetyczne,

opracowywanie decyzji w sprawie ustalenia prawa lub braku prawa do dodatkéw
mieszkaniowych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zryczaltowanych dodatkéw
energetycznych dla odbiorcow wrazliwych,

opracowywanie decyzji dla dituznikéw alimentacyjnych w sprawie zwrotu naleznosci z
tytutu wyplaconych $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

terminowe przekazywanie kompleinej dokumentacji danej sprawy do zatwierdzenia
kierownikowi,

wspoipraca z komornikiem sadowym i innymi urzedami w sprawach dotyczacych
dhuznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie dokumentacji i rozliczen dotyczgcych egzekucji zadtuzen alimentacyjnych,
podejmowanie  dzialan zmierzajgcych do  aktywizacji zawodowej  dluznikow
alimentacyjnych i wspolpraca w tym zakresie z urzedem gminy, urzedem pracy i starosta,
przygotowanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zryczaltowanych dodatkéw energetycznych dla odbiorcow wrazliwych
oraz przekazanie ich na dzien przed terminem wyplaty do Gl. Ksiegowe;j,

prowadzenie rejestru prowadzonych spraw i wszystkich wydanych decyzji,

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej prowadzonych spraw oraz przekazywanie ich
wlasciwym urzedom réwniez w wersji elektronicznej,

poslugiwanie si¢ w pracy systemem komputerowym, uzupelnianie na biezaco niezbednych
danych w programie,

opracowywanie diagnoz i planéw w zakresie potrzeb finansowych na $wiadczenia,
prowadzenie dzialai zmierzajacych do pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy
Unii Europejskiej i innych dostgpnych funduszy, a w szczegdnosei sledzenie na biezaco
informacji ukazujacych si¢ na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Pomorskiego (Departament Europejskiego Funduszu Spolecznego)
dotyczacych ww, zagadnienia,

przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Osrodka, rozdzial przyjete; korespondencji
wedlug dekretacji kierownika i rejestracja jej w dzienniku korespondencyjnym oraz
rejestracja i wysylanie korespondencji wychodzacej,



19)

pozyskiwanie, organizacja transportu i rozladunku, dystrybucja i rozliczanie pomocy
rzeczowej w tym artykuldw zywnosciowych w ramach wspolpracy z Bankiem Zywnodci
w Chojnicach.

6.  Zakres zadan pracownika do spraw $wiadczen rodzinnych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)

przyjmowanie wniosk6éw o przyznanie $wiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych oraz
zasilkow dla opiekunéw wraz z kompletem dokumentdw,

udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o $wiadczenia,

sporzadzanie wystapiefi do wnioskodawcoéw o uzupelnienie dokumentow w przypadku
stwierdzenia braku niezbednych do przyznania §wiadczen dokumentow,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych i
pielegnacyjnych, zasitkdw dla opiekunéw i przedktadanie ich do podpisu,

terminowe sporzgdzanie list wyplat,

biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcéw do pobierania $wiadczen
(wszczynanie lub wznawianie postepowan w celu weryfikacji uprawnien do pobierania
swiadczefi w przypadku zmiany stanu faktycznego),

prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyplaconych swiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych oraz swiadczen dla opiekunow,
przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwolawczego,

wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcéw w  systemie
informatycznym ,,SR”

wystawianie upomnien okreslajgcych wysokos¢ zadluZenia wraz z naleznymi odsetkami
w przypadku braku spiaty §wiadczei nienaleznie pobranych,

opracowywanie i przekazywanie do wlasciwego urzedu skarbowego tytuléw
wykonawczych dotyczacych $wiadezen nienaleznie pobranych,

prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
rozlozenie na raty lub umorzenie naleznodci z tytulu $wiadczen nienaleznie pobranych,
wspotpraca z Giéwnym ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i
tytulu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci osob, ktore
nienaleznie pobraly $wiadczenia rodzinne,

prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow budzetowych do wydatkéw roku
biezacego w zakresie realizowanych $wiadczen,

wsplipraca z pracownikami socjalnymi GOPS w zakresie realizacji ustawy o
swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekundw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym oséb
pobierajgcych $wiadcezenia pielegnacyjne i zasitki dla opiekundéw,

terminowe informowanie Gléwnego ksiegowego o koniecznosci zgloszenia lub
wyrejestrowania $wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spolecznego,

Scista wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie ustalenia niezbednego
okresu oplacania skiadek na ubezpieczenie spoleczne w celu nabycia uprawnien
emerytalnych przez osoby pobierajace $wiadczenia pielggnacyjne i zasitki dla opiekundw,
realizacja programow rzadowych odnoszacych si¢ do $wiadczen rodzinnych i
pielegnacyjnych,

wspolpraca z instytucjami realizujacymi $wiadczenia rodzinne w zakresie wymiany
informacji niezbgdnych do prawidtowej realizacji $wiadczen,

wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku -
Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej w Gdansku w zakresie dotyczacym
koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego,




22) prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie prowadzonych spraw,

23) wydawanie zaswiadczen klientom w sprawie pobranych $wiadczen i ich rejestrowanie,

24) sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pélrocznych i
rocznych z udzielanych $wiadczen w formie elektronicznej i papierowe;,

25) sporzadzanie analizy z wykonania planow finansowych,

26) przygotowywanie projektéw plandw finansowych dotyczacych $wiadezen rodzinnych,
pielegnacyjnych i zasitkéw dla opickunéw,

27) prowadzenie rejestréw $wiadezen udzielanych na podstawie w/w ustaw,

28) dbalos¢ o aktualng informacje wizualng Osrodka tj.: tablica ogloszen, wywieszki
informacyjne poszczegoéinych stanowisk pracy.

Zakres zadan opiekuna w o§rodku pomocy spolecznej:

1} utrzymanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku mieszkania tych
pomieszezen, z ktérych bezposrednio korzysta osoba objeta ustugami domowymi,

2) slanie 167ka oraz zmiana bielizny poscielowej,

3) mycie i ubieranie osoby niepelnosprawnej fizycznie, pomoc przy zalatwianiu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzes,

4) pielegnacja zalecana przez lekarza (podawanie przepisanych lekow, smarowanie, oklady),

5) zakup artykuléw spozywczych i innych niezbednych artykuléw za pienigdze osoby
otrzymujgcej ustugi lub towarzyszenie osobie przy zakupach, a takze dostarczanie
srodkow pomocy przeznaczonych jako §wiadczenia spoteczne,

6} prowadzenie ewidencji wydatkéw i rozliczanie sie z podopiecznym z wydatkowanych
pieniedzy,

7) przygotowywanie positkéw (z uwzglednieniem diety zalecanej przez lekarza) lub
dostarczenie obiadéw z migjsca stolowania sie osoby objetej ustugami a takze pomoc przy
spozywaniu positkow,

8) pranie bielizny osobistej, odziezy, recznikéw, scierek itp.,

9) dostarczenie opatu z miejsca skladowania i palenie w piecu (w miare potrzeb),

10} sprawowanie opieki nad podopiecznym w trakcie jego wizyty u lekarza lub zamawianie
domowych wizyt lekarza i pielegniarki srodowiskowej,

1) wspélpraca z lekarzem rejonowym, pielggniarka, pracownikiem socjalnym,

12) zalatwianie spraw biezacych (np. wezwanie lekarza, pielegniarki, montera do napraw
urzadzenn domowych, dostarczenie lekow, oplacanie rachunkow za pienigdze
podopiecznego, pomoc przy zalatwianiu spraw urzedowych, itp.),

13) utrzgmywanie kontaktu i wspélpraca z rodzina,

14) towarzyszenie podopiecznemu w trakcie spaceréw oraz podtrzymywanie kontaktow ze
srodowiskiem,

15) pomoc w zaspokajaniu innych codziennych potrzeb zyciowych,

16) powiadomienie Kierownika Ogérodka o ewentualnych potrzebach osoby pozostajace) pod
opiekg.

Specjalistyczne ushigi opiekuncze, tj. uslugi dostosowane do szczegOlnych potrzeb
wynikajacych z rodzaju schorzenia tub niepetnosprawnosci, $wiadczone sg przez osoby ze
specjalistycznym przygotowaniem zawodowym. W odréznieniu od ustug opiekunczych —
specjalistyczne ustugi opiekuncze kazdorazowo wiaza sie z chorobg lub niepelnosprawnoscia
osoby korzystajacej ze §wiadczenia. Schorzenie jest dolegliwoécia organizmu wymagajgca
zabiegoéw leczniczych, rehabilitacyjnych lub zmiany usposobien zyciowych prowadzacych do
poprawy zdrowia lub zlagodzenia skutkow niedostatkéw zdrowia osoby. Specjalistyczne
ustugi to ushugi, ktére powinny by¢ dostosowane do ,,rodzaju schorzenia” oraz do »rodzaju
niepelnosprawnosci”. Umiejgtnosei zawodowe osob $wiadczacych specjalistyczne ushugi




opiekuncze powinny opiera¢ si¢ na fachowej, specjalistycznej, zawodowej wiedzy w zakresie
medycyny, niepetnosprawnoéci i rehabilitacji spolecznej oraz zawodowej. Zakres ushug
specjalistycznych oraz osoba $wiadczaca ustugi — okreslane sa stosownie do schorzenia i
niepetnosprawnosci osoby ubiegajgcej o przyznanie §wiadczenia.

9.  Specjalistyczne ushugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi obejmu;ja:
uczenie 1 rozwijanie umiejgtnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym
zwlaszeza:

1y

2)

a)

<)

ksztaltowanie umiejetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i
umigjetnosci spolecznego funkcjonowania, motywowanie do aktywnosci, leczenia i
rehabilitacji, prowadzenie treningéw umiejeinosci samoobshugi i umiejetnosci
spolecznych oraz wspieranie, takze w formie asystowania w codziennych
czynnosciach zyciowych, w szczegélnosei takich jak:

samoobsluga, zwlaszcza wykonywanie czynnosci gospodarczych i porzadkowych, w
tym umiejetnos¢ utrzymania i prowadzenia domu,

dbalos¢ o higiene i wyglad,

utrzymywanie kontaktéw z domownikami, réwiesnikami, w miejscu nauki i pracy
oraz ze spolecznoscig lokalna,

wspdlne organizowanie i spedzanie czasu wolnego,

korzystanie z ustug réznych instytucii,

interwencje i pomoc w Zyciu w rodzinie, w tym:

pomoc w radzeniu sobie w sytuacjach kryzysowych — poradnictwo specjalistyczne,
interwencje kryzysowe, wsparcie psychologiczne, rozmowy terapeutyczne,

utatwienie dostepu do edukacji i kultury,

doradztwo, koordynacja dziatan innych shizb na rzecz rodziny, ktorej czlonkiem jest
osoba uzyskujgca pomoc w formie specjalistycznych ushug,

ksztaltowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi,

wspdtpraca z rodzing — ksztaltowanie odpowiednich postaw wobec osoby chorujacej,
niepelnosprawne;j,

pomoc w zalatwianiu spraw urz¢dowych, w tym:

w uzyskaniu S$wiadczenn socjalnych, emerytalno-rentowych, w wypelnieniu
dokumentéw urzedowych,

wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwlaszeza: w szukaniu
informacji o pracy, pomoc w znalezieniu zatrudnienia lub alternatywnego zajecia, w
szczegOlnosci uczestnictwo w zajeciach warsztatow terapii zajeciowej w zakladach
aktywnosci zawodowej, $rodowiskowych domach samopomocy, pomoc w
kompletowaniu dokumentéw potrzebnych do zatrudnienia, w przygotowaniu do
rozmowy z pracodawca, wspieranie asystowanie w kontaktach z pracodawca, w
rozwigzywaniu problemow psychicznych wynikajacych z pracy lub jej braku,

pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi, w tym: nauka planowania budzetu,
asystowanie przy ponoszeniu wydatkéw, pomoc w uzyskaniu ulg w oplatach,
zwigkszanie umiegjetnosci gospodarowania wlasnym budzetem oraz usamodzielnianie
finansowe;

pielegnacja - jako wspieranie procesu leczenia, w tym:

a)
b)
c)
d)

pomoc w dostgpie do $wiadezen zdrowotnych,

uzgadnianie i pilnowanie terminéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,

pomoc w wykupywaniu lub zamawianiu lekow w aptece,

pilnowanie przyjmowania lekéw oraz obserwowanie ewentualnych skutkow
ubocznych ich stosowania,



3)

4)

5)

e} w szczegblnie uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc w uzyciu
srodkéw pomocniczych i materialdw medycznych, przedmiotéw ortopedycznych, a
takze w utrzymaniu higieny,

1) pomoc w dotarciu do placowek shuzby zdrowia,

g) pomoc w dotarciu do placéwek rehabilitacyjnych;

rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zburzonych funkciji organizmu w zakresie

nieobjetym przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych:

a) zgodnie z zaleceniami lekarskimi lub specjalisty z zakresu rehabilitacji ruchowej lub
fizjoterapii,

b) wspolpraca ze specjalistami w zakresie wspierania psychologicznopedagogicznego i
edukacyjno-terapeutycznego zmierzajacego do wielostronnej aktywizacji osoby
korzystajacej ze specjalistycznych ushug;

pomoc mieszkaniowa, w tym:

a) w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu oplat,

b) w organizacji drobnych remontéw, adaptacji, napraw, likwidacji barier
architektonicznych,

¢) -ksztaltowanie wlasciwych relacji osoby uzyskujacej pomoc z sgsiadami.

zapewnienie dzieciom i miodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zajeé

rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych, w wyjatkowych przypadkach, jezeli

nie majg mozliwosci uzyskania dostgpu do zajeé, o ktérych mowa w art. 7 ustawy z dnia

19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego.

Szczegdlowy zakres specjalistycznych ushug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
jest okreslany stosownie do stanu zdrowia psychicznego i niepetnosprawnosci osoby ubiegajacej sie
0 przyznanie $wiadczenia.

10.

Zakres czynnosci asystenta rodziny:
Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing (we wspélpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z odpowiednim pracownikiem socjalnym zatrudnionym w  Osrodku)
obejmujacego zakres realizowanych dziatan majacych na celu przezwycig¢zenie trudnych
sytuacji zyciowych, a takze zawierajgcego terminy realizacji dziatan i przewidywane
efekty,

opracowanie, we wspdlpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepeze), planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepezej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospoiecznych,
podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji  zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,




14)  dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku, i

przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka,

15)  monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,
16)  sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

17)

18)

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

wspolpraca z Gminnym Zespolem Interdyscyplinarnym do spraw przeciwdzialania
przemocy rodzinie w Koczale (lub grupg robocza) oraz innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

19)  prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi

20)

21)
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oraz zaleceniami Kierownika,

terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie realizacji ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej;

biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

Rozdzial VIII

Organizacja obslugi interesantéw.
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%
Pracownicy socjalni:
pracownik socjalny z rejonu opiekunczego nr 1 przyjmuje klientow od godz. 7 ®do godziny
11% od godz.11 % do godziny 15 * pracuje w terenie,
pracownik socjalny z rejonu opiekunczego nr II i Il przyjmuje klientéw od godz. 7 ® do
godziny 11 %, od godz. 11 “do godziny 15 % pracuje w terenie,
Asystent rodziny przyjmuje klientéw we wtorki od 8 ® do 14 ©° w pozostale dni pracuje w
terenie.
Pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Osrodka.
Nadzor nad przebiegiem zalatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.
W przypadku zaistnienia potrzeby wykonania obowigzkéw stuzbowych w terenie poza
normatywnym czasem pracy, wymienieni w pkt. 2 pracownicy, wykonujz je po
godzinach pracy zawiadamiajac o tym Kierownika Osrodka. Za wykonywanie zadan
sluzbowych poza ustalonymi godzinami przysluguja godziny wolne do odebrania, w
terminie miesizca od zaistnialego zdarzenia.
Siedziba Osrodka miesci si¢ w Koczale przy ul Zielongj 2.
Kontakt telefoniczny: 598574430.
Adres e-mail: gopskoczala@poczta.internetdsl.pl
Adres strony internetowej: www.koczala.naszops.pl
Adres BIP Ogrodka: www.bip.gops.koczala.pl

Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

W sprawach skarg i wnioskéw interesantdéw przyjmuje Kierownik w poniedziatki od 15 % do
16%.

Wzor protokolu przyjecia skargi, wniosku zawiera zafgeznik Nro 3 do ninigjszego
Regulaminu.




o I

Wszystkie sprawy wplywajace do Osrodka oraz wnoszone ustnie do protokotu w ramach
przyjec¢ interesantdw, ktére odpowiadaja definicji skargi powszechnej, podiegaja rejestracji w
rejestrze skarg, ktory prowadzi Kierownik.
Skargi, ktére nie wymagaja postepowania wyjasnigjgcego winny byé zalatwione
niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w ciagu 14 dni, natomiast pozostale w terminach
okreslonych w kpa.
Rozdzial X

Organizacja dzialalnosci kontrolne;j.

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzng.

. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez shuzby do tego powolane na podstawie przepiséw

szczegolnych,

Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

Gléwny ksiggowy Osrodka w sprawach finansowo — ksiggowych, w zakresie okreslonym
przepisami szczegélnymi, tj. ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach publicznych;
Pracownik socjalny, w zakresie jakosci ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz specjalistycznych ushug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi wykonanych w domu podopiecznych.

Kierownik Osrodka - we wszystkich pozostatych sprawach.

5. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

nadzor nad realizacja zadan przez poszczegdlnych pracownikéw pod wzgledem legalnosci,
terminowosci, gospodarnosci, celowodci i rzetelnosci postgpowania oraz sprawnosci
organizacyjnej Osrodka;

zapobieganie niepozadanym lub niezgodnym z prawem dzialaniom;

badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja
one prawidlowo;

badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.,

Rozdzial X1

Postanowienia konicowe,
Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Oérodka ustala Kierownik
w formie zarzadzen.
Zgodnie ze Statutem Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Koczale Regulamin
orgamizacyjny zostaje wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Koczala.
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
dla jego wprowadzenia.
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Koczale

Zarzgdzenie Nr 1672015
z dnig 26 marca 201 5r,

SYGNATURY DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY W GMINNYM

OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KOCZALE

SYGNATURY DLA
NAZWA STANOWISKA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY
Kierownik KO
Gléwny ksiggowy GK
Ksiggowy KS
Specjalista pracy socjalnej Sp
Pracownik socjalny PS
Stanowisko pracy do spraw $wiadczen rodzinnych SR
Stanowisko pracy do spraw $wiadczen z funduszu FA
alimentacyjnego oraz dzialan podejmowanych wobec
dtuznikéw alimentacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych
Asystent rodziny AR
Opiekun w Osrodku Pomocy Spotecznej OP
Gminny Zespél Interdyscyplinamy Z1

WZOR OZNACZENIA PISMA URZEDOWEGO:
PS.032.1.6.2013.MK
gdzie:

PS — ozn. sygnature stanowiska,

032 - symbol hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt

1 — ozn. numer sprawy,

6 — ozn. numer pisma w danej sprawie,

2015- rok, w ktoérym sprawe wszczeto,

MK - inicjaly pracownika przygotowujgcego pismo.



Zatgeznik Ny 3
do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznei w Koczale
Zarzqdzenie Nr 16/2015

z dnia 26 marca 201 5r,
PROTOKOL
przyjecia podania - skargi - wniosku whiesionego(ej) ustnie,
w dniu r. w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Koczale.
Pan/Pani
zamieszkaly(a)
wnosi ustnie do protokofu nastepujace podanie - skarge — wniosek w sprawie:
Wnoszacy dolacza do protokotu nastepujace zalgczniki:
1)
Protokét niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.
Protokét sporzadzit:
Imig i nazwisko oraz stanowisko Podpis wnoszgcego



