Zalacznik nrdbdo Protokolu nr XVII/04
Sesji Rady Gminy Lichnowy
z dnia 29.04.2004

UCHWALA Nr XVI11/157/2004

RADY GMINY LICHNOWY
z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie organizacji Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lichnowach

Na podstawie art.18 ust. 2 pkt 9 lit. h w zwiazku z art.40 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 08 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (jednolity tekst Dz.U. Dz 2001 roku Nr 142 poz.1591 i
2002 r. NR 23 p0z.220, Nr 26 poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz.1271 ) Rada Gminy

uchwala , co nastgpuje :

§1

Uchwala si¢ Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lichnowach stanowigcy
zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty .

§2

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lichnowach stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszej uchwaty.

§3

1. Traci moc Uchwata Nr XX1/64/2000 Rady Gminy Lichnowy z dnia 28 grudnia 2000r.
w sprawie organizacji Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lichnowach .
2. Traci moc Uchwata Nr XIX/58/2001 Rady Gminy Lichnowy z dnia 26 wrzesnia 2001

roku zmieniajaca uchwate¢ w sprawie organizacji Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Lichnowach
3. Traci moc Uchwata Nr 111/34/2002 Rady Gminy Lichnowy z dnia 30 grudnia 2002 roku
zmieniajaca uchwate w sprawie organizacji Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lichnowach
4. Traci moc Uchwata Nr XIV/128/2003 Rady Gminy Lichnowy z dnia 29 grudnia 2003

roku zmieniajaca uchwate w sprawie organizacji Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Lichnowach

§5

1. Tract moc Uchwata Nr XIX/3/97 Rady Gminy Lichnowy z dnia 20 lutego 1997r
w sprawie upowaznienia kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej do
wydawania decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan zleconych
gminie oraz wykonywania zadan wlasnych gminy.



2. Traci moc Uchwata Nr XXX1/30/98 Rady Gminy Lichnowy z dnia 18 czerwca 1998
roku zmieniajaca uchwatg w sprawie upowaznienia Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne; w Lichnowach

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2004 roku.




UZASADNIENIE

do uchwaly w sprawie organizacji Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lichnowach

Z dniem 1 maja 2004 roku wchodza w zycie ustawy , ktére nakladajq na osrodki
pomocy spolecznej nowe obowiazki . Ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spotecznej okresla nowe zadania, rodzaje swiadczen z pomocy spotecznej , zasady i tryb ich
udzielania , oraz organizacje pomocy spolecznej . Kolejng ustawa , ktora naktada na Gming
nowe obowigzki jest ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych na mocy,
ktorej Wojt Gminy upowaznia kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lichnowach do prowadzenia postgpowania w sprawach realizacji $wiadczen rodzinnych .

W zwiazku z powyzszym zachodzi koniecznos¢ dostosowania tresci statutu
1 regulaminu organizacyjnego GOPS w Lichnowach do obowiazujacego prawa.

Whnosi si¢ o podjecie stosownej ustawy.

W . O f ’:,"



Zatacznik Nr 1 do Uchwaty XV 4157 ( 200y
Rady Gminy Lichnowy z dnia 8. 04. OLQO(.’

STATUT
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W LICHNOWACH

Rozdzial I — Postanowienia ogélne
§1

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lichnowach zwany dalej ,,osrodkiem ,, powotany
zostal Uchwalg Nr 1X/53/90 Gminnej Rady Narodowej w Lichnowach z dnia 06 marca 1990
roku .

§2
Osrodek obejmuje swojg dzialalnoscig teren gminy Lichnowy.
§3

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Samorzadu Gminnego podlegla Radzie Gminy
Lichnowy.

2. Nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia osrodka sprawuje Wydziat Polityki
Spotecznej Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego Gdansku.

§4

1. Na czele osrodka stoi kierownik , ktdry jest odpowiedzialny za caloksztatt
dziatalnosci osrodka.

2. Kierownika powotuje i odwotuje Wéjt Gminy w Lichnowach.

Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego stosunku do kierownika osrodka sprawuje

Wéjt Gminy Lichnowy.

4. Kierownik osrodka nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z podleglymi mu
pracownikami zgodnie z Kodeksem Pracy oraz odpowiada za wtasciwe wykonanie
powierzonych im obowiazkdow.

(98]

Rozdzial I — Struktura organizacyjna oSrodka
§5

1. W sktad osrodka wchodza :
a) Kierownik,



b) Glowny ksiggowy

c¢) Pracownicy socjalni

d) Starsza opiekunka domowa

e) Pracownik $wiadczacy specjalistyczne ustugi opiekuncze

f) Pracownicy administracyjni realizujacy $wiadczenia rodzinne
g) Inne stanowiska w zaleznosci od potrzeb

2. Szczego6lowa organizacj¢ wewngtrzng i funkcjonowanie osrodka pomocy okresla
kierownik w regulaminie organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Lichnowach.

Rozdzial III - Cele i przedmiot dzialania
§6

1.Podstawowym zadaniem osrodka jest umozliwienie osobom i rodzinom
przezwycig¢zania trudnych sytuacji zyciowych , ktérych nie s3 one w stanie pokonac ,
wykorzystujac wilasne uprawnienia , zasoby i mozliwosci.

2.0srodek wspiera osoby i rodziny w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb i umozliwia im zycie w warunkach odpowiadajacych godnosci
cztowieka poprzez:

a) przyznawanie i wyplacanie przewidywanych ustawa $wiadczen,
b) pracy socjalnej,

c) prowadzenie i rozwijanie niezb¢dnej infrastruktury socjalnej,

d) analiz¢ i oceng zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej,

e) rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb,

§7
Osrodek dziala na podstawie ustawy o pomocy spolecznej i realizuje :

1. Zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej realizowane przez
gminy:

a) przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych

b) oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia

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

d) przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow
zwigzanych z kl¢ska zywiolowg lub ekologiczna,

e) prowadzenie i rozwoj infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi,

f) realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy
spolecznej, majacych na celu ochrong¢ poziomu zycia oséb, rodzin i grup
spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia



2. Srodki na realizacje i obsluge zadan o ktérych mowa w § 7 ust 1 , zapewnia
budzet panstwa.

3. Gmina , realizujgc zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j ,
kieruje si¢ ustaleniami przekazanymi przez wojewodg .

4. Zadania wlasne gminy , ktére obejmuja:
a) zadania wilasne gminy o charakterze obowiqzkowym

- opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych ze szczeg6lnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej,
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych innych, ktérych celem jest
integracja osob i rodzin z grup szczeg6lnego ryzyka

- sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spolecznej

- udzielanie schronienia , zapewnienie positku oraz niezb¢dnego ubrania osobom
tego pozbawionym ,

- przyznawanie i wyplacanie zasitkow okresowych,

- przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych

- przyznawanie i wyplacanie zasitkoéw celowych na pokrycie wydatkow
powstalych wyniku zdarzenia losowego,

- przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na
$wiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom mniemajacym
dochodu i mozliwosci uzyskania §wiadczen na podstawie przepiséw o
powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia

- przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego

- oplacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg , ktora
zrezygnuje z zatrudnienia w zwiazku z konieczno$cia sprawowania bezposredniej,
osobistej opieki nad dtugotrwale lub cigzko chorym czlonkiem rodziny oraz
wspdlnie niezamieszkujgcymi matkg , ojcem lub rodzenstwem,

- praca socjalna

- organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych , opiekunczych tym
specjalistycznych , specjalistycznych miejscu zamieszkania, z wylaczeniem
specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi

- prowadzenie i zapewnienie miejsc w placowkach opiekunczo-wychowawczych
wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych

- tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing

- dozywianie dzieci

- sprawienie pogrzebu , w tym osobom bezdomnym

- kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu

- sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu
wojewodzie , rOwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
informatycznego,

- utworzenie i utrzymywanie osrodka pomocy spotecznej , w tym zapewnienie
$rodkéw na wynagrodzenia pracownikow

b) zadania wiasne gminy o charakterze fakultatywnym

- przyznawanie i wyplacanie zasitkow specjalnych celowych,
- przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie



zasitkow , pozyczek oraz pomocy w naturze
- prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach
wsparcia o zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich 0s6b wymagajacych
opieki
- podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb gminy , w tym tworzenie i realizacja programoéw ostonowych

S. Osrodek wykonujac zadania wlasne gminy w zakresie pomocy spoleczne;j ,
kieruje si¢ ustaleniami wéjta.

6.0s8rodek realizuje réwniez zadania wynikajgce z innych ustaw w zakresie :

a) Swiadczen rodzinnych jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzqdowej
w zakresie :
- przyznawania i wyptacania $wiadczen rodzinnych , ktérymi sg :
* zasilek rodzinny oraz dodatki do zasitku rodzinnego (okreslone w ustawie o
$wiadczeniach rodzinnych)
* $wiadczenia opiekuncze : zasitek pielggnacyjny i §wiadczenie pielggnacyjne

- $wiadczenia rodzinne i koszty ich obstugi , skiadki na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe z ubezpieczenia spotecznego oraz sktadki na
ubezpieczenia zdrowotne od niektorych swiadczen beda finansowane
w formie dotacji celowej z budzetu panstwa

b) wyplaty zasitkow celowych i okresowych dla kombatantow

§8

Realizujac zadania , o ktorych mowa w § 7 osrodek wspétpracuje na zasadzie partnerstwa
z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi , Kosciotem Katolickim , innymi
kosciotami , zwigzkami wyznaniowymi , osobami fizycznymi i prawnymi .

Rozdzial IV — Gospodarka finansowa o$rodka
§9

Podstawg gospodarki finansowej osrodka jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rad¢ Gminy Lichnowy.

§ 10

1.0srodek Pomocy Spotecznej gospodaruje samodzielnie przydzielona i nabyta czg¢scia
mienia oraz prowadzi samodzielng gospodark¢ w ramach posiadanych $rodkéw , kieruje
si¢ efektywnos$cia ich wykorzystania.

2.Zr6dlem przychodéw osrodka sa :

a) dotacje z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan zleconych

b) dotacje z budzetu gminy na realizacj¢ zadan wlasnych

¢) dotacje celowe organizacji pozarzadowych , oséb prywatnych , organizacji
charytatywnych



§11
Kierownik osrodka wspolnie z gtownym ksiggowym odpowiada za dyscypling
budzetowa.

§12
Propozycje zmian w budzecie miedzy rozdziatami i paragrafami kierownik wnosi na
pismie do W¢jta Gminy.

§13
Kierownik osrodka sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanic z dzialalnosci osrodka
oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne;.

§ 14
Rada Gminy , biorac pod uwagg potrzeby , o ktérych mowa w § 13 opracowuje i kieruje
do wdrozenia lokalne programy pomocy spoteczne;j.

§ 15
Zmiany statutowe moga by¢ dokonane na wniosek Wojta Gminy lub kierownika osrodka
i zatwierdzone przez Rad¢ Gminy w Lichnowach.

§ 16 .
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym statucie , maja zastosowanie przepisy :
1. ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

2. ustawy o pomocy spoleczne;j
3. oraz inne obowiazujace akty prawne w tym ustawa o $wiadczeniach rodzinnych

§ 17
Zmiana niniejszego statutu moze nastapi¢ w drodze uchwaty Rady Gminy.

§18

Statut wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2004 roku .



Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr XV | 45?|,zwl1
Rady Gminy Lichnowy '
Z dnia J9.04. L00Y

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LICHNOWACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lichnowach okre$la:

a) zakres dziatania i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lichnowach

b) organizacje i struktur¢ wewngtrzng osrodka

¢) zasady i tryb funkcjonowania osrodka

d) zakres dzialania Kierownika oraz zadania i kompetencje poszczegélnych stanowisk
pracy w osrodku

e) organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j

f) zasady zatatwiania spraw

§2
Uzyte w Regulaminie zwroty nalezy rozumie¢ odpowiednio:
- Rada - Rada Gminy Lichnowy
- Wojt - Wojt Gminy Lichnowy
- Kierownik - Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lichnowach
- Osrodek - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lichnowach

- Regulamin - Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej
w Lichnowach

§3
Siedzibag Osrodka jest budynek Urzedu Gminy potozony przy ul. Tczewskiej nr 6 w
Lichnowach.

§4

Obszarem dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lichnowach jest teren

gminy Lichnowy.
Obszar dziatania podzielony jest na dwa rejony opiekuncze.



II. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA
§5

1. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j jest jednostka organizacyjna podlegla Radzie
Gminy Lichnowy.

2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lichnowach realizuje zadania wtasne i
zlecone wynikajace z ustaw. Zakres realizacji zadan wlasnych okresla Rada i Wojt
Gminy Lichnowy.

3. Nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig osrodka petni Wydzial Polityki Spoteczne;
Pomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego Gdansku

§6
1.Podstawowym zadaniem osrodka jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zania
trudnych sytuacji zyciowych , ktorych nie sg one w stanie pokona¢ , wykorzystujac wlasne
uprawnienia, zasoby i mozliwosci.
2. Osrodek wspiera osoby i rodziny w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezb¢dnych
potrzeb i umozliwia im zycie w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka poprzez :
a)przyznawanie i wyplacanie przewidywanych ustawami swiadczen
b) pracy socjalnej
¢) prowadzenie i rozwijanie niezb¢dnej infrastruktury socjalne;j,
d) analize i ocen¢ zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spofecznej,
e) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb,

III. STRUKTURA WEWNETRZNA OSRODKA
§7

W sktad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza :

1. Kierownik . - 1 etat

2. Pracownicy socjalni (aspiranci pracy socjalnej)- 2 etaty

3. Gléwny ksiggowy - % etatu

4. Starsza opiekunka domowa - Y etatu

5. Pracownik $wiadczacy specjalistyczne ushugi opiekuncze ~ 1 etat
6. Referent administracyjny - 2 etaty

7. Inne stanowiska wg potrzeb
IV. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI
§8
na czele osrodka stoi kierownik , ktory jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ jednostki.

Kierownik nadzoruje cato$¢ prowadzonych przez GOPS zadan i odpowiada za prawidiowa
ich realizacj¢ przed Wéjtem Gminy Lichnowy

§9



Kompetencje 1 zadania kierownika
1. Jest odpowiedzialny za opracowanie projektu budzetu osrodka , ktéry przedstawia
Wéjtowi i Radzie Gminy
2. Przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi Gminy szczegétowy plan finansowy o$rodka,
3. Skiada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci osrodka
4. Wspéldziata z istniejacymi na terenie gminy instytucjami i organizacjami
spotecznymi, Kosciolem Katolickim , zaktadami pracy oraz innymi instytucjami celu
realizacji zadan pomocy spolecznej
Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
Kieruje biezacymi sprawami osrodka
Sprawuje bezposredni i szczegétowy nadzor nad dziatalnoscig podlegtych
pracownikow
8. Odpowiada za gospodarowanie srodkami rzeczowymi i sprzgtem oraz za okresowe
przeprowadzenie inwentaryzacji
9. Zapewnia whasciwg organizacj¢ pracy osrodka oraz prawidlowa obstugg interesantow
10. Odpowiada za caloksztalt pracy osrodka

N w»

§ 10

Kierownika osrodka zastepuje , za wyjatkiem wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej , gléwny ksiggowy.

§11
Kierownik dokonuje podziatu zadan pomigdzy stanowiskami pracy.

§ 12

Obowiagzki gtownego ksiggowego

. Opracowuje projekt budzetu osrodka

sporzadza roczny plan finansowy na podstawie uchwalonego budzetu

Czuwa nad realizacja budzetu i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej
Dokonuje niezbednych analiz budzetu oraz sporzadza okresowe informacje dla
potrzeb Wojta Gminy Lichnowy oraz Kierownika Osrodka

5. Opracowuje sprawozdania dla potrzeb Rady Gminy , Wéjta Gminy i celow

A =

statystycznych

6. Czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji ksiggowej 1 jej
podpisywaniem

7. Czuwa nad prawidlowg realizacja przepisow ustaw dotyczacych

a) podatkow

b) ubezpieczen spotecznych
c) ubezpieczen zdrowotnych
d) ustawy o finansach publicznych

8. Kompletuje i prowadzi dokumentacj¢ wymagang przy odprowadzaniu skiadek

ubezpieczenia emerytalno- rentowego i zdrowotnego
9. Wspéldziata ze Skarbnikiem Gminy w zakresie realizacji budzetu.

§ 13



Do zadan pracownikéw socjalnych w szczegdlnosci nalezy :

1.
2.

3.

(¥,

10.

praca socjalna

dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk , ktore powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spofecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen
udzielanie informacji, wskazéwek pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktdre dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy be¢dace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej ,skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

pomoc w uzyskiwaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyciowych oséb , rodzin , grup i srodowisk
spotecznych

wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych , tagodzenie
skutkéw ubodstwa,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin

wspoétuczestniczenie w inspirowaniu , opracowaniu , wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakos$ci zycia.

Pracownik socjalny dziala na terenie gminy w obszarze wyznaczonym przez
kierownika.

§ 14

Przewiduje si¢ mozliwos¢ zapewnienia $wiadczenia ustug opiekunczych zakresie
zabezpieczajacym potrzeby srodowiska w formie nieetatowe;.

§ 15

Do obowiazkéw starszej opiekunki domowej nalezy

1.

Rozeznanie i ustalenie potrzeb ludnosci w zakresie zapotrzebowania na Swiadczenie
ustug opiekunczych

Prowadzenie ewidencji kart pracy opiekunek

Naliczanie odptatnosci za ustugi

Wizyty patronazowe u 0sdb objetych pomoca w formie ustug opiekunczych
Kontrolowanie zasadno$ci przyznawania w/w ustug i ocena jakosci ustug
$wiadczonych przez poszczeg6lnych pracownikow

Pelnienie zastgpstw za mtodsze opiekunki domowe korzystajace z urlopow
wypoczynkowych

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika

Pomoc w zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych , opieke higieniczng ,
zalecong przez lekarza pielegnacje oraz , w miar¢ mozliwosci , zapewnienie
kontaktow z otoczeniem .



§ 16
Do zakresu czynnosci pracownika $wiadczacego specjalistyczne ushugi opiekuncze naleza:

1. Uczestnictwo przy diagnozie medycznej i psychospolecznej
2. Ustalenie indywidualnego planu pracy dla osoby lub rodziny przy wspétudziale
lekarzy oraz okresowa ocena skutecznosci podjetych dzialan
3. Realizacja ustalonego planu pracy w zakresie :
- pielggnacja i wybieranie wiasciwych nawykdw zakresie higieny osobistej
- podawanie lekéw lub wdrazanie nawykow samodzielnego ich przyjmowania
- pomoc w zakresie rehabilitacji leczniczej , spotecznej i zawodowe;j
4. Wspoétuczestnictwo w rozwigzywaniu probleméw potrzeb podopiecznych
5. Podejmowanie dziatan edukacyjno-terapeutycznych celem usamodzielnienia
6. Podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu peing integracj¢ ze srodowiskiem
7. Wlaczenie rodzin i innych os6b do dziatan na rzecz oséb chorych wymagajacych
pomocy 1 rozumienia z ich strony.
8. Tworzenie mozliwos$ci rozwijania wolontariatu w zakresie dzialalnosci opiekunczej
9. Wykonywanie innych nie okreslonych niniejszym zakresem obowiazkéw , polecen
stuzbowych

§17

Do zadan referenta administracyjnego zajmujacego si¢ realizacjq $wiadczen rodzinnych
nalezy: '
1. kompletowanie dokumentoéw majacych na celu ustalenie prawa do przyznania
$wiadczen rodzinnych tj. zasitkow rodzinnych oraz dodatkéw do zasitku
rodzinnego oraz $wiadczen opiekunczych tj. zasitku pielegnacyjnego i
$wiadczenia pielggnacyjnego
2. gromadzenie i przetwarzanie danych za pomoca systemu informatycznego w
zakresie okreslonym w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych
3. sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach zrealizowanych
ze srodkow budzetu panstwa dotyczacych swiadczen rodzinnych
4. udzielanie osobom zgtaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach
5. zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych

§18

Obstuge kasowg osrodka w zakresie okreslonym umowg sprawuje Bank Spéldzielczy w
Malborku o/Szymankowo

V. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA OSRODKA



§19

Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady :

1)praworzadnosci

2)stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j

3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4)jednoosobowego kierownictwa

S)planowania pracy

6)kontroli wewngtrzne;j

7)podziatu zadan pomigdzy kierownika i poszczegolnych pracownikdéw
8)wzajemnego wspdtdziatania

§ 20

Pracownicy sg odpowiedzialni przed Kierownikiem za wykonanie zadan okreslonych dla
poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosci za :

1. zgodno$¢ z prawem przygotowanych projektow decyzji,

2. wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow

3. terminowe zalatwianie spraw

4. doktadng znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym

stanowisku pracy,
5. wykonywanie obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen Kierownika

§ 21

Pracownikiem osrodka moze by¢ wytacznie osoba :
1) posiadajaca odpowiednie kwalifikacje do wykonywania pracy w osrodku
2) wykazujaca zainteresowanie doskonaleniem umiejg¢tnosci zawodowych
3) dyskretna, kulturalna i zadbana
4) posiadajaca zyczliwy stosunek do ludzi

§ 22

Pracodawca ma prawo:

1)swobodnego wyboru kandydata do pracy sposrod kandydatow posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje

2) wyboru kary dyscyplinarnej wedlug wiasnej oceny

3) skierowaé pracownika do wykonywania chwilowej lub okreslonej czynnosci, na czas nie
przekraczajacy trzech miesigcy pod warunkiem , ze pracownik posiada odpowiednie
kwalifikacje do wykonywania tej pracy. Nie dotyczy to pracownikéw powotanych

§ 23

Obowiazki pracownika wobec interesantow:
1) pracownik ma obowiazek obstugiwac interesantow w sposob rzeczowy , sprawny,
grzeczny, dyskretny i taktowny
2) kazdy pracownik prowadzacy sprawy powinien we wiasciwym czasie i we whasciwej
formie informowac interesantéw o zatatwieniu sprawy



3) jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowymi dokumentami , obowigzkiem
pracownika jest wskazanie , jakie maja by¢ dokumenty, kto je wyda i jakie sg oplaty z
tytutu ich uzyskania

§ 24

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do osrodka reguluja :
1) Kodeks Postgpowania Administracyjnego
2) Instrukcja kancelaryjna
3) Przepisy szczegétowe prowadzenia okreslonych spraw

§ 25

Tajemnicg stuzbowa objete sg :

1. indywidualne sprawy klientow pomocy spolecznej

2. pisma urzedowe i inne dokumenty opatrzone informacjg ,, do uzytku wewnetrznego”

3. wiadomosci i informacje , z ktorymi pracownik zapoznat si¢ w czasie wypelniania
obowiazkow , ktdre nie stanowig tajemnicy panstwowej, a ujawnienie, ktorych
mogloby narazié¢ na szkod¢ interes gminy, pracodawcy, klienta

4. zachowanie tajemnicy stuzbowej oznacza, ze dokumenty zaopatrzone klauzulg do
uzytku stuzbowego nie moga znajdowac si¢ poza osrodkiem i bez zgody przelozonego
nie mozna z nich robi¢ kserokopii.

5. Pieczatki osrodka tj. osobiste i inne niezb¢dne w pracy pracownika powinny
znajdowac si¢ w odpowiednim miejscu , by nie mialty do nich dostgpu osoby
postronne. Po rozwiazaniu stosunku pracy wszelkie pieczgcie pracownik zobowigzany
jest przekazac¢ protokolarnie przetozonemu.

§ 26

1.Osrodek pracuje codziennie ( od poniedziatku do piatku ) w godzinach od 7.30 do 15.30

2. Kierownik osrodka w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w poniedziatki w
godzinach od 10.00 do 13.00

4. Pracownicy socjalni przyjmujg interesantoéw codziennie

5. Pracownicy administracyjni realizujacy swiadczenia rodzinne przyjmujg interesantow

codziennie .
6. Obstuga bankowa w punkcie kasowym prowadzona jest w poniedzialki, Srody i piatki
w godzinach od 8.00 do 14.00

§27

Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg.
§ 28

1.Pracownik socjalny jest obowiazany przepracowa¢ w terenie co najmniej 3 dni w

tygodniu.
2. Dni pracy w terenie dla poszczegdlnych pracownikow okresla kierownik.
3. W godzinach urzgdowania Osrodka musi by¢ obecny co najmniej 1 pracownik
socjalny, przyjmujacy interesantéw z terenu calej gminy.
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4. W uzasadnionych przypadkach kierownik osrodka moze ustali¢ indywidualny rozkiad
czasu pracy.

§29

1.Kazdy pracownik zobowiazany jest po przyjsciu do pracy podpisa¢ listg obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie¢ :

a) liste obecnosci

b) ewidencj¢ wyj$¢ w godzinach stuzbowych

c) ewidencj¢ wyjazdu (delegacji stuzbowych)

d) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecno$ci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia
4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne , o ktorych mowa w ust. 2 prowadzi Kierownik
o$rodka.

§ 30

1. Wyjscie pracownika poza osrodek w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody kierownika

2. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikéw pomieszczenia
biurowego nalezy to pomieszczenie zamkna¢ , a klucz zlozy¢ w Sekretariacie Urzg¢du
Gminy , informujac jednoczesnie o miejscu pobytu pracownikow. Ponadto w miejscu
widocznym dla interesantéw nalezy umiesci¢ odpowiednig informacjg.

§ 31

1. O niemozliwosci stawienia si¢ w pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ kierownika osrodka.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust.1, pracownik
obowigzany jest zawiadomic o przyczynie nieobecnosci , nie pézniej jednak niz w
dniu nastgpnym, osobiscie lub za posrednictwem innych osob.

3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosc¢ lub spéznienie do pracy
podajac niezwlocznie przyczyny i odpowiednie dokumenty.

§ 32

Jezeli wymagaja tego potrzeby osrodka , pracownicy moga by¢ zatrudnieniu poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz niedziele i
$wigta. Za prace wykonang na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami pracy
przystuguje pracownikowi czas wolny. Koniecznosé pracy poza godzinami kazdorazowo
potwierdza Kierownik osrodka.

§33

O udzieleniu urlopu , zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwianiu niecobecnosci i spéznien
decyduje kierownik osrodka . W stosunku do kierownika decyzj¢ podejmuje Wojt Gminy.

§ 34



Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest go zamkna¢, a klucz
umiesci¢ w przygotowanej na ten cel gablocie.

§ 35

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy :

1) rzetelne , efektywne i bezstronne wykonanie powierzonych zadan,

2) Sciste przestrzeganie ustalonych w osrodku zasad pracy,

3) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy i
sposobu jej wykonania,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspoétpracownikami
oraz interesantami

5) przestrzeganie prawa

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez prawo przewidzianej

7) pelne poszanowanie uprawnien obywateli , okazywanie zrozumienia , troski i
sprawiedliwego stosunku do ich problemow zyciowych i spraw

8) dbatos¢ o wykonywanie zadan , z uwzglgdnieniem intereséw Panstwa, Gminy
oraz indywidualnych interesow obywateli,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych

10) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim,

11) dbato$¢ o dobro Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej , chronienie mienia
osrodka i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem

12) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji

§ 36

Kierownik osrodka obowigzany jest w szczegdlnosci :

1. zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prac¢ z zakresem ich praw i obowiazkoéw oraz
instrukcjami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisami
przeciwpozarowymi,

2.zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy

3

Sl

= R

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy , jak
rOwniez osiaganie przez pracownikoéw przy wykorzystaniu ich zdolnosci ,
umiejetnoscei i kwalifikacji wysokiej wydajnosci pracy,

zabezpieczy¢ terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prac¢ 27 dnia
kazdego miesiaca, jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od
pracy, wyplata jest dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

dbac o zaspokajanie socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéw , w miarg
posiadanych $rodkow

stosowac obiektywne kryteria ocen pracowniké6w oraz wynikéw ich pracy
zabezpiecza¢ odpowiednie warunki do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy
umozliwia¢ dziatanie organom przedstawicielskim pracownikéw

. w sprawach dotyczacych dziatalnosci socjalnej i kulturalnej kierownik wspoétdziata z

organem przedstawicielskim pracownikow.

§ 37
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1.Pracownik moze otrzymaé wyrdznienie i nagrode jezeli :

a)wzorowo wywiazuje si¢ ze swoich obowiazkoéw oraz wykazuje inicjatywy w ich
realizacji

b)jest zaangazowany w Zycie gminy i rozwigzywanie problemow jej mieszkancow

2. Szczegdlowe zasady przyznawania premii i nagréd reguluja :
a) regulamin premiowania pracownikéw GOPS w Lichnowach
b) regulamin przyznawania nagrdd za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej
pracownikéw GOPS w Lichnowach

3.W stosunku do pracownikéw , ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy oraz nie wykonujg sumiennie obowigzkéw stosowane sa kary :
a) w stosunku do pracownikéw z powolania:
- pozbawienie dodatku stuzbowego na $cisle okreslony czas lub bezterminowo,
- odwolanie ze skutkiem natychmiastowym

b) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg:
- upomnienie
- nagana
- kara pieni¢zna

c¢) odwotania pracownikéw od kar porzadkowych i upomnien naktadanych przez
kierownika rozpatruje Wojt. '

VL. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 38

1. Kontrola wewng¢trzna jest elementem zarzadzania i obejmuje wszystkie
czynnosci , ktérych celem jest stwierdzenie prawidlowosci wykonania planoéw
i zadan w jednostce.
2. W szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na :
a) ustaleniu stanu faktycznego
b) stwierdzeniu niezgodnosci i dokonywanych operacji finansowych i
ich efektow z aktami normatywnymi
¢) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci
d) wskazanie sposobow i srodkow usunigcia nieprawidtowosci

§ 39
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg :
1. kierownik w sprawach dzialalnosci wszystkich pracownikéw osrodka

2. Glowny ksiggowy w sprawach finansowo-gospodarczych w
stosunku do pracownikéw realizujacych te zadania

§ 40
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Pracownicy obowigzani sg samodzielnie kontrolowaé terminowos¢ prowadzonych przez
siebie spraw, analizowa¢ ich stron¢ merytoryczng i dazy¢ do udoskonalenia swojej pracy.

§ 41

Z przeprowadzonej kontroli kierownik sporzadza protokét , wskazujac w nim
nieprawidlowosci jak i prawidtowosci . Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami.

VII ZASADY ZALATWIANIA SPRAW
§ 42

1. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych klientow sg rejestrowane i
przekazywane pracownikom zgodnie z dekretem Kierownika za pokwitowaniem

2. Pracownicy rejestruja pisma otrzymane w spisach spraw teczek przedmiotowych ,
prowadzonych zgodnie z jednolitym wykazem akt.

§ 43

Indywidualne sprawy wnoszone przez klientow pomocy spolecznej jak rowniez
wnioskodawcéw $§wiadczen rodzinnych rozpatrywane sa na zasadach okreslonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego , przepisach szczegétowych dotyczacych
Swiadczen.

§ 44

1. Skargi wnoszone na dziatalnos$é osrodka i kierownika rejestrowane sg przez
Sekretarza Gminy.
2. Rejestr pozostatych skarg dotyczacych pracownikéw prowadzi kierownik.

§ 45

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do :

a) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwloki ,

c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

e) udzielania informacji o przystugujacych srodkach odwotawczych lub

§ 46

Dokumenty przedstawione kierownikowi do podpisu powinny by¢ parafowane przez
pracownika , ktéry je opracowat.

§ 47
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1.Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej podpisuje Kierownik
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy.
2.Upowaznienie o ktérym mowa w ust 1 moze by¢ udzielone innej osobie na wniosek

kierownika osrodka .
§ 48

Woéjt Gminy upowaznia kierownika os$rodka do wydawania decyzji w zakresie $wiadczen
rodzinnych.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 49

1. Obowiazuje protokolarne przekazywanie stanowisk pracy. Kopi¢ protokotu nalezy
przechowywaé w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i zdajacego.
2. Protokolarne przekazanie stanowiska pracy nowemu pracownikowi dokonuje
ustepujacy pracownik pod nadzorem Kierownika osrodka.
3. Protokot przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach powinien zawierac:
a) wykaz aktéw prawnych stanowiska pracy
b) spis teczek spraw ostatecznie zatatwionych
c) wyszczegolnienie spraw bgdacych w toku zalatwiania,
d) podpisy zdajacego i przyjmujacego oraz kierownika osrodka

§ 50
W dokumentacji osrodka znajduje sig:
1. dziennik korespondencyjny
2. rejestr skarg i interwencji
3. zeszyt kontroli 1 wizytacji
§ 51

Przy oznakowaniu spraw Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej uzywa symbolu ,,GOPS”
§ 52

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze uchwaty Rady Gminy Lichnowy
§53

Niniejszy regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodzi w zycie
z dniem 01.05.2004r.



