Wéjta Gminy Darlowo
zdnia .. 12 0205

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Darlowie

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdézn. zm.) i § 10 ust. 3 statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie, stanowiacego zatacznik do
uchwaly Nr XL VIII/412/2014 Rady Gminy Dartowo z dnia 21 maja 2014 r.
w sprawie statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darfowie

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Na wniosek Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie
zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej
w Dartowie, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr KW.0050.2.2014 Wéjta Gminy Dartowo z dnia

2 stycznia 2014 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Darfowie.
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Zaltaeznik do zarzgdzenia
Wojta Gminy Dartowo _
Nr.. KW Q505,201
zdnia.. 1201205,

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
w Darlowie

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY



Rozdziai 1,
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla strukture organizacyjna, zakres zadan
oraz zasady funkcjonowania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

o

W

Osrodku — nalezy przez to rozumied Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Darlowie,
Regulaminie — nalezy przez to rozumied Regulamin Gminnego Odrodka Pomocy
Spotecznej w Darlowie,

Wiéjcie — nalezy przez to rozumieé Wjta Gminy Dartowo,

Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Dartowo,

Radzie -- nalezy przez to rozumied Rade Griny Darlowo,

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmineg Dartowo.

§ 3.

Osrodek jest jednostka budzetows Gminy.
Siedziba Osrodka jest Darlowo.
Odrodek jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikow,
Osrodek dziata na podstawie:

1) uchwaly Rady Gminy w Darlowie z dnia 13 grudnia 1991 r. Nr VI/56/941

W sprawie utworzenia Gminnego Qsrodka Pomocy Spolecznej w Dartowie,

2) statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darfowie,

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 . o pomocy spofecznej (Dz. U. z 2015, poz. 163),

4) innych przepiséw prawnych okreslajacych zadania Osrodka,

5) niniejszego Regulaminu.
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu adminisiracji publiczngj stosuje sig
postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sag zarzgdzeniem Nr GOPS.1.021.6.2014
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Darlowie z dnia 30.04.2014 r.
W sprawie Regulaminu pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie.

Rozdzial T1.
ZAKRES DZIAT.ANIA 1 ZADANIA OSRODKA

§ 4.

Osrodek realizuje zadania z zakresu:

1) pomocy spolecznej, okreslone w ustawie o pomocy spolecznej,

2) dodatkow mieszkaniowych, okrelone w ustawie o dodatkach mieszkaniowych,

3) przeciwdziatania alkoholizmowi, okreslone w ustawie o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

4) przeciwdzialania narkomanii, okreglone w ustawie o przeciwdziataniv narkomanii,

5} przeciwdziatania przemocy w rodzinie, okreslone w ustawie o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie,

6) pomocy osobom niepetnosprawnym, okreélone w ustawie o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych,

7) pozytku publicznego, okredlone w ustawie 0 dziatainosci pozytku publicznego
i wolontariacie,



4) Informatyk,
5) Radca prawny,
6) Inspektor administracyjno — biurowy,
7) Inspekior ds. probleméw spotecznych,
8) Referent administracyjno — rozliczeniowy/Kasjer,
9) Pomoc administracyjna (biurowa),
10) Pracownicy socjalnj - 4 etaty:
a) do spraw przemocy w rodzinie, niewydolnych w sprawach opickuiiczo —
wychowawczych,
b) do spraw bezrobocia, bezdomnogci,
¢) do spraw niepetnosprawnosdci i wieku starszego,
d) do spraw upowszechniania pracy socjalnej w ramach projektu,
11) Asystent rodziny — 2 etaty,
12) Pracownik gospodarczy.
2. W strukturze Osrodka dzialaja;
1) Punkt Przygotowania Positkéw w Bobolinie o strukturze zatrudnienia:
a) Koordynator Punktu Przygotowania Positkéw,
b) Kucharka -3 etaty,
¢) Pomoc kuchenna - 2 etaty,
d) Zaopatrzeniowiec — 2 etaty,
e) Konserwator — palacz,
2) Konsultant ds. uzalezniefi i przemocy,
3) Konsultant Poradni Rodzinnej — terapeuta, mediator wspierania rodziny,
4) Konsultant ds. poradnictwa rodziny, pomoc dla ofiar przemocy,
5) Psycholog,
6) Zespot ds. asysty rodzinnej,
7y Pracownik odpowiedzialny za BHP w Osrodku,
8) Klub Seniora w Sinczycy,
9) Punkty Pracy Socjalne;j:
a) w Domastawicach,
b) w Dobiestawiu,
c) w Kowalewicach,
10) Opiekun domowy,
11) Stowarzyszenie ,,Odnalezé siebie”.

3. Rejony pracy socjalnej pracownikow sogjalnych:

Reion I Rejon II: Rejon IIT. Rejon IV:
Boryszewo Domastawice Barzowice Bukowo Morskie
Czarnolas Gorzebadz Bobolin Cisowo
Dobiestaw Nowy Jarostaw Borzyszkowo Darlowiec
Gorzyca Rusko Dabki Gleznowo
Jezyce Rézkowo Dabkowice Gleznowko
Jezyczki Stowino Drozdowo Kopan
Kepka Stowinko Kopnica Krupy
Nowy Krakéw Stary Jarostaw Kowalewice Lesnica
Peciszewko Zagdrzyn Kowalewiczki Sificzyca
Wiekowice Palczewice Trzmielewo
Wiekowo Sulimice Porzecze
Wicie Zielnowo
Zakrzewo

Zukowo Morskie

4. Schemat organizacyjny Osrodka okreéla zatacznik do niniejszego Regulaminu.



§ 18.

W zakresie kierowania praca Oérodka, Kierownik w szezegblnosel:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

reprezentuje na zewnatrz Odrodek we wszystkich formach jego dzialalnosci,

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka,

dba o skuteczng realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez Osdrodek oraz
przestrzegania przepiséw prawa,

dokonuje oceny dziafalnodei Osrodka poszezegolnych stanowisk oraz sprawuje zwierzchni
nadzor nad ich dziatalnoscia,

przedkiada Wdjtowi projekt planu finansowego Osrodka,

realizuje budzet Osrodka i sklada Wéjtowi sprawozdanie z jego realizacji,

realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych ze
stosunkiern pracy,

nawigzuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Ogrodka,

okresla wysoko$é wynagrodzenia pracownikow,

10) organizuje kontrole wewnetrzng, i Zewnetrzna,

I1) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadar przez pracownikéw,

12) rozpatruje oraz nadzoruje zalatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskéw,

13) wydaje zarzadzenia wewngtrzne zwigzane z organizacja pracy w Osrodku, a w szezegdlnosei:

a) instrukcje obiegu dokument6w,

b) instrukeje archiwizowania akt,

¢) Regulamin pracy,

d) Regulamin wynagradzania,

¢) Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) powoluje komisje przetargowe i dokonuje wyboru oferty w postgpowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego,

14) wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia shizbowe,
15) przedkiada opracowania (analizy, wnioski, programy, sprawozdania itp.) Radzie, Wdjtowi,

Wojewodzie,

16) zglasza Wéjtowi sprawy wymagajace podjecia micjatywy uchwatodawczej lub zarzadzenia

Wéjta, opracowujac ich projekty.

§ 19,

Do obowiazkéw Kierownika Ogrodka Pomocy nalezy w szezegblnosei:

1)
2)

3)

4)

)
6)
7

skladanie Radzie Gminy sprawozdan z zakresu dzialalno$ci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j,

zapewnienie realizacji ustalonych zadad Osrodka poprzez nadzér i skuteczng konmirole ich
wykonywania przez wszystkich pracownikéw w nim zatrudnionych,

nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg w ramach prowadzonej polityki kadrowej, zapewniajacej nalexyty dobor
zawodowy oraz podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych pracownikéw Osrodka,
wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminéw, zarzadzedi wewnetrznych i instrukcji)
regulujgeych funkcjonowanie Osrodka,

zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa przez zatrudnionych w Oérodku pracownikow,
wspdldzialanie z organami, organizacjami i instytucjami w celu realizacji zadan,
wykonywanie wszelkich innych czynnosci i dziatan w celu prawidlowego funkcjonowania
Osrodka Pomocy Spoleczne;.

Rozdzial V.

SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA OSRODKA
ORAZ ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW

§ 20.

Do wspblnych zadafi samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Osrodka, a w szczegdlnosci:



11) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosdci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
12) biezace analizowanie realizacji budzetu,
13) uzgadnianie i analizowanie kont syntetycznych i analitycznych z kontrahentami,
14) przestrzeganie tajemnicy shizbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy.
2. Gléwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad:
) Ksiegowa,
2) Kasjerem.

§ 22.
1. Do zadan Ksiegowej nalezy w szczegdlnosei:

1} dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodei dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych,

3) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem rachunkowym i opis tych
dokumentdw,

4) prowadzenie i ksiegowanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i pozostatych §rodkéw trwalych,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

7) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych skladnikdw majatkowych
oraz pozostafych aktywow i pasywéw, z wylaczeniem przeprowadzonej w formie
spisu z natury,

8) sporzadzanie i kontrola realizacji uméw i porozumier,

9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

10) dokonywanie obcigzen dot. wydanych positkéw — sporzadzanie not obcigzeniowych,

11) biezace przygotowanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu finansowo —
ksiggowego, '

12) obstuga systemu ,PLACE” — sporzadzanie list plac, rozliczanie podatku od os6b
fizycznych,

13) sporzadzanie i ewidencja polecen ksiggowania dotyczacych list ptac,

14) obstuga systemu ,PLATNIK” m.in.: sporzadzanie deklaracji do ZUS—u od
pracownikéw 1 od $wiadczeniobiorcédw,

15) przestrzeganie tajemnicy sfuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

16) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na lidcie obecnosci,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Odrodka, a nieujetych
w zakresie czynnoscei.

2. Do zadan Kadrowej nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
i wszelkich spraw kadrowych,

2) obstuga systemu ,,KADRY”,

3) prowadzenie listy obecnodci, kontrolowanie i rozliczanie wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych,

§ 23.
Do zadafi Kasjera nalezy w szczegdlnodci prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Oérodka
w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych dotyczacych dochodéw
i wydatkéw budzetowych w tym:
1) sporzadzanie raportéw kasowych,
2) realizacja czekéw bankowych,

§ 24.
Do zadah Informatyka nalezy w szczegdlnosei:
1)} administrowanie systemu informatycznego Oérodka,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnoécia urzadzen informatycznych oraz zakupem
sprzetu informatycznego,



2)

3)
4)
5)

6)
7)

realizacja zadan oraz opracowywanie dokumentéw wynikajacych z:
a} oceny zasobéw pomocy spotecznej,
b) Strategii Rozwiazywania Problemow Spotecznych,
¢) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
d) Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,
¢) Gminnego Systemu Profilaktyki i Opieki nad Dzieckiem i Rodzina,
) Gminnego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.
koordynowanie przygotowan programéw wynikajacych ze Strategii Rozwiazywania
Probleméw Spolecznych,
inicjowanie dziafah zmierzajacych do popularyzacji idei profilaktyki uzaleznied wéréd
mieszkaficow gminy,
wspdlpraca z Gminng Komisjq Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
wspblpraca z pracownikami socjalnymi i asystentami rodziny,
obstuga Klubu Integracji Spolecznej,

§ 28.

Do zadan Referenta administracyjno — rozliczeniowego nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
N

zapewnianie obstugi administracyjne;j,
obsluga systemu “DODATKI MIESZKANIOWE”, kompletowanie i przygotowywanie
dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty $wiadczen przyznanych w oparciu o ustawe
o dodatkach mieszkaniowych,
sporzadzanie list dodatkéw mieszkaniowych,
kompletowanie i przygotowywanie dokumentaciji dotyczacej przyznawania i wyplaty
Swiadezen przyznanych w oparciu o ustawe o dodatkach energetycznych,
sporzadzanie list dodatkéw energetycznych,
prowadzenie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych na terenie gminy Darfowo,
obstuga systemu komputerowego ,,OPIEKA” — dokladne i rzetelne wprowadzanie wywiadéw
srodowiskowych, wnioskéw o pomoe, kontraktéw socjalnych, niebieskich kart,
obstuga Biuletynu Informacji Publiczngj,
obstuga Kart Duzej Rodziny:

a) Kkompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania Kart

Duzej Rodziny,
b) doktadne i rzetelne wprowadzanie wnioskéw do aplikacji Karty Duzej Rodziny,
c) wydawanie kart klientom,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,
1) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnosci,
12) wykonywanie innych czynnosoi zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych w zakresie

CZynnosci.

§29.

Do zadaf pracownika pomocy administracyjnej (biurowej) nalezy w szczegélnoéei:

1)
2)
3)
4)

)
6)
7)

zapewnianie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji udziclonych $wiadezen,
przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sprawe, problem do zalatwienia,

wydawanie i rozliczanie otrzymywanej zywnosei z Banku Zywnosci,

wydawanie za$wiadczeni podopiecznym dotyczacych informacji o Kkorzystaniu lub
niekorzystaniu z pomocy tut. Odrodka,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.po. i regulaminu pracy,

punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnosci,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

§ 30.

Do zadaii pracownikéw socjalnych nalezy w szezegolnosel:

1)

podejmowanie wszechstronnych dziafan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiazywania
probleméw 0s6b i rodzin potrzebujacych pomocy,



7) promowanie Europejskiego Funduszu Spelecznege w érodowisku lokalnym.

§ 32.
Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegdlnodci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czionkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w arf. 11, ust. 1 ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

2} opracowanie we wspOipracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpezej,

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

5} udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemdéw wychowawczych z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanic cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zaprozenia bezpieczefnstwa
dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicdw i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku i przekazywanie

© 'tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
picczy zastepcze],

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whadciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny,

19) wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatanin przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz.
1493, z pézn. zm.) lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadaf uzna za
niezbedna,

20) przestrzeganie tajernnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

21) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na licie obecnosci,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Ofrodka, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

§ 33.
Do zadan pracownika gospodareczego nalezy w szozegolnosci: :
1) dbanie o estetyke i czystosé¢ pomieszczen — codzienne sprzgtanie,
2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy
3) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na liscie obecnosci
4) wykonywanie innych czynnosci porzadkowych zleconych przez Kierownika Osrodka,
a nieujetych w zakresie czynnosci.

§ 34.
Zadania wykonywane przez Punkt Przygotowania Posilkéw w Bobolinie.
1. Dozywianiem kieruje Koordynator Punku Przygotowania Positkéw, ktory podlega
Kierownikowi GOPS 1 odpowiada za realizacje zadan zwiazanych z przygotowywaniem

1



7) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Koordynatora Punktu Przygotowania

Positkéw, a nieujetych w zakresie czynnoscei.
6. Do podstawowych obowiazkéw Konserwatora — palacza nalezy:

1) utrzymywanie czystosci i porzadku terenu przylegajacego do obiekiu,

2) obstuga urzadzen grzewczych - kottéw parowych znajdujacych sie w obiekeie,

3) sprawdzanie nalezytego zabezpieczenia kottowni, piecéw przewczych, a w razie
dostrzezenia nieprawidiowosci zawiadomienie o tym przetozonego,

4) prawidlowe zabezpieczenic obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidlowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, pomieszczefi,

5) naprawa wszelkich usterek,

6) przestrzeganie przepiséw bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

7) punktualne przychodzenie do pracy i zaznaczanie na lidcie obecnosci,

8) wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Koordynatora Punktu Przygotowania
Positkow, a nieujetych w zakresie czynnosci.

§ 35.
Do zadant Konsultanta ds. uzaleinien i przemocy nalezy:

1) wspblpraca z merytorycznymi pracownikami Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Dartowie oraz szkolami z terenu gminy,

2) realizacja programéw dziatania wynikajgcych z NIEBIESKICH KART,

3) interwencja kryzysowa wskazanych przez Kierownika Osrodka srodowiskach,

4) poradnictwo w zakresie uzaleznienia i zagrozenia wynikajace z ryzykownego picia,

5) weczesna terapia rodzin z problemem przemocy jak i uzaleznienia,

) wsparcie psychospoleczne dla oséb doznajacych przemocy — realizacja indywidualnych
programdéw zdrowienia,

7) praca systemowa z rodzinami w formie pracy z indywidualnym przypadkiem, parami oraz

 grupa rodzinna.

§ 36.
Do zadan Konsultanta Poradni Rodzinnej nalezy: _
1} koordynowanie dziatan pracownikéw socjalnych w zakresie realizowanej przez nich pracy
socjalnej,
2) konsultacja w zakresie tzw. ,.trudnych grodowisk”,
3) interwencja $rodowiskowa i spoleczna,
4) poradnictwo rodzinne,

§ 37.
Do zadan Konsultanta ds. poradnictwa rodziny, pomoc dla ofiar przemocy nalezy:
1) udzielanie porad prawnych zwigzanych z problemami rodzinnymi,
2) pomoc w redagowaniu réznego rodzaju pism, wnioskow, pozwdéw.

§ 38.
Do zadan Psychologa nalezy udzielanie konsultacji psychologicziych dla mieszkancéw gminy.

§39.
Do zada Zespotu ds. asysty rodzinnej w szczegdInosci nalezy:
1) konsultac_]a 1 poradnictwo speqahstyczne
2) terapia i mediacja,
3) ushuga dla rodzin z dzieémi,
4) pomoc prawna, szczegdlnie w zakresie prawa rodzinnego,
5) organizowanie dla rodzin spotkaf, majacych na celu wymiane ich dodwiadezen oraz
zapobieganie izolacji, zwanych dalej ,,grupami wsparcia” lub ,,grupami samopomocowymi.

§ 40.
Do zadan stuzbowych pracownika socjalnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

13



3) Pracownicy socjalni podpisujg pisma w zakresie zadaf | odpowiedzialnosei
wynikajacych z zakresu ezynnosci,

4) Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla wydana przez
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie instrukeja obiegu dokumentow
ksiggowych.

2. Ogolne zasady zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej.

1) zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz
terminy ich zatatwiania okresla Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja
Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne okreslajace tryb przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

2) sprawy wniesione przez obywateli do Oérodka sg rejestrowane w trybie
przewidzianym Instrukcja Kancelaryjna,

3) odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza zgodnie 2z ustalonymi zakresami obowiazkéw pracownicy
bezposrednio prowadzacy sprawy,

4) ogdlny nadzér nad wlasciwym i terminowym zatatwieniem spraw z zakresu pomocy
spotecznej sprawuje Kierownik Qérodka.

3. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

1) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do
obowigzkoéw Kierownika jednostki,

2) kierownik przyjmuje strony i rozpatruje skargi i wnioski w sprawach objetych
zakresem zadari Oérodka.

4. Organizacja systemu kontroli w Osdrodku Pomocy Spolecznej w Dartowie:

1) celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej w Osrodku jest:

a) badanie przestrzegania zasad celowosci, rzetelnodei zgodnosei z prawem
dziatan podejmowanych przez pracownikéw Odrodka,

'b) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidiowosci oraz oséb odpowiedzialnych
za ich wystgpienie oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do eliminowania
Zjawisk negatywnych.

2) system kontroli w Qsrodku obejmuje kontrol¢ wewngtrzna, ktérej podlegaja WSZYSCy
pracownicy w QOsrodku.

3) do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w Osrodku uprawnieni sa:

a) Kierownik — w stosunku do wszystkich pracownikow,
b) Gléwny Ksiegowy — w zakresie dziatalnosci finansowe;.
5. Przedstawicielstwo zalogi:

1) pracownicy Oérodka maja prawo wylonienia swajej reprezentacji w trybie i formie
przez ich wybranej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2) wybrani przedstawiciele pracownikéw Osrodka w ciggu siedmiu dni od dnia wyboru
informuja Kierownika o powstaniu reprezentacji zlogi, jej charakterze i strukturze
oraz przedmiocie dziatalnosci.

Rozdzial VII.

CZAS PRACY ORAZ ZASADY PRZYTMOWANIA OBYWATELI
W OSRODKU

§ 44,
Osrodek jest czynny od poniedziatku do piatku od godz. 7:00 do godz. 15:00.
2. Wykonywanie pracy w formie pefnienia dyzuréw telefonicznych odbywa sie w okresie
zimowym dla oséb bezdomnych w celu zabezpieczenia przed skutkami zimy.
3. Wykonywanie pracy poza godzinami pracy Osrodka odbywa si¢ przez pracownikéw
socjalnych oraz asystentow rodziny dla potrzeb realizacji ustawy o pomocy spolecznej oraz
innych ustaw po weze$niejszym uzgodnieniu tego z Kierownikiem jednostki.

—
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§ 52
Regulamin wehodzi w zycie w dniu ...l 12.01..20%

......

Opracowak:

'\

Eva Szymezak

Kicfownik Gnjj Jéo Oérodika
Pomaty Spoletzilej w Darfowie
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