Zarzadzenie nr 6/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 26 marca 2021 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ustroniu Morskim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378) i § 9 rozdziatu 3 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Ustroniu Morskim stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr. XXX/213/2017 Rady
Gminy Ustronie Morskie z dnia 10 lutego 2017 r.

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu
Morskim, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Wraz z wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 3/2017
z dnia 16 marca 2017 r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu
Morskim.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Izabela Poznanska



Regulamin Organizacyjny

Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej

w Ustroniu Morskim



REGULAMIN ORGANIZACYJINY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W USTRONIU MORSKIM

Postanowienia ogodlne

§ 1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ustronie Morskie;
Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Ustroniu Morskim;
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ustronie Morskie;

Kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ustroniu Morskim;

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ustroniu Morskim;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim.

Zakres dziatania i zadania
§2
Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy i nie posiada osobowosci prawne;.

Formg organizacyjno- prawng funkcjonowania Osrodka jest jednostka
budzetowa.

Organem nadzorujgcym dziatalnos¢ Osrodka jest Wjt.

Siedziba Osrodka znajduje sie w Ustroniu Morskim, ul Osiedlowa 2b,
a jego obszarem dziatania jest teren Gminy Ustronie Morskie.

§3
Zadania realizowane przez Osrodek okresla statut Osrodka.

Osrodek moze realizowac inne zadania wynikajgce z programow, projektéw,
porozumien oraz rozwija¢c nowe formy pomocy spoteczne;.



Zasady funkcjonowania
§4
Osrodek funkcjonuje wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) planowania pracy;
5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Os$rodka i poszczegdélnych
pracownikow oraz wzajemnego wspotdziatania;

7) pomocniczosci;

8) etyki.

Tryb pracy i odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

§5

1. O8rodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.30 do 15.30. ( z wylgczeniem dziatalnosci Klubu ,Senior+)

2. Interesanci przyjmowani sg codziennie od 7.30 do 15.30.
3. Pracownicy socjalni w w/w godzinach wykonujg prace w terenie.
4. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownika Osrodka wynosi 40 godzin.

5 W Osrodku obowigzuje podstawowy system czasu pracy
w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Podstawe kontroli czasu pracy stanowi
rejestr czasu pracy z czytnika elektronicznego, niniejszy pkt. nie dotyczy pracy
asystenta rodziny, ktéry uzywa kontrolek czasu pracy (zadaniowy czas pracy).

6. Przybycie do pracy pracownik potwierdza uzywajgc identyfikatora
na czytniku elektronicznym.

7. Kontrole obecnos$ci pracownikdéw w pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje
Kierownik.

8. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

9. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy.

10.Zwolnienia, jezeli zachodzi uzasadniona potrzeba udziela Kierownik.



11.Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa wyzej, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

12.Sposob i termin odpracowania ustala przetozony, odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

13. Wyjazdy pracownikdéw w sprawach stuzbowych poza state miejsca pracy mogg
odby¢ sie tylko na podstawie polecenia wyjazdu.

14.Pracownicy mogg pozostawaC w pomieszczeniach biurowych Osrodka
po godzinach pracy wytgcznie na polecenie lub za zgodg kierownika.

15.Szczegotowe zakresy obowigzkow poszczegolnych pracownikéw okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci.

16.Szczegolng odpowiedzialnos¢ materialng ponoszg pracownicy, ktérym
powierzono mienie, zgodnie z art. 124 Kodeksu pracy.

17.Pracownicy zobowigzani sg po zakonczeniu pracy zabezpieczyC
pomieszczenia biurowe, w tym takze znajdujgcy sie sprzet komputerowy,
pieczecie oraz pozamykac biurka i szafy, a takze okna i drzwi wejSciowe
do pomieszczen.

Struktura organizacyjna
§6
1. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzgdowymi.

2. W Osrodku wyodrebnia sie jedno — i wieloosobowe stanowiska pracy, ktérym
dla potrzeb znakowania spraw i prowadzonych akt ustala sie symbole literowe:

1) Kierownik Osrodka — 1 etat symbol ,KK”;
2) Gtowny Ksiegowy — 1 etat symbol ,GK”;
3) Pracownicy socjalni — 3 etaty symbol ,PS”;
4) Inspektor ds. Swiadczen rodzinnych )

i dodatkdéw mieszkaniowych — 1 etat symbol ,SR”;
5) Stanowisko biurowe

ds. administracji pomocy spotecznej — 1 etat symbol ,AS”;
6) Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego

i Swiadczen wychowawczych — 1 etat symbol ,FA”,
7) Opiekunka — 1 etat symbol ,,OP”;
8) Pracownik biurowy ds. kadr i ptac — 1 etat symbol ,KP”;
9) Asystent rodziny — 72 etatu symbol ,SA”;

10) Kierownik Klubu Senior+ - 1/8 etatu symbol ,, KS”;



11) Instruktor zajeciowy — 1/2 etatu symbol , IS”.

. Dla potrzeb organizacyjnych Osrodka teren Gminy dzieli sie na rejony pracy
socjalnej, ktérych sprawy prowadzg pracownicy socjalni. Rejony pracy socjalnej
ujete sg w opracowanym przez Kierownika w odrebnym zarzadzeniu.

. W celu prawidtowej realizacji zadan w Osrodku mogg by¢ tworzone inne
stanowiska pracy, w miare wystepujgcych potrzeb.

. Kierownik moze zatrudnia¢ pracownikdéw na czas okreslony, na stanowiskach
nie wymienionych w strukturze organizacyjnej, zgodnie z biezgcymi potrzebami
Osrodka.

. Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne bgdz state zespoty
zadaniowe lub projektowe.

Zakres zadan i kompetencji
§7
. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik.

. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownika Osrodka,
w tym w zakresie zatrudnienia i zwolnienia, wykonuje Waéjt Gminy.

. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz oraz:

1) Organizuje prace Osrodka i sprawuje nadzér nad realizacjg zadan przez
poszczegolnych pracownikéw Osrodka;

2) wykonuje uprawnienia  zwierzchnika  stuzbowego w  stosunku
do pracownikdéw Osrodka;

3) wydaje regulaminy, instrukcje, procedury, zarzadzenia wewnetrzne
i polecenia stuzbowe;

4) wydaje, na podstawie upowaznienia udzielonego w formie pisemnej przez
Wojta Gminy, decyzje administracyjne zgodne z obowigzujgcymi
przepisami;

5) zatwierdza  sprawozdania  rzeczowo—  finansowe, plany  oraz
zapotrzebowania z  zakresu realizowanych zadan statutowych
w zakresie udzielonych upowaznien;

6) dba o dobre relacje i wspoétprace z innymi podmiotami na rzecz poprawy
funkcjonowania oséb i rodzin w gminie;

7) odpowiada materialnie za powierzone mienie;
8) wykonuje inne zadania zlecone przez Wajta.

. Kierownik moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikow do podpisywania
korespondencji dotyczgcej spraw pozostajgcych w zakresie ich czynnosci,



z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika,
w tym wydawania decyzji i innych zadan wykonywanych przez Os$rodek,
zgodnie z upowaznieniami Rady Gminy oraz Waijta.

5. Kierownika na czas jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego
pracownik.

§8

Do zadan gtdwnego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

organizowanie i prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Prowadzenie nadzoru i kontroli nad legalnoscig i prawidtowoscig dokumentacji
ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowej Osrodka zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie biezgcej analizy finansowej zadan realizowanych przez Osrodek.

Zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umow zawieranych
przez kierownika Osrodka.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej w Osrodku w zakresie finansowo — ksiegowym.

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem budzetu i sprawozdawczoscig
finansowg w Osrodku oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za dyscypline
budzetowa.

Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

Zastepstwo za kierownika GOPS w sprawach pracowniczych i zastepstwo
za pracownika ds. kadr i ptac i rozliczen finansowych.

10. Gtéwny ksiegowy wykonuje inne zadania zlecone przez Kierownika.

§9

Zadania na stanowisku ds. kadr, ptac i rozliczen finansowo— ksiegowych
w szczegolnosci obejmuja:

1. Sporzgdzanie list ptac pracownikom oraz listy wyptat osobom wykonujgcym
zadania, ustugi na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

2. Sporzadzanie list wyptat zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego
lub chorobowego pracownikom lub osobom wykonujgcym ustugi na podstawie
umowy zlecenia.

3. Analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkoéw finansowych
polegajgcy m. in. na sprawdzaniu zaciggnietego zobowigzania angazujgcego
srodki publiczne.



4. Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikbw i innych 0sob,
ktérym dokonano wyptaty, a obowigzek ich prowadzenia wynika z przepisow
prawa.

5. Wystawianie  zaswiadczen o wysokosci dochodow  pracownika
oraz zaswiadczen dla potrzeb emerytalno- rentowych.

6. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS i innych dokumentéw zgodnie
z instrukcjg ZUS.

7. Sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego o wysokosci dokonanych
wyptat oraz pobranych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
wynikajgcych z ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych.

8. Przesytanie elektroniczne wszelkich dokumentéw ZUS.
9. Ksiegowanie dokumentéw ksiegowych.

10.Biezgca analiza i uzgadnianie sald oraz obrotow na kontach ksiegi gtéwnej
i kontach pomocniczych we wspotpracy z gtéwnag ksiegowa.

11.Prowadzenie postepowan w sprawie realizacji zamoéwien publicznych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

12.Prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw, w tym ewidencji czasu pracy.
13. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan.

14.Prowadzenie skfadnicy akt GOPS.

15.Obstuga strony internetowej GOPS i strony BIP.

16.Zastepstwo za gtowng ksiegowg GOPS.

17.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 10
Zadania pracownikéw socjalnych w szczegolnosci obejmuja:

1. Prowadzenie systematycznej, planowej i celowej pracy socjalnej z osobami
i rodzinami wymagajgcymi wsparcia Osrodka oraz jej dokumentowanie.

2. Rozpoznawanie srodowisk wymagajgcych interwencji socjalnej i podejmowanie
inicjatyw oraz dziatan pomocowych w stosunku do oséb i grup wymagajgcych
wsparcia, w szczegolnosci w formie interwencji kryzysowej.

3. Wspodtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi w celu rozwijania
aktywnosci spotecznej na rzecz klientdw Osrodka, a takze wspétpraca
Z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz osob objetych pomocag
spoteczng w celu poprawy ich sytuacji zyciowe;j.

4. Rozwijanie i doskonalenie metod pracy oraz wdrazanie dziatan na rzecz grup
spotecznych objetych wsparciem Osrodka.



5. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych zgodnie z ustawg
0 pomocy spotecznej, funduszu alimentacyjnym i $wiadczeniach rodzinnych,
Swiadczen wychowawczych, zasitkéw dla opiekunéw oraz planowanie pomocy,
zawieranie, monitorowanie realizacji i dokonywanie okresowej ewaluacji
kontraktoéw socjalnych.

6. Analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw finansowych
polegajgcy m.in. na sprawdzaniu zaciggnietego zobowigzania angazujgcego
srodki publiczne.

7. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
Swiadczen pomocy spoteczne;.

8. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej i ustawy za ,ZYCIEM’— zwiaszcza w formie wspotpracy
z asystentem rodziny i instytucjami pracujgcymi na rzecz dziecka i rodziny
i realizacji programéw w tym zakresie.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odptatnoscig gminy za pobyt dzieci
w instytucjach pieczy zastepczej.

10.0Obstuga administracyjno- techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, udziat w pracach Grup Roboczych
oraz podejmowanie innych, prawem przewidzianych dziatah zwigzanych
Z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie.

11.Prowadzenie monitoringu i analizy zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie
na swiadczenia pomocy spotecznej oraz planowanie pomocy i sporzgdzanie
bilansu potrzeb na swiadczenia pomocy spotecznej.

12.Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach z zakresu pomocy spotecznej
osobom ubiegajgcym sie i korzystajgcym ze wsparcia Os$rodka
oraz organizacjom i instytucjom wspdtpracujgcym z Osrodkiem.

13.Przygotowywanie danych do opracowywania planéw budzetowych i potrzeb
oraz danych sprawozdawczych.

14.Przyjmowanie i niezwloczne przekazywanie na stanowisko ds. kadr, ptac
i rozliczen finansowo— ksiegowych, informacji o koniecznosci objecia osoby
ubezpieczeniem zdrowotnym lub spotecznym z tytutu uzyskanych uprawnien
do Swiadczeh pomocy spotecznej, biezgca aktualizacja danych tych osob
i niezwtoczne przekazywanie informacji o koniecznosci wyrejestrowania tych
0sbb z ubezpieczen.

15.Wzajemne zastepstwo w przypadku nieobecnosci innego pracownika
socjalnego GOPS.

16.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 11

Zadania na stanowisku ds. administracji w szczegolnosci obejmuja:



1. Prawidtowe i terminowe prowadzenie spraw w zakresie swiadczen pomocy
spotecznej, w tym: wprowadzanie danych z rodzinnego wywiadu
srodowiskowego do obowigzujgcego programu komputerowego
I opracowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z zatwierdzonym przez
Kierownika planem pomocy.

2. Przygotowywanie i sporzgdzanie listy sktadek na ubezpieczenie emerytalno-
rentowe i zdrowotne z zakresu swiadczeh pomocy spoteczne.

3. Udzielanie informaciji o przystugujgcych swiadczeniach.
4. Prowadzenie postepowan w sprawie stypendidow szkolnych.

5. Analiza i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem s$rodkéw finansowych
polegajgcy m.in. na sprawdzaniu zaciggnietego zobowigzania angazujgcego
srodki publiczne.

6. Sporzadzanie bilansu potrzeb do pomocy spoteczne;j.

7. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej, zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem.

8. Sporzadzanie sprawozdan w tym takze w CAS i Oceny Zasobow Pomocy
Spoteczne;.

9. Przyjmowanie, rejestracja 1 przekazywanie korespondencji, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

10.Prowadzenie postepowan w sprawie realizacji zamowienh publicznych, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

11.Prowadzenie korespondencji O$rodka, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

12.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§12
Zadania na stanowisku ds. swiadczen rodzinnych obejmujg w szczegolnosci:

1. Prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen rodzinnych i sprawach
dotyczgcych zasitku dla opiekuna, a takze swiadczen wynikajgcych z ustawy
,Za zyciem”

2. Udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach.

3. Terminowe sporzgdzanie list wyptat w zakresie sSwiadczeh rodzinnych
oraz zasitkdw dla opiekundw.

4. Sporzgdzanie bilansu potrzeb na swiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekunodw.



5. Analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow finansowych
polegajgcy m. in. na sprawdzaniu zaciggnietego zobowigzania angazujgcego
srodki publiczne.

6. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczgcych nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych i zasitkow dla opiekunow.

7. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowane;.

8. Prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach swiadczen rodzinnych
i zasitkdw dla opiekundw.

9. Prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw
odwotawczych.

10.Wspdtpraca z komornikami, organami scigania, sgdami, urzedami oraz innymi
Instytucjami.

11.Przyjmowanie i niezwloczne przekazywanie na stanowisko ds. kadr, ptac
i rozliczen finansowo — ksiegowych, informacji o koniecznosci objecia osoby
ubezpieczeniem zdrowotnym lub spotecznym z tytutu uzyskanych uprawnien do
Swiadczen rodzinnych i zasitkow dla opiekuna, biezgca aktualizacja danych tych
0sOb i niezwloczne przekazywanie informacji o koniecznosci wyrejestrowania
tych osob z ubezpieczenh.

12.Prowadzenie Karty Duzej Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
i Zachodniopomorskiej Karty Seniora.

13.Prowadzenie postepowan w sprawie dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego.

14.Sporzadzanie bilansu potrzeb dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych.

15.Sporzgdzanie sprawozdan.

16.Zastepstwo za pracownika ds. swiadczen alimentacyjnych i $wiadczenia
wychowawczego

17.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§13

Zakres zadah na stanowisku ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen
wychowawczych obejmuje w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie postepowan w sprawach funduszu alimentacyjnego, zaliczki
alimentacyjnej oraz $wiadczenia wychowawczego (w tym takze
koordynaciji).

2. Udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach.



3. Terminowe sporzgdzanie list wyptat w zakresie swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych.

4. Sporzadzanie bilansu potrzeb na swiadczenia funduszu alimentacyjnego
oraz swiadczen wychowawczych.

5. Analiza i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw finansowych
polegajgcy m.in. na sprawdzaniu zaciggnietego zobowigzania
angazujgcego Srodki publiczne.

6. Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczgcych nienaleznie
pobranych sSwiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz Swiadczen
wychowawczych.

7. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowane;.

8. Prowadzenie rejestru i korespondencji w sprawach swiadczen funduszu
alimentacyjnego i Swiadczen wychowawczych.

9. Prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie
do organow odwotawczych.

10.Wspotpraca z komornikami, organami scigania, sgdami, urzedami
oraz innymi Instytucjami.

11.Sporzagdzanie sprawozdan.

12.Zgtaszanie dtuznikow  do Rejestru Dtuznikdw  wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisdw.

13.Zastepstwo za pracownika ds. swiadczen rodzinnych.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 14
Zakres zadan opiekunki obejmuje w szczegdlnosci:

1. Swiadczenie ustug opiekunczych mieszkancom Gminy zgodnie z decyzjami
kierownika Os$rodka oraz z zakresem pracy.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczonymi  ustugami
opiekunczymi.

3. Wykonywanie innych polecen Kierownika O$rodka wynikajgcych z biezgcej
organizacji pracy o$rodka oraz zadan przewidzianych przepisami prawa.

§ 15

Do obowigzkow asystenta rodziny nalezy:



1. Okreslenie wspolnie z rodzing podstawowych probleméw wystepujacych w rodzinie
oraz zmotywowanie rodziny do wspétpracy i dziatan zmierzajgcych do ich pokonania.

2. Wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym
w zakresie:

» prawidlowego wychowania i opieki nad dzie¢mi (organizowanie czasu
wolnego dzieciom, budowanie prawidtowych wiezi miedzy cztonkami rodziny,
rozwijanie umiejetnosci wychowawczych, aktywne uczestnictwo w Zzyciu
szkolnym dziecka);

» dbania o zdrowie (higiena, pielegnacja, prawidlowe odzywianie, rekreacja,
w razie potrzeby: leczenie i rehabilitacja);

» gospodarowania budzetem domowym (planowanie i monitorowanie
wydatkéw, oszczedne gospodarowanie mediami);

» wykonywania prac na rzecz domu oraz ich podziatu na czionkéw rodziny
(sprzatanie, zmywanie, gotowanie, prasowanie, remont itd.);

» pozyskiwania ustug na rzecz domu i rodziny (np. zwigzanych z naprawa,
zatatwianiem spraw urzedowych, znalezieniem pracy, kontaktow ze stuzbg
zdrowia);

» usamodzielniania sie poprzez uzupetnianie wyksztatcenia i podjecie pracy,
dbatosci o edukacje i rozwoj dzieci.

3. Informowanie rodziny o mozliwosciach skorzystania z pomocy i ustug réznych
Instytucji w zaleznosci od potrzeb (np. mozliwosci korzystania z placowek zaplecza
socjalnego: Swietlic, klubéw zainteresowan, przychodni i poradni, placowek
sportowych i rekreaciji, urzedow, itd.).

4. Pomoc rodzinie w rozszerzaniu kontaktow, stymulowanie podopiecznego
do samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwo$ci: sit, 0sob,
grup, instytucji lub utatwianie mu tego np. poprzez towarzyszenie i wsparcie.

5. Prowadzenie dokumentacji (m.in. dziennik wizyt w srodowisku i pracy z rodzing,
plany pracy i pomocy rodzinie) oraz sporzadzenie sprawozdania z zakresu
powierzonych zadan.

6. Wspotpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie podjetej pracy z rodzing i pomocy
W rozwigzywaniu jej problemow.

7. Monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatow
wiasnych osiggniec¢, dalsze budowanie aktywnej postawy cztonkdéw rodziny.

8. Realizacja zadan ujetych w ustawie ,Za zyciem”



§ 16

Do zadan Kierownika Klubu ,Senior+” nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kierowanie biezgcg dziatalnoscig Klubu Senior +.
Realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior +.
Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu.

Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego 2z przyjeciami
Senioréw lub rezygnacjag z dalszego pobytu w Klubie.

Nadzor i prowadzenie Klubu Senior + w Ustroniu Morskim.
Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja.

Odpowiedzialnos¢ za powierzony majgtek, w tym realizacja wydatkéw Klubu
Senior +.

Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. listy obecnosci uczestnikéw Klubu,
dokumentacji uczestnikdw klubu oraz dokumentacji oso6b prowadzgcych
zajecia.

Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach
dotyczgcych Seniorow.

Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami w tym zakresie.

Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Senioréw.
Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow.

Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zaje¢ dla Senioréw.
Organizowanie form wsparcia dla Seniorow.

Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow
Klubu.

Organizowanie spotkan okoliczno$ciowych, wycieczek, wyjazdow do kina,
teatru oraz innych miejsc.

Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci
od potrzeb i dziatah na rzecz Seniordw.

Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej, dotyczgcego zatrudniania specjalistow.

Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior+ stosownych zakupow
niezbednych do prowadzenia zajec.



21.

22.

23.

Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior+.
Planowanie budzetu oraz analiza wykorzystania budzetu.

Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy z osobami prowadzgcymi

zajecia oraz instytucjami i organizacjami, ktére mogg sie wtgczy¢ w dziatalnos¢
Klubu.

24. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych  warunkéw uczestnictwa

w organizowanych zajeciach.

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

funkcjonowanie Klubu.

26. Pozostawanie do dyspozycji Kierownika GOPS na czas przerw

w funkcjonowaniu Klubu Seniora oraz dysponowanie wolnym czasem.

§ 17

Do obowigzkow instruktora zajeciowego w Klubie Senior + nalezy :

1.

2.

3.

Organizacja i prowadzenie zajec terapeutycznych dla cztonkéw Klubu ,Senior +”.
Rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb bio-psycho-spotecznych Seniorow.

Planowanie grupowego i indywidualnego planu dziatan terapeutycznych
w oparciu o diagnoze, zainteresowania, potrzeby i mozliwosci Seniorow.

Organizowanie w ramach terapii zaje¢, ktérych celem jest poprawia stanu
fizycznego, psychicznego i spotecznego funkcjonowania Senioréw oraz pomoc
w integracji w srodowisku spotecznym.

Dokumentowanie, monitorowanie i ocenianie procesu terapeutycznego.

Przestrzeganie przepisdw bhp witasciwych podejmowanej aktywnosci w celu
zapewnienia Seniorom mozliwie najwyzszego bezpieczenstwa.

Wykonywanie innych zadan poleconych przez Kierownika GOPS i Kierownika
Klubu ,Senior+”.

§18

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy:

1. Sumienne wykonywanie powierzonych czynnos$ci zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, posiadang wiedzg specjalistyczng oraz poleceniami przetozonego.

. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informaciji

uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych — takze po ustaniu zatrudnienia.



3. Przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzgcych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych.

4. Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan
i niezwloczne informowanie o napotykanych trudnosciach podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

5. Terminowe wykonywanie zadan powierzonych na stanowisku pracy.

6. Przedktadanie spraw do kontroli przetozonym Iub organom do tego
upowaznionym, sktadanie w tym zakresie wyjasnien i informacji dodatkowych.

7. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

8. Niezwiloczne wykonywanie doraznych zadan zleconych przez Kierownika
lub bezposredniego przetozonego.

9. Dbatos¢ o dobro Osrodka, ochrone mienia stuzbowego i uzywanie go wytgcznie
zgodnie z przeznaczeniem do celéw stuzbowych.

10.Dbanie o godny wizerunek pomocy spotecznej i przestrzeganie zasad etyki
zawodowej.

11.Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

12.Udzielanie pomocy wspotpracownikom.

13.Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uzupetnianie wiadomosci
fachowych i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy.

14.Dbatos¢ o dobrg wspotprace i wymiane informacji ze wszystkimi pracownikami
Osrodka.

15.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze poszanowanie godnosci
w kontaktach z interesantami, wspotpracownikami i zwierzchnikami.

Postanowienia koncowe
§19

. Kierownik przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Osrodka.

. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Osrodka.

. Pracownicy przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy Osrodka,
z wyjatkiem godzin, w ktorych wykonujg swoje obowigzki poza siedzibg Osrodka.
W przypadku nieobecnosci pracownika, interesanta przyjmuje pracownik
wyznaczony przez Kierownika.



§20

Kontrole wewnetrzng w Osrodku reguluje zarzadzenie Kierownika w sprawie systemu
kontroli zarzagdcze;.

§ 21

Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania srodkow wymagajg zatwierdzenia
przez Kierownika Osrodka lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 22

Uprawnienia do podpisywania pism wychodzgcych na zewngtrz Osrodka
posiada Kierownik, a w przypadku jego nieobecnosci, osoba, ktéra go zastepuje.

§ 23

Zmiana postanowien Regulaminu odbywa sie w trybie przewidzianym do jego
ustanowienia.



