ZARZADZENIE Nr 6/2024
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NURZE
z dnia 24 czerwca 2024 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Nurze
Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nurze stanowigcego zatgcznik do
Uchwaly Nr XVIII/106/12 Rady Gminy Nur z dnia 23 listopada 2012 roku w sprawie uchwalenia
Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nurze z pozn. zm. oraz Uchwaty Nr XX/138/20
Rady Gminy Nur z dnia 30 grudnia 2020r. w sprawie utworzenia na terenie gminy Nur o$rodka wsparcia
pod nazwa Klub ,,Senior +” zarzagdzam co nastgpuje:
REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
NURZE :
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
8 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Nurze.
2. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w
Nurze.
3.Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nurze uchwalony
przez Rad¢ Gminy Nur.

8 2. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania i zadania O$rodka oraz organizacje wewnetrzng
Osrodka.
ROZDZIAL 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZADANIA OSRODKA
§ 3. Osrodek dziala na podstawie:
1. Uchwaly nr 37/IX/90 Gminnej Rady Narodowej w Nurze z dnia 30 kwietnia 1990 roku w sprawie
utworzenia Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w Nurze.
2. Statutu Osérodka nadanego przez Rade Gminy Nur.
3. Przepisow powszechnie obowigzujacych i niniejszego regulaminu.
8 4. 1. Osérodek jest samodzielng jednostka organizacyjnag Gminy Nur.
2. Terenem dziatania Osrodka jest teren gminy Nur.
3. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik.
8§ 5. Osrodek realizuje zadania okres$lone ustawa o pomocy spotecznej oraz innymi ustawami w tym
zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej zgodnie z ustaleniami
przekazanymi przez Wojewode Mazowieckiego i ustaleniami Wojta oraz na podstawie upowaznien i
petnomocnictw udzielonych przez Rade Gminy Nur oraz Wdjta.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA OSRODKA
8§ 6. 1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
2. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy, a Kierownik wykonuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce.
3. W stosunku do Kierownika czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy.
8§ 7. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1. Stanowisko kierownika.
2. Stanowisko : pracownika socjalnego, starszego specjalisty pracy socjalnej ( starszego pracownika
socjalnego, specjalisty pracy socjalnej).
3. Stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,( podinspektor,
inspektor , starszy inspektor, referent) .
4. Stanowisko asystenta rodziny.



5. Stanowisko pomoc administracyjna (biurowa) .
6. Stanowisko kierownika klubu ,,Senior+”.

7. Stanowisko opiekun Klubu ,,Senior+".

8. Stanowisko aspirant pracy socjalnej.

9. Stanowisko opiekunki.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
8 8. 1. Do zakresu dziatania kierownika Os$rodka nalezy w szczegolnoSci:
1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,
2) sprawowanie ogolnego kierownictwa O$rodka oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za dziatalnos¢
Osrodka,
3) organizowanie pracy O$rodka w zwigzku z powierzonymi zadaniami,
4) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka,
5) wydawanie zarzadzen i regulaminoéw dotyczacych funkcjonowania Osrodka,
6) sktadanie Radzie Gminy Nur sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w
zakresie pomocy spoltecznej,
7) rozpatrywanie wnioskoéw, skarg oraz innych postulatow od mieszkancéw gminy,
8) prowadzenie postgpowan oraz Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych
upowaznien,
9) przygotowywanie i realizacja programoOw pomocy spolecznej oraz wspdlpraca w zakresie
opracowywania i realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spolecznych,
10) zawieranie uméw cywilnoprawnych i porozumien,
11) nawigzywanie, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami GOPS oraz wykonywanie
innych czynnos$ci przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzagdowych i ustawie Kodeks pracy,
12) wspotpraca z ksiggowa w zakresie rachunkowos$ci i gospodarki finansowej GOPS , 13)prowadzenie
akt osobowych i innych spraw kadrowych pracownikéw GOPS,
14) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
15) wykonywanie innych obowigzkéw nalezgcych do pracodawcy i kierownika jednostki sektora
finansdw publicznych.
2. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni wyznaczony przez kierownika pracownik
Osrodka.
8 9. Zakres dziatania na stanowisku pracownika zastepujacego kierownika Osrodka w czasie
usprawiedliwionej nieobecno$ci obejmuje:
1. Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustaw w ramach udzielonych upowaznien .
2. Sprawowanie ogdlnego kierownictwa Osrodka oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za dziatalno$é
Osrodka.
3. Organizowanie pracy Osrodka w zwiazku z powierzonymi zadaniami.
4. Ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka.
5. Wydawanie zarzadzen i regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Osrodka.
6. Sktadanie Radzie Gminy Nur sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w
zakresie pomocy spoteczne;.
7. Rozpatrywanie wnioskow, skarg oraz innych postulatow od mieszkancow gminy.
8. Prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych
upowaznien.
9. Dbatos$¢ o prawidtowe, terminowe i efektywne zatatwianie spraw przez podlegtych pracownikow.
10. Zatwierdzanie dowodow ksiegowych stwierdzajacych fakt dokonywania operacji finansowych
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem.
11. Dysponowanie s$rodkami pienigznymi Os$rodka, w celu realizacji zadan statutowych pod
nieobecno$¢ Kierownika .
12. Przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych.
13. Wspolpraca z ksiggowg celem uzgadniania planow, wydatkow.
14. Zawierania umoéw cywilno-prawnych niezb¢dnych do realizacji zadan kierowanej jednostki
organizacyjnej i podejmowania zobowigzan finansowych do wysokosci kwot nie przekraczajacych



zapisow ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1605 z pdzn. zm.),

15. Inne zlecone zadania przez Kierownika

§ 10. Zakres dzialania na stanowisku §wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego

1. Prowadzenie postepowan w sprawach §wiadczen rodzinnych.

2. Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych jednorazowego $wiadczenia z tytutu, urodzenia
si¢ dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nicodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca zyciu, powstate w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu - $wiadczenie
»Za zyciem”,

3. Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

4. Podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, prowadzenia postepowan.

5. Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub zobowigzaniach
dhuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutéw o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 112 w/w ustawy,
w razie powstania zalegloéci za okres dluzszy niz 6 miesigcy, zamieszczania w Krajowym Rejestrze
Zadhuzonych ( Dz.U. z 2021r. poz. 1909), w zakresie zobowigzan o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1
i 2 ustawy, w przypadku gdy komornik nie prowadzi ich egzekucji, a zaleglos¢ powstata za okres
dhuzszy niz 3 miesigce.

6. Realizacja zadan zwigzanych z ustawg z dnia 11 lutego 2016 r o pomocy panstwa W

wychowywaniu dzieci w zakresie koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego oraz $wiadczen nienaleznie pobranych.
7. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji : $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu

alimentacyjnego, w sprawach dotyczacych jednorazowego §wiadczenia z tytulu, urodzenia si¢ dziecka,
u ktoérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca
zyciu, powstate w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu - $wiadczenie ,,Za zyciem”

8. Obstuga programu komputerowego ,,Swiadczenia rodzinne” i ,, Fundusz alimentacyjny”

9. Prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji.

10.Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

11. Prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan.

12.0Opracowywanie programow, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw
rowniez w formie elektroniczne;.

13. Planowanie $rodkéw finansowych w zakresie w/w Swiadczen.

14. Praca w Programie ¢ Swiadczenia rodzinne” i ,,Fundusz alimentacyjny”.

15. Prowadzenie postepowan w zakresie ubezpieczenia $wiadczeniobiorcow Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w zakresie ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych.

8§ 11. Zakres dziatania na stanowisku asystenta rodziny obejmuje:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym.

2. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

3.Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych i psychologicznych.

4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi.

5. Wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin.

6. Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych cztonkow rodziny.

7. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

8. Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztaltowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.

9. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udzial w zajgciach psychoedukacyjnych.
10. Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin.

11. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.

12. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

13. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku.

14. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

15. Sporzadzanie, na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.



16. Wspolpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka
i rodziny.
17.Wsp)(;}praca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno- pomocowa lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.
18. Realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2026r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
» Za zyciem”,
19. Asystent rodziny pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy — oznacza to prace takze w godzinach
popoludniowych oraz w dni ustawowo wolne od pracy, jak rowniez weekendy na podstawie umowy 0
prace miedzy godz. 8-20 lub umowe zlecenie .
812. Zakres dziatania na stanowisku — pomoc administracyjna (biurowa) obejmuje :
1. Archiwizacja i brakowanie akt.
2. Obstuga urzadzen biurowych :
1) ksero
2) fax
3) niszczarka
4) skaner
5) pisanie na komputerze
3.Gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewngtrznych.
4. Czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji.
5. Zaopatrzenie w niezbedng dokumentacje do dziatalnosci podstawowej GOPS.
6. Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysyltka, segregacja i rejestracja
korespondencji.
7. Nadzoér nad realizacjg Programu ,, korpus wsparcia seniorow”
8. Inne zlecone zadania przez Kierownika takie jak :
1) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych,
2) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych jednorazowego $wiadczenia z tytutu,
urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajacg zyciu, powstale w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu - $wiadczenie ,,Za zyciem”,
3) prowadzenie postepowan w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
4) podejmowanie dziatan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych, prowadzenia postepowan,
5) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowiazaniu lub zobowigzaniach
dhuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutéw o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1 12 w/w
ustawy, w razie powstania zaleglo$ci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy, zamieszczania w Krajowym
Rejestrze Zadluzonych ( Dz.U. z 2021r. poz. 1909), w zakresie zobowigzan o ktorych mowa w art.
28 ust. 1 pkt 1 1 2 ustawy, w przypadku gdy komornik nie prowadzi ich egzekucji, a zaleglos¢
powstata za okres dtuzszy niz 3 miesigce,
6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji : §wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, w sprawach dotyczacych jednorazowego §wiadczenia z tytutu, urodzenia si¢
dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg
zagrazajaca zyciu, powstale w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu -
$wiadczenie ,,Za zyciem” ,
7) obstuga programu komputerowego ,,Swiadczenia rodzinne” i ,, Fundusz alimentacyjny”
8) planowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ §wiadczen rodzinnych , §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, oraz swiadczenia w sprawach dotyczacych o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»Za zyciem”,
9) obsluga programu ,Platnik” w celu ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych
$wiadczeniobiorcow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
10) inne dodatkowo zlecone zadania przez Kierownika.



§ 13. Zakres dziatania na stanowisku pracownikow socjalnych , starszych specjalistow pracy
socjalnej (w tym starszych pracownikdéw socjalnych, specjalistdw pracy socjalnej) obejmuje:
1.0ganizowanie pracy socjalnej.

2.Przyjmowanie wnioskow o §wiadczenia z pomocy spolecznej .

3. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w $rodowisku oraz ich aktualizacji, gromadzenia
niezbgdnych zalacznikow, ustalanie planu pomocy stosownie do zaobserwowanej sytuacji materialno-
bytowej 1 wystgpujacych potrzeb.

4. Prowadzenie rejestru wnioskéw, wywiaddw i decyzji.

5. Wprowadzanie danych do systemu ,,POMOST”.

6. Dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowania do uzyskania tych §wiadczen.

7. Udzielanie informacji, wskazowek oraz pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng
trudnej sytuacji zyciowe;j, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

8. Pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwo$ci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.

9. Pobudzanie spotecznej aktywnos$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych  w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych o0sdb, rodzin, grup spotecznych i srodowisk spotecznych.

10. Wspdlpraca i wspotdzialanie z innymi specjalistami, instytucjami, stowarzyszeniami i
organizacjami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa.

11. Inicjowanie nowych form pomocy osobom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz inspirowanie
powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin.

12. Wspotuczestniczenie w opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych lokalnych
probleméw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia.

13. Stale zainteresowanie osobami samotnymi, niepetnosprawnymi, w wieku poprodukcyjnym oraz
rodzinami objetymi pomoca spoteczng .

14. Prowadzenie dzialalno$ci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom powodujacym
konieczno$¢ udzielenia pomocy spoteczne;.

15. Organizowanie ustug opiekunczych w razie zaistnienia takiej potrzeby.

16. Kierowanie osob do doméw pomocy spotecznej w razie niemoznos$ci zapewnienia ustug
opiekunczych w miejscu zamieszkania.

17. Sprawianie pogrzebu w sposob ustalony przez gming lub zgodnie z wyznaniem zmartego,

18. Realizacja zadan zwigzanych z przemocg domowa.

19. Prowadzenie postegpowan w sprawach zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy Nur.

20. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie pomocy w formie wyprawki szkolnej oraz wyptata §rodkéw
na ten cel.

21. Prowadzenia postgpowan w sprawach wydawania zas§wiadczen o wysokosci przecietnego
miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osobom, ktore
zamierzaja ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej lub z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

22. Ustalaja wykaz rodzin wymagajacych pomocy asystenta rodziny i $cisle wspolpracuja z
asystentem rodziny.

23. Ustalaja uprawnienia oraz przygotowuja projekty decyzji wynikajace z ustawy o §wiadczeniach
opieki zdrowotnej.

24. Prowadzenie postepowan w sprawach jednorazowego swiadczenia pienig¢znego przystugujacego
obywatelom Ukrainy.

25. Prowadzenia postgpowan W sprawach zwiazanych z przyznawaniem Karty Duzej Rodziny,
26. Dodatkowe zadania zlecone przez Kierownika.

814. Zakres dziatania na stanowisku kierownika Klubu ,,Senior+” obejmuje :

1. Kierowanie biezaca dzialalnoscig Klubu” Senior +”.
2. Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu.



3. Nadzor nad Klubem ,,Senior+” w Nurze .

4. Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub z
rezygnacja z dalszego uczestnictwa w Klubie.

5. Odpowiedzialnos$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu ”Senior +”.
6. Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu.

7. Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych Seniorow.
8. Dbanie o przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie.

9. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Seniorow.

10. Koordynowanie spotkan i zajec¢ dla seniorow.

11. Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zalezno$ci od potrzeb i dziatan
na rzecz seniorow.

12. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu ,, Senior+”.

13. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
zajeciach.

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

15J.¢Reprezentowanie Klubu ,,Senior +” na zewnatrz oraz wspotpraca z Urzegdem Gminy, GOPS
i innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

815. Zakres dziatania na stanowisku Opiekun Klubu ,,Senior+”

1. Opieka nad uczestnikami Klubu ,,Senior+”.

2. Prowadzenie niezbednej dokumentacji tj. dzienniki obecnosci, dzienniki zajec.

3. Opracowywanie miesigcznych plandw zajec¢, zachowanie cyklicznosci prowadzonych  zajec.
4. Prowadzenie zaj¢¢ tematycznych z uczestnikami klubu seniora.

5. Organizacja wyjazddw integracyjnych, uczestnictwo w wyjazdach integracyjnych.

6. Pobudzanie aktywno$ci klubowiczéw, wzmacnianie wsrdod uczestnikdw poczucia
przynaleznosci do spoteczno$ci lokalnej, organizacja imprez okoliczno$ciowych.

7. Propagowanie zdrowego stylu zycia.

8. Zglaszanie i1 uzgadnianie z przetozonymi zapotrzebowania na materiaty do zaje¢ 1 ich zakup
oraz ekonomiczne gospodarowanie nimi.

9. Dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow oraz o czystosé i estetyke miejsca pracy.

10. Przygotowywanie pogadanek, dyskusji, wlaczanie si¢ w organizowanie spotkan i wydarzen
kulturalnych i rekreacyjnych.

11. Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi instytucjami.

12. Inne prace zlecone przez Kierownika Klubu.

8§ 16. Zakres dziatania na stanowisku aspiranta pracy socjalnej :

1. Rozeznanie sytuacji zyciowej oraz potrzeb osob i rodzin dla celéw pomocy spolecznej, w
szczegolnosci asystowanie w przeprowadzaniu przez pracownika socjalnego rodzinnych
wywiadow $rodowiskowych.

2. Asystowanie przy przyznawaniu przez pracownika socjalnego form pomocy wtasciwych dla
sytuacji osob ubiegajacych si¢ o pomoc, ustalanie form pomocy pod nadzorem pracownika
socjalnego.

3. Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania problemow zyciowych
0s6b i rodzin oraz dostepnych form pomocy

4. Sporzadzanie list wyptat udzielanych §wiadczen.

5. Przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie pomocy.

6. Obshuga programu komputerowego POMOST w tym dokladne i rzetelne wprowadzanie
informacji z wywiadéw srodowiskowych oraz innych dokumentéow do baz danych.

7. Prowadzenie rejestrow udzielanych §wiadczen.

8. Przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji.



9. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika O$rodka.

8 17. 1. Zakres dziatania na stanowisku pracownikow $wiadczacych ushugi opickuncze w tym ushugi
sasiedzkie nalezy:

1) pomoc w zaspokojeniu osobom tego wymagajacym podstawowych potrzeb zyciowych,

2) utrzymywanie w czystosci mieszkania,

3) rozpalenie w piecu, przyniesienie opatu,

4) nadzor nad przyjmowaniem lekow,

5) dokonywanie zakupow i przygotowywanie w miar¢ mozliwosci positkow,

6) opicke higieniczng i zlecong przez lekarza pielegnacje,

7) w miar¢ mozliwos$ci zapewnienie kontaktow z otoczeniem,

8) inne potrzeby podopiecznych, nie wymagajace specjalistycznego przygotowania.

2. Ustugi opiekuncze

1) ustugi opiekuncze w tym ustugi sgsiedzkie sprawowane sg przez opiekunki, $wiadczace ushugi w
domach podopiecznych,

2) ustugi moga by¢ powierzone w ramach umowy zlecenia osobom zamieszkujgcym w najblizszym
otoczeniu wymagajacego pomocy oraz osobom zatrudnionym przez GOPS.

ROZDZIAL V

PODPISYWANIE PISM | DECYZJI
8§ 18.1. Kierownik O$rodka podpisuje:
1) decyzje administracyjne,
2) zarzadzenia wewngtrzne,
3) upowaznienia i pelnomocnictwa
4) wszelkie pisma i dokumenty administracyjne w sprawach dotyczacych jednostki whasnej,
5) umowy cywilnoprawne i porozumienia zawierane w ramach petnomocnictwa ogoélnego udzielonego
przez Wojta Gminy oraz w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym GOPS,
6) dokumenty zwigzane z planowaniem, dysponowaniem, wykonywaniem i kontrolowaniem
gospodarki finansowej GOPS, takze w formie zatwierdzenia dowodoéw ksiegowych do zaplaty oraz
innych dokumentéw finansowych, ktore sg niezbgdne do prawidlowego prowadzenia ksigg
rachunkowych,
7) dokumenty zwigzane z dyspozycja srodkami pieni¢znymi,
8) pisma i dokumenty kierowane do organow Gminy (Rady Gminy, Wdjta Gminy), z zakresu zadan
GOPS,
9) odpowiedzi na skargi i wnioski skierowane o GOPS chyba, ze skarga lub wniosek obejmuje sprawy
z zakresu kompetencji Wojta Gminy.
2. Pracownik zastepujacy Kierownika w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci podpisuje pisma, o
ktorych mowa w §9. w razie nicobecnos$ci Kierownika na podstawie stosownych upowaznien.
3. Pracownicy mogg podpisywac :
1) dokumentacje, w tym zaswiadczenia o pobieranych $wiadczeniach przez §wiadczeniobiorcéw oraz
korespondencje bieza nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na danym stanowisku, nie majaca
znamion decyzji lub rozstrzygnie¢ i nie zastrzezona do podpisu Kierownika.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
8§ 19. 1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow Osrodka wynikajg z:
1) ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) ustawy o pomocy spotecznej;
3) kodeksu pracy;
4) kodeksu etyki;
5) statutu Osrodka i wewnetrznych regulaminow.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikow, oprocz wymienionych w przepisach, o ktérych mowa
w ust.1, nalezy:
1) sumienne wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z przepisami oraz poleceniami kierownika;



2) przestrzeganie i stosowanie si¢ do zarzadzen oraz instrukcji kierownika Osrodka;

3) terminowe zatatwianie powierzonych spraw;

4) ochrona danych osobowych gromadzonych w rejestrach i w systemach informatycznych;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.

8 20. W razie nieobecno$ci pracownika z powodu urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci
kolejnos¢ zastepstw pracownikow reguluja zakresy czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy.
821. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach  7.30
- 15.30.

2. Zmiany godzin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej moga by¢ wprowadzane odrebnym
zarzgdzeniem.

8 22. Przyjecia interesantow odbywajg si¢ w godzinach pracy Osrodka.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
8 23. 1. Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownicy potwierdzaja w formie pisemnej.
2. Z regulaminem zapoznaje si¢ nowo przyjetych pracownikow.
8 24. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 5/12 z dnia 10 grudnia
2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Nurze z p6ézn. zm.
8§ 25. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
8§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2024 r.

KIEROWNIK
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Maria Wojtkowska



