KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
W CIEZKOWICACH
ZARZADZENIE Nr 8/17

Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Ciezkowicach
z dnia 31 marca 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ciezkowicach.

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Cigzkowicach (t.j. Uchwata Nr
XVII/121/16 Rady Miejskiej w Cigezkowicach z dnia 23 czerwca 2016 r. w sprawie ogloszenia tekstu
jednolitego Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cigzkowicach) zarzadzam co
nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cigzkowicach
W brzmieniu zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2011 r. Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Cigzkowicach z dnia 20 grudnia 2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ciezkowicach zmienione Zarzadzeniem nr 5/2013
Kierownika GOPS z dnia 29 marca 2013 roku, Zarzadzeniem nr 25/2015 Kierownika GOPS z dnia
20 listopada 2015 r., Zarzadzeniem nr 7/2016 Kierownika GOPS z dnia 4 kwietnia 2016r. oraz
Zarzadzeniem nr 13/2016 Kierownika GOPS z dnia 27 maja 2016 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

mgr Marta Gucwa
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GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOtECZNEJ
W CIEZKOWICACH
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/17 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ciezkowicach
z dnia 31.03.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CIEZKOWICACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cigzkowicach okresla:
1) organizacje, zakres dzialania oraz zadania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej,
2) zasady funkcjonowania Osrodka,
3) zakres dziatania oraz zadan kierownika Osrodka i poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cigzkowicach,

2.0srodku - nalezy rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciezkowicach,

3.Kierowniku - nalezy rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cigzkowicach,

4.Gtownym ksiggowym - nalezy rozumie¢ Glownego Ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cigzkowicach,

5.Pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Ciezkowicach,

6.Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Gminy Ci¢zkowice,
7.Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Cigzkowicach, .
8.Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Cigzkowice.

§ 3.

1. Osrodek jest jednostka organizacyjnag Gminy nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca jako
wyodrebniona jednostka budzetowa Gminy Ci¢zkowice.
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2. Teren dziatania Os$rodka obejmuje Gming Ciezkowice.

3. Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Burmistrz Gminy Ci¢zkowice.
4.0srodek jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
5.Siedzibg Osrodka jest budynek Urzedu Gminy w Cigzkowicach przy ul. Tysigclecial9

§4.

1.0srodek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu Gminy tj. od godziny
7.00 do 15.00

2.0bstuga interesantow odbywa si¢ w godzinach pracy Osrodka.

3.Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek od 8.00 do 14.00.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE W OSRODKU
§5.
W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik osrodka,
2) zastepca kierownika, wyznaczony w trybie § 9 ust 4,
3) glowny ksiegowy,
4) wieloosobowe stanowisko - pracownicy socjalni, (Zesp6t ds. pomocy spotecznej)

5) wieloosobowe stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, zasitkéw dla opiekundéw oraz §wiadczenia wychowawczego, (Zespot ds. §wiadczen
rodzinnych)

6) wieloosobowe stanowisko — opiekun w osrodku pomocy spotecznej,
7) wieloosobowe stanowisko do spraw asysty rodzinnej,
8) pracownik obstugi administracyjnej
§6.
1.0srodkiem jednoosobowo kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik jednostki.
2.Stosunek pracy z kierownikiem Os$rodka nawigzuje i rozwigzuje Burmistrz Gminy Ci¢zkowice.

3.Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Os$rodka jest bezposrednio Burmistrz Gminy Cigzkowice.
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4.W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni jednoosobowo zastgpca kierownika.

5.Zastgpca kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

6.W razie nieobecnosci Kierownika jego zastg¢pca na podstawie upowaznienia Burmistrza wydaje
decyzje administracyjne w sprawach z zakresu powierzonych Osrodkowi do realizacji zadan oraz
zatwierdza dokumenty ksiegowe.

7.Strukturg organizacyjng oraz podlegtos¢ stuzbowg poszczegolnych zespotow i stanowisk okresla
schemat organizacyjny Osrodka, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIAL ANIA

§7.

Do zakresu dziatania Os$rodka nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na nim zadan, a w szczegolnosci:

1) Umozliwienie osobom i rodzinom przezwyci¢zenie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie
sg one w stanie pokona¢, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby 1 mozliwosci.

2) Zaspokojenie niezbednych potrzeb zyciowych o0s6b i rodzin oraz umozliwienie im bytowania
w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka.

3) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia osoéb i rodzin oraz
doprowadzenie do ich integracji ze Srodowiskiem.

ZADANIA OSRODKA
§8.

1.0$rodek realizuje zadania pomocy spolecznej wykonanie, ktérych spoczywa na jednostkach
samorzadu terytorialnego, okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz przepisach
wykonawczych jako zadania:

a) wlasne gminy o charakterze obowigzkowym,

b) wlasne gminy,

C) zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming,
d) zadania realizowane w trybie porozumien, umow.

2.Realizacja w/w zadan polega w szczego6lnosci na:

1) przyznawaniu i wyplacaniu, przewidzianych przepisami prawa $wiadczen,
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2) pracy socjalnej,
3) prowadzeniu i rozwoju niezbednej infrastruktury socjalnej,
4) analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na S$wiadczenia z pomocy spotecznej,
5) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,
6) rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb.

3. Osrodek wykonuje zadania dodatkowe w zakresie:
a) ustalania , przyznawania i wyptacania §wiadczen rodzinnych,

b) prowadzenia postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych oraz przyznawania pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

C) ustalania, przyznawania i wyptacania zasitkow dla opiekunow,

d) ustalania, przyznawania i wyptacania $wiadczenia wychowawczego,

e) realizacji dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

f) realizacji dziatan w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

9) ustalania, przyznawania 1 wyptacania jednorazowego $wiadczenia oraz poradnictwo

koordynowane przez asystenta rodziny,
h) realizacji projektow systemowych wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4. Osrodek moze wykonywac inne zadania okreslone jako zadania O$rodka wynikajace z przepiséw
prawa.

5. W celu realizacji swoich zadan Os$rodek wspotdziata i wspolpracuje na zasadzie partnerstwa
miedzy innymi z samorzadami lokalnymi, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, placowkami
stuzby zdrowia, Ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, zaktadami
pracy i innymi jednostkami.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§9.

1.0srodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

2.Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan dziataja na podstawie prawa
I obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
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3.Pracownicy ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan.

4.Kierownika w czasie jego nieobecnosci zast¢puje pracownik wyznaczony przez Kierownika
Osrodka jako Zast¢pca Kierownika.

5.Pracg Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika, Gléwnego Ksiggowego oraz
Kierownikow Zespotow.

6.Glowny Ksiggowy i1 Kierownik Zespotu majg prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dziatania za wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji
Kierownika i ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Kierownikiem Os$rodka za prawidlowsa
realizacje powierzonych im zadan, a w szczegolnos$ci za nalezyte i terminowe ich wykonanie oraz za
podejmowane decyzje.

7.Pracownicy zobowigzani sg do wspOlpracy i wspoldziatania w celu realizacji zadan,
W szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

8.Na okres nieobecnos$ci pracownika, jego zastepstwo wyznacza Kierownik Osrodka. Powierzenie
pracownikowi zastgpstwa moze nastgpi¢ w formie ustnej.

§10.

1. Gospodarke finansowg Osrodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Kierownik Osrodka oraz
Glowny Ksiggowy.

2.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
Z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci, zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

3.Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

Rozdzial V
PODZIAL KOMPETENCII I ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§11.
1. Pracg Os$rodka kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za dziatalno$¢ i realizacje¢ zadan Osrodka.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zarzadzanie, nadzorowanie 1 kierowanie pracg GOPS oraz podlegtych pracownikow.
2) Nadzo6r nad kompleksowa, sprawng, terminowa, zgodng z prawem realizacjg zadan.
3) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

4) Reprezentowanie GOPS na zewnatrz w zakresie wykonywania jej zadan statutowych.
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5) Dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem GOPS

w granicach zwyktego zarzadu.

6) Zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek
GOPS.

7) Okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju GOPS.

8) Opracowywanie, aktualizacja i skuteczne wdrazanie strategicznych dokumentow
| programOw gminy w obszarze pomocy spoleczne;j.

9) Rozpoznawanie zagrozen problemami spolecznymi, sporzadzanie bilansu potrzeb
mieszkancoOw gminy w zakresie pomocy spotecznej oraz analiza i ocena skuteczno$ci $wiadczen
pomocy spoteczne;.

10)  Wspolpraca z organizacjami, instytucjami oraz Srodowiskiem lokalnym w celu realizacji
zadanh GOPS, w szczegodlnosci przeciwdziatania i1 ograniczenia patologii 1 skutkow negatywnych
zjawisk spotecznych.

11)  Opracowywanie projektow, planow, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy
spoleczne;.

12)  Nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowo$ci przy uwzglednieniu
przepiséw ustawy o rachunkowosci 1 finansach publicznych.

13)  Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.
14)  Kontrola spraw ksi¢gowych i kadrowo — ptacowych,

15)  Nadzorowanie realizacji zamowien publicznych, zgodnie z ustawa o zamodwieniach
publicznych.

16)  Inicjowanie i wdrazanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych,
w tym funduszy unijnych.

17)  Nadzér nad nalezytym i terminowym zalatwianiem spraw, prowadzeniem postepowan
administracyjnych oraz prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

18) Wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy
i funkcjonowania GOPS.

19)  Organizacja kontroli wewngtrzne;j.

20)  Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, zgodnie z delegacjami
ustawowymi oraz upowaznieniami Burmistrza Gminy Ci¢zkowice, w sprawach z zakresu dziatania
GOPS.
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21)  Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska
w Ciezkowicach oraz Burmistrza Gminy Ci¢zkowice, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan
GOPS.

22)  Nadzoér nad opracowywaniem sprawozdan, analiz i  wszelkiego rodzaju informacii,
zwigzanych z dziatalnoscig GOPS.

23)  Skladanie Radzie Miejskiej w Cigzkowicach corocznych sprawozdan z dziatalno$ci oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz innych realizowanych zadan.

24)  Prowadzenie postgpowan w sprawach skarg, wnioskow, petycji.

25)  Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow GOPS i dokonywanie wszelkich
czynnos$ci z zakresu prawa pracy za Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Cigzkowicach, ktory
jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.

26)  Zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad przestrzeganiem
przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

27)  Inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spotecznych, os6b prawnych i fizycznych
w sprawach dotyczacych rozwoju form i zakresu pomocy spotecznej, aktywizacji zawodowe;j
klientow pomocy spoteczne;j.

3. Zastepca kierownika jest upowazniony przez niego pracownik, ktory petni obowiazki kierownika
W czasie jego nieobecnosci.

§12.

1. Poszczegdlne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepisOw prawa i niniejszego
regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2.Stanowiska sg zobowigzane do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
I wzajemnych konsultacji.

§13.

1. Obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Osrodka powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu,
ktory ponosi za nig odpowiedzialnos¢ zgodnie z postanowieniami art. 53 ustawy z dnia 27.08.2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.).

2. Do obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
wlasciwg realizacjg budzetu Osrodka, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,



KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
W CIEZKOWICACH
5) sporzadzanie  obowiazujacej  sprawozdawczo$ci m.in.  sprawozdania budzetowe,

sprawozdania z zakresu operacji finansowych, sprawozdania finansowe oraz analiz,

6) organizowanie polityki ksiegowej i rachunkowosci Osrodka,

7) sporzadzanie zestawien obrotoéw i sald,

8) wystawianie not ksiggowych, faktur,

9) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

10)  nadzorowanie wla$ciwej realizacji zobowigzan finansowych zgodnych z budzetem
jednostki, sktadanie kontrasygnaty na dokumentach moggcych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
finansowych,

11)  prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

12)  rozliczanie inwentaryzacji, ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow,

13)  rozliczanie rachunkéw do uméw zlecen i uméw o dzieto — naliczanie i przekazywanie
podatkow, obcigzen ZUS 1 sktadek zdrowotnych,

14)  sporzadzanie list plac pracownikow Osrodka oraz zapotrzebowania s$rodkéw na
wynagrodzenia,

15)  sporzadzanie przelewow dotyczacych list ptac oraz rozliczen z kontrahentami,

16)  prowadzenie kartotek wynagrodzen,

17)  sporzadzanie dokumentow ubezpieczeniowych przewidzianych przepisami oraz prowadzenie

rozliczen z ZUS 1 Urzgdem Skarbowym.

18)  wystawianie zaswiadczen 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

19)  opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentoéw, zasad przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji, ustalanie wysokosci
odpisow amortyzacyjnych oraz salda kasowego,

20)  wspotdziatanie z Kierownikiem oraz pracownikami w zakresie opracowywania projektow
planéw finansowych oraz zarzadzen z nimi zwigzanych,

21)  sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowa Osrodka,

22) obstuga i nadzor finansowy nad realizowanymi przez Os$rodek projektami
wspotfinansowanymi ze Srodkoéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,
23)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych z potrzeb
Osrodka.

§14.

1. Do zadan i kompetencji Zespotu ds. pomocy spotecznej - pracownikow socjalnych zatrudnionych
w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych
zadan,
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4) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,
5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
6) pobudzanie spotecznej aktywnoS$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup 1 sSrodowisk spotecznych,
7) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi instytucjami, specjalistami w celu przeciwdziatania
| ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa,
8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
I rodzin, w tym realizacja projektow systemowych wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej przy wykorzystaniu narzedzi aktywnej integracji,
9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
10) w toku realizacji obowigzkéw wynikajacych z tego zakresu kierowanie si¢ zasadami etyki
zawodowej oraz zasada dobra osob i rodzin, poszanowaniem ich godnos$ci i prawa tych oséb do
samostanowienia,
11) przeciwdziatanie praktykom niechumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzing lub grupe
zglaszajacych si¢ po pomoc,
12) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ po pomoc pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,
13) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie,
15) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji os6b
korzystajacych z pomocy spotecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
16) opracowywanie planéw pomocy, w tym zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w kontrakcie
socjalnym,
17) przygotowywanie i opracowywanie materiatow informacyjnych w przedmiocie stanu
rozpoznania potrzeb spotecznych na terenie dziatania Osrodka,
18) realizacja programow rzagdowych z zakresu pomocy spotecznej,
19) wspolpraca z Kierownikiem i Gtéwnym Ksiggowym w celu prawidtowe;j realizacji budzetu w
zakresie $wiadczen pomocy spotecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,
20) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie pomocy spolecznej,
21) obstuga systemu informatycznego dla jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
wspomagajacego realizacj¢ zadan gminy, przekazanych do realizacji Osrodkowi,
22) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen pomocy spotecznej i innych
ustaw obowigzujacych w Osrodku,
23) sporzadzanie list wyptat i niezbgdnych dokumentow do realizacji wyptat,
24) prowadzenie pelnej dokumentacji wedtug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,
25) przestrzeganie terminowosci realizacji $wiadczen,
26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j,
27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika O$rodka wynikajacych z potrzeb
Osrodka.

2. Do zadan kierownika zespotu ds. pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
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1) organizacja pracy Zespotu, dokonywanie podziatu zadan mi¢dzy pracownikow w zakresie
zadan realizowanych przez Zespot;

2) wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegltym pracownikom;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Zespotu;

4) zapewnienie zgodno$ci zalatwianych spraw z przepisami obowigzujgcego prawa
i dyspozycjami Kierownika Os$rodka;

5) dbato$¢ o terminowe zalatwianie spraw;

6) Kontrola poprawnos$ci merytorycznej procesu postepowania w sprawach przyznawania
swiadczen realizowanych przez Zespot,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach realizowanych przez Zespot;

8) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

9) planowanie potrzeb w zakresie Swiadczen realizowanych przez Zespot;

10) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacj¢ zadan;

11) czuwanie nad wydatkowaniem $rodkoéw finansowych na $wiadczenia realizowane przez
Zespot,

12) rozpatrywanie spraw w celu udzielenia pomocy oraz podejmowanie decyzji
administracyjnych zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

§15.

1. Do zadan i kompetencji Zespotu ds. $wiadczen rodzinnych - wieloosobowego stanowiska ds.
$wiadczen rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentow, zasitkow dla opiekunoéw oraz
$wiadczenia wychowawczego nalezy:

1) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekundéw, swiadczenia wychowawczego wraz z wymagang
dokumentacjg oraz udzielanie informacji interesantom,

2) kwalifikowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu 1 wyptacie
zasitkow dla opiekunow i ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,
4) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow funduszu alimentacyjnego,

5) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacja ww. ustaw zgodnie z KPA,
instrukcjg kancelaryjng 1 przepisami szczegoétowymi,
6) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia oraz jej

przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych §wiadczen,

7) sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentéw do realizacji wyptat $wiadczen
rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow oraz $wiadczenia
wychowawczego,

8) miesi¢czne sporzadzanie informacji niezb¢dnej do zapotrzebowania srodkoéw finansowych na
realizacje wyptat,
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9) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansow potrzeb w zakresie realizacji ustaw,

10)  planowanie i realizacja budzetu w zakresie realizacji ww. ustaw przy wspotpracy
z Kierownikiem i Gtownym Ksiggowym,

11)  przygotowywanie i sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

12)  nadzor nad terminowg realizacjg ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o ustaleniu 1 wyplacie zasitkéw dla opiekunow, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz kontrolowanie stopnia realizacji,

13)  wspotpraca z ROPS w zakresie koordynacji systemdw zabezpieczania spotecznego,

14)  prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen w oparciu
0 przepisy prawne na podstawie ktorych dziata GOPS,

15)  wspolpraca z innymi urzedami i instytucjami w sprawach dotyczacych realizacji ww. ustaw,

16)  wprowadzanie do systemu danych osob, ktorym przystuguje Karta Duzej Rodziny
I wydawanie kart osobom uprawnionym,

17)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika O$rodka wynikajacych z potrzeb
Osrodka.

2. Do zadan Kierownika Zespotu ds. §wiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy Zespotu, dokonywanie podziatu zadan mi¢dzy pracownikow w zakresie
zadan realizowanych przez Zespotl;

2) wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Zespotu;

4) zapewnienie zgodno$ci zatatwianych spraw z przepisami obowigzujacego prawa
i dyspozycjami Kierownika Osrodka;

5) dbalos¢ o terminowe zalatwianie spraw;

6) kontrola poprawno$ci merytorycznej procesu postepowania w sprawach przyznawania
Swiadczen realizowanych przez Zespot,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach realizowanych przez Zespot;

8) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

9) planowanie potrzeb w zakresie Swiadczen realizowanych przez Zespot;

10) ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacj¢ zadan;

11) czuwanie nad wydatkowaniem $rodkoéw finansowych na $wiadczenia realizowane przez
Zespot;

§16.

1. Ustugi opiekuncze sprawowane sg w miarg potrzeb i mozliwosci Osrodka w zakresie zaspokojenia
niezbednych potrzeb zyciowych osob, ktore ze wzgledu na wiek lub stan zdrowia wymagaja takiej
pomocy.

2. Do zadan pracownika swiadczacego ustugi opiekuncze nalezy:
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Swiadczenie ushug opiekunczych obejmujacych pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb
zyciowych, opieke higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacj¢ oraz, w miar¢ mozliwosci,
zapewnienie kontaktéw z otoczeniem.

§17.

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. asysty rodzinnej nalezy realizacja zadan wynikajacych
Z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, a w szczegdlnosci:

1) koordynacja dzialan na rzecz wspierania rodzin przezywajacych trudnosci opiekunczo-
wychowawcze,

2) nadzor nad wykonywaniem zadan przez asystenta rodziny,

3) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci.

2. Do zadan i kompetencji asystenta rodziny nalezy w szczego6lnoSci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikiem socjalnym, ktory przeprowadzat w tej rodzinie wywiad srodowiskowy
i wystgpowat do kierownika osrodka z wnioskiem o przydzielenie asystenta,

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

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
6) wspieranie aktywnos$ci spolecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

9) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcoéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

10) udzielanie wsparcia dzieciom, Ww szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
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13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing (karty pracy, plany pracy i pomocy

rodzinie, okresowe oceny sytuacji rodziny oraz inne) oraz sporzadzenie sprawozdan z zakresu
powierzonych zadan,

14) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6ot roku 1
przekazywanie tej oceny do Kierownika O$rodka,

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

17) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzagdowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ W dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny,

18) wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktéorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz.
1390) lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbg¢dna,

19) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie pracy z dzie¢mi lub rodzina,
w szczeg6lnosci przez udziat w szkoleniach oraz samoksztatcenie.

§18.
Do zadan pracownika obstugi administracyjnej nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie kart ewidencyjnych czasu pracy pracownikow,

2) zaopatrzenie materiatowo - techniczne na cele administracyjne i gospodarcze, zakup
inwentarza biurowego,

3) prowadzenie ewidencji materialow biurowych,
4) kasowanie srodkow trwatych i1 rzeczowych,
5) prowadzenie dziennika podawczego w zwiazku z korespondencja GOPS oraz wysylanie

korespondencji z GOPS do Urzedu Pocztowego,

6) przygotowanie danych do sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach
publicznych,

7) sporzadzanie wymaganych rejestrow, zestawien i analiz dla potrzeb Kierownika i Glownego
Ksiggowego,

8) sprawdzanie zgodnosci wykazu dozywianych dzieci z wydanymi decyzjami i rozliczanie
w systemie POMOST,
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9) archiwizowanie dokumentacji.

§19.

1. Kierownik ustala zakres czynno$ci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

2. Zakres czynnosci na poszczeg6lnych miejscach pracy moze by¢ rozszerzony o dodatkowe
obowiazki oraz uprawnienia, w szczegdlnosci dotyczace przystgpienia Osrodka do realizacji
programow w tym programow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub ze zmian

wynikajacych z przepiséw prawa.

§20.

Pracownicy Os$rodka ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za:

1.

Prawidlowe organizowanie 1 funkcjonowanie swojego stanowiska pracy oraz pracownikow
podlegtych.

Nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w sposob sumienny i bezstronny zgodny
Z obowiazujacymi przepisami prawa.

Dbatos¢ o powierzone mienie.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zachowanie w tajemnicy informacji o osobach 1 sprawach powzigtych w toku wykonywania
czynno$ci stuzbowych — obowiazuje zaréwno w trakcie zatrudnienia jak 1 po ustaniu
zatrudnienia.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspoOtpracownikami i stronami.

Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nig.

Rozdzial VI.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§21.

1. Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze korespondencji. 2.
Do podpisu wylacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastgpujace dokumenty:

1) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego, za wyjatkiem
decyzji, do ktorych podpisywania pracownik merytoryczny, zostat upowazniony,

2) zarzadzenia,
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3) korespondencja wychodzaca, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
pracownikowi zostato udzielone upowaznienie,
4) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka,
5) sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis Kierownika,

6) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.

3. Pisma o ktorych mowa w ust. 2 przygotowu;ja, a nastgpnie przedktadajg do akceptacji i podpisu
Kierownika pracownicy Osrodka.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 2 pkt. 2, 3 i 5 podpisuje osoba zastepujaca Kierownika.

5. Kierownik Os$rodka podpisuje pisma dotyczace prowadzonych postepowan, decyzje
administracyjne, na podstawie upowaznienia Burmistrza Gminy.

6. Na wniosek Kierownika Os$rodka, Burmistrz Gminy moze upowazni¢ inng osobe do
podpisywania decyzji administracyjnych.

Rozdzial VII.
ZALATWIANIE SPRAW W OSRODKU

§22.

1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie spraw, zgodnie z interesem O$rodka
1 interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za wtasciwa, prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan okreslonych
w zakresie obowigzkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
¢) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.

4. Niezwlocznie winny by¢ zatatwiane sprawy, ktore mogg by¢ rozpatrzone w oparciu o fakty
powszechnie znane pracownikom Os$rodka.
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5. Zatatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszym regulaminie oraz

kodeksie postgpowania administracyjnego.

§23.

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie
Z postanowieniami  Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisami szczegotowymi
i regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w O$rodku.

2. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych skarg i wnioskdw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego, a w szczegdlnosci:

1) niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okre$lenia terminu zalatwienia,

2) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec,

4) wedtug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy.

3. Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze wzgledu na
przedmiot sprawy.

4. Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow, dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka 1 podejmowanych
przez pracownikow dziatah przygotowuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za okreslone
czynnosci 1 przedstawiaja je do akceptacji 1 podpisu Kierownika Osrodka.

5. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach 8.00 do 14.00.

6. Pracownicy Os$rodka w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja codziennie w godzinach
funkcjonowania Os$rodka oraz w obowigzujacych ich godzinach pracy.

7. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Kierownik Osrodka.

Rozdzial VIII.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§24.
1. System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewngtrzng i wewnetrzng.

2. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegdlowych.

3. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka.

Rozdzial I X.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§25.
1. Porzadek wewngetrzny i rozktad czasu pracy w osrodku okresla regulamin pracy.
2. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna.

3. W Osrodku obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
majg zastosowanie wilasciwe przepisy prawa, w tym ustaw ktorych zadania sa realizowane w
Osrodku, Statut Osrodka oraz zarzadzenia wewngetrzne.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

6. Wszelkich zmian w Regulaminie dokonuje Kierownik w trybie jego ustalenia.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

mgr Marta Gucwa
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