Regulamin organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioctawku

I. Postanowienia ogélne

§1

1.Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecinej we Wioctawku okresla :
organizacje i zakres dziatania , zakres zadan Oérodka Pomocy Spotecznej zwanego dalej ,Osrodkiem,
oraz zakres zadan, uprawnier i obowigzkow pracownikw w nim zatrudnionych.

I.Zakres dziatania i zadania Osrodka

§2

1.Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng Urzedu Gminy
Wioctawek nie posiadajaca osobowosci prawnej i dziata na podstawie Uchwaty Nr VI11/43/90 Naczelnika
Gminy Wioctawek u z dnia 7 marca 1990r. w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczngj .

2. Osrodek  realizuje zadania Gminy Wioctawek w zakresie pomocy spotecznej zgodnie z ustawg z
dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej( Dz.U .z 2008r. Nr 115, poz.728 z pozn.zm.) oraz
zadania wynikajace z innych ustaw, aktow wykonawczych oraz Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej.

3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej we Wioctawku wykonuje zadania wiasne gminy oraz zadania
zlecone z zakresu administragji rzadowej i samorzadowej, okreslone w ustawach lub przyjete na
podstawie porozumienia migdzy organem administracji rzadowej i samorzadowe;.

4. Cele i zadania Osrodka okre$la Statut Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej we Wioctawku.

5. Regulamin organizacyjny wprowadza i dokonuje w nim zmian Kierownik.

§3

1. Siedzibg ,Oérodka jest budynek Urzedu Gminy Wioctawek
2. Obszarem dziatania jest gmina Wioctawek
3. Osrodek jest czynny przez piec dni w tygodniu w godzinach od 7.30 do 15.30

lll.Forma dziatania, zasady gospodarki finansowej

§4

1. O$rodek jest jednostkg budZetowg gminy,

2. Gospodarke finansowa Osrodka reguluje ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz.U Nr 249, poz. 2104 z poz.zm)

3. O$rodek pokrywa wydatki zwigzane z funkcjonowaniem bezposrednio z budzetu Gminy Wioctawek |
a uzyskane dochody odprowadza do budzetu.

4. Planowane na dany rok budzetowy wydatki i dochody okresla kazdoroazowo uchwata Rady Gminy
Wioctawek w sprawie budzetu Gminy oraz plan finansowy jednostki.

5. Rozliczenia finansowe dokonywane sg wedtug postanowien zawartych w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 20 wrzesnia 2004roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz
przychodow i rozchodéw ( Dz.U Nr 209, poz.2132 z pozn.zm.)

6. Rachunkowo$¢ Osrodek prowadzi na podstawie obowigzujacych przepisow, w tym ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U z 2002r. Nr 76 p0z.694 z pézn.zm)



IV. Struktura Organizacyjna Osrodka
§5

1.W sktad Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej wehodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik ,
2) Gtowny Ksiegowy |,
3) Pracownicy socjalni |,
4) Pracownicy do spraw obstugi $wiadczen rodzinnych, fundusz alimentacyjnego,
prowadzenia postepowania wobec diuznikdw alimentacyjnych,
5) Opiekunka domowa
6) pracownicy $wietlic profilaktyczno-wychowawczych
7) pracownicy administarcyjni
8) konsultatn prawnik
2.Kierownik Osrodka podlega stuzbowo Wojtowi Gminy Wioctawek
3.Pracownicy zatrudnieni w Osrodku podiegajg Kierownikowi, wykonujg zadania zgodnie z zakresem
obowigzkéw i upowaznien wykonujg czynnosci samodzielnie i ponosza za nie odpowiedzialnos¢.

V. Zakresy czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy.

§6

1.Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik , ktérego  zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy
Whoctawek na podstawie stosunku pracy zawartego w formie umowy o prace.

2. Zakres czynnosci Kierownika ustala Woijt Gminy Wioctawek.

3. Kierownik zarzadza Osrodkiem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, odpowiada za jego
funkcjonowanie i reprezentuje jednostke na zewnatrz.

4.Kierownik dziatajac zgodnie z przepisami prawa, zakresem uprawnieri i obowigzkow wynikajacych z
przedmiotu dziatania jednostki oraz w ramach udzielonych przez Woéjta Gminy Wioctawek upowaznier
podejmuje samodzielnie decyzje | ponosi za nie odpowiedzialno$é.

5. Kierownik w ramach upowaznienia Wojta Gminy Wioctawek jest whasciwy do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu pomocy spofecznej , $wiadczen rodzinnych i innych okreslonych w
odrebnych przepisach — w tym do wydawania decyzji administracyjnych .

§7

1.Do obowigzkow pracownikéw Osrodka nalezy:

1) wykonywac prace sumiennie, rzetelnie, sprawnie, bezstronnie, efektywnie oraz stosowaé sie do
polecen Kierownika Osrodka;

2) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy, przestrzegac regulaminu organizacyjnego,

3) przestrzegac tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach;

4) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe:

5) w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi, wspotpracownikami oraz klientami zachowaé
uprzejmosé i zyczliwose,

6) zachowywa¢ sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) wykazywac sig znajomoscig przepisow prawnych oraz zagadnien bezposrednio zwigzanych z
wykonywang pracg, a takze przepisow bhp i przeciwpozarowych

8) zgodnie z prawem opracowywac projekty decyzji i innych aktow prawnych;

9) starannie ewidencjonowac i przechowywac akta, zbiory zarzadzen i rejestry,

10) chroni¢ przetwarzane dane osobowe przed dostepem , zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem przez osoby nieupowaznione,



§8
1. Do podstawowego zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego Osrodka nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa budzetowego |,
2) biezaca analiza realizacji budzetu Osrodka,w celu zapewnienia racjonalnej gospodarki finansami,
3) wnioskowanie o dokonywanie zmian w budzecie Oérodka w trakcie jego realizacii,
4) prowadzenie na biezaco ksiegowosci analityki budzetowej wedlug obowiazujacego planu kont i
zasad ustalonych dla jednostek budzetowych,
5) opracowanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych Gminnego O$rodka Pomacy
Spotecznej do zatwierdzenia wtasciwemu organowi zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
6) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci:
7) sporzadzanie sprawozdar finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
8) przygotowanie dokumentéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, oraz dokonywanie rozliczen
z ZUS i Urzedem Skarbowym;
9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw oraz innych spraw pracowniczych , kadrowych;
0) prowadzenie ewidencji majgtku Osrodka;
1) kontrola wazno$ci badan lekarskich i organizowanie tych badan.
2) odpowiedzialno$¢ za ochrone przeciwpozarowg i BHP oraz udzielanie pierwszej pomocy,
3) obstuga systemow informatycznych;

§9

1. Do podstawowego zakresu zadan pracownikow socjalnych w szczegélnosci nalezy :

1) prowadzenie pracy socjalnej z jednostka, rodzing i Srodowiskiem zmierzajacej do poprawy sytuacii
0s6b wymagajacych pomocy;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen, poprzez skompletowanie dokumentacii i
przediozenie Kierownikowi Osrodka celem rozpatrzenia i podjecia decyzji;

3) wprowadzanie i realizacja kontraktéw socjalnych,

4) pomoc w uzyskaniu i prowadzenie 0sob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielenia pomocy przez wasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

5) prowadzenie obowigzujacej dokumentagji na stanowisku pracy zgodnie z przepisami,

6) oracowywanie projektow decyzji administracyjnych,

7) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdar z pomocy spotecznej,

8) wspotdziatanie przy dystrybucji pomocy rzeczowej

9) obstuga sytemow informatyczych;

10) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej;

11)prowadzenie dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika dotyczacych dziatalnosci GOPS ;

2. Przy wykonywaniu zadar pracownicy socjalni przede wszystkim kieruja sie zasadami etyki
zawodowej i zasadg dobra osob i rodzin, ktorymi stuza oraz poszanowaniem ich godnosci i prawem

tych oséb do samostanowienia.
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§ 10

1.Pracownicy ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego maja za zadanie:



1) prowadzenie postepowania w celu ustalenia uprawnien do $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego ;

2) opracowywanie projektow i sporzadzanie decyzji dotyczacych $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

4) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

5) realizacja zadan w zakresie optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne za niektore osoby
pobierajace $wiadczenia pielegancyjne , ktore nie podlegajq ubezpieczeniu spotecznemu z innego
tytutu; optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne;

6) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych

7) archiwizacja danych dotyczacych $wiadczen rodzinnych,

8) obstuga systemu informatycznego ,

9) prowadzenie postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych,

10) prowadzenie dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika zgodnych z wykonywang pracg

§ 11

1.Do zakresu dziatania opiekunki domowej nalezy w szczegoinosci $wiadczenie ustug opiekunczych w
miejscu zamieszkania podopiecznego poprzez:

1) pomoc w zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych podopiecznego,

2) zapewnienie opieki higieniczno- sanitarnej podopiecznemu,

3) pomoc w utrzymaniu sprawnosci psychofizycznej podopiecznego,

4) przedktadanie Kierownikowi kart potwierdzonych przez podopiecznego o wykonaniu ustug
opiekunczych, na koniec kazdego miesigca;

5) wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika dotyczacych wykonywanej pracy;

Vl.Zakres odpowiedzialnosci
§ 12

1.Wszyscy pracownicy Oérodka ponoszg odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych im
obowigzkow zgodnie z zakresami Czynnodci oraz za przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny
pracy , bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i zachowania tajemnicy panstwowe; i
stuzbowej.

2.Za cafoksztalt pracy organizacyjnej podczas nieobecnosci Kierownika odpowiada inna, kazdorazowo
upowazniona przez Kierownika osoba.

VIl Zasady funkcjonowania Osrodka

§13
1.0¢érodek dziata na zasadach:
) praworzadnosci,
) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
) racjonalnego gospodarownia $rodkami i mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy Kierownikiem Osrodka i poszczegdlnymi stanowiskami pracy
Oraz wzajemnego wspotdziatania.
§ 14
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1.Zasady redagowania pism i obiegu dokumentow:
1) pisma urzedowe zaréwno przychodzace jak i wychodzace z Osrodka sg ewidencjonowane

w Dzienniku Korespondencji,
2) pisma wychodzace powinny by¢ opracowane starannie, zwieZle, rzeczowo , powinny zawierac
numer oraz piecze¢ Osrodka,
3) pisma przedkiadane do aprobaty Kierownikowi Osrodka powinny by¢ zaprafaowane przez
pracownika , ktory je opracowat;

§15

1.Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych:
1)Kierownik Osrodka podpisuje:

- zarzadzenia wewnetrzne ;

- pisma kierowane do innych organow i instytucji oraz osob indywidualnych;

- decyzje administracyjne w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i inne

wynikajace z posiadanych upowaznier wydanych przez Wéjta Gminy Wioctawek;

- sprawozdania;

- wszystkie sprawy dotyczace funkcjonowania Osrodka , w tym osobowe;

- podpisywanie umow,

2)Gtowny ksiegowy Osrodka podpisuje;

- analizy i sprawozdania dotyczace spraw finansowych osrodka,

- wszystkie dokumenty , gdzie wymagana jest kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego,

3)Pracownicy socjalni podpisuja:

- wywiady $rodowiskowe i inne dokumenty zwigzane z rozeznaniem potrzeb i ustaleniem sytuacji
materialnej i zyciowej klientow GOPS kierowane do Kierownika Osrodka wnioskujgce o przyznanie
swiadczen oraz dokumenty sporzadzane na zlecenie innych osrodkéw pomocy spoleczne;,

4)Pracownicy do spraw obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego podpisuja:

- wnioski i inne dokumenty kierowane do Kierownika Osrodka o przyznanie Swiadczen rodzinnych i

swiadczen z funduszu alimentacyjnego , pisma kierowane do innych instytucji, osob indywidualnych,

Czeki, polecenia przelewu podpisuja dwie osoby : Kierownik i Gléwny Ksiegowy Osrodka.
Vlil.Kontrola wewnetrzna
§16

1.Kontrola wewnetrzna Osrodka przeprowadzana jest w szczegolnosci w postaci;
- kontroli biezacej majcej na celu ustalenie zgodnosci wykonywanych zadan z przepisami prawa;
- sprawdzajaca , majgca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci majgca na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania
kontrolowanego stanowiska,
2.Kontroli wewnetrznej dokonuje Kierownik Osrodka Iub osoba dziatajgca na podstawie udzielonego
przez Kierownika upowaznienia;
IX.Postanowienia koncowe
§ 17

1.Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Kierownik
Larzadzeniami.

2.Zmiany regulaminu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wioctawku nastepuja w trybie
wymaganym dla jego wprowadzenia.




