Zatgcznik do Zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzebownisku Nr 2/2015 r. z dnia 28 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W TRZEBOWNISKU

ROZDZIAL 1

Zakres dzialania i zasady kierowania Osrodkiem

§1
Regulamin Organizacyjny okresla szczegdtowa struktur¢ organizacyjna, wykaz stanowisk

pracy w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Trzebowisku, zakres zadan 1 obowigzkow

na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

§2
Regulamin zostat opracowany na podstawie § 8 ust. 3 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Trzebownisku.

§3

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzebownisku, zwany dalej ,,O$rodkiem” jest jednostka
organizacyjng Gminy Trzebownisko nie posiadajacg osobowosci prawnej, dziatajaca jako
wyodrebniona jednostka budzetowa gminy Trzebownisko.

§4

Siedziba Osrodka jest budynek Nr 989 w Trzebownisku.



§5

Osrodek realizuje zadania w szczegolnosci:

1) wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o Pomocy
Spotecznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 163),

2) zlecone - przez organy administracji rzagdowej w zakresie ustalonym
w ustawach,

3) inne - wynikajgce z uchwat Rady Gminy Trzebowisko i zarzadzen.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

§6
Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.
Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Trzebowniska.
Do zadan Kierownika Os$rodka nalezy reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz
podejmowanie decyzji i rozstrzygnig¢ dotyczacych funkcjonowania Osrodka w celu
zapewnienia wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan 1 wlasciwej wspotpracy
1 wspodtdziatania ze $rodowiskiem, dyrektorami placowek oswiatowych oraz
samorzgdem mieszkancow wsi w zakresie pomocy spotecznej.

W szczegodlnosci do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ustawy o pomocy
spotecznej 1 innych aktéw prawnych, ktorych realizacje powierzono Osrodkowi,
zgodnie z udzielonymi upowaznieniami Wdjta Gminy Trzebownisko

sktadanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci GOPS 1 przedstawianie potrzeb
z zakresu pomocy spolecznej,

sporzadzanie i przedstawianie Radzie Gminy Trzebowisko oceny zasobéw pomocy
spolecznej;

opracowanie i przedkladanie Wojtowi Gminy Trzebowisko projektdw: statutu 1 zmian
w statucie Osrodka, programu dziatania Os$rodka, strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, programu wspierania rodziny, programu przeciwdzialania przemocy
w rodzinie i ochrony ofiar przemocy w rodzinie,  programu profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych, budzetu Os$Srodka oraz sktadania
okresowych informacji z jego realizacji,

prowadzenie gospodarki finansowej w ramach zatwierdzonego planu finansowego,
prowadzenie w Osrodku polityki kadrowej, spraw pracowniczych i socjalnych, w tym:
zatrudniania i zwalniania pracownikow Os$rodka,

prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych,



8) zapewnienic wilasciwych warunkow funkcjonowania Osrodka tj. warunkow pracy
pracownikom oraz zabezpieczenia budynku i1 mienia znajdujacego  si¢
w pomieszczeniach Osrodka a takze przestrzeganie przepisoOw bhp i p.poz.,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow dot. funkcjonowania O$rodka oraz informowanie
o ich zatatwieniu skarzacych si¢ i Wojta Gminy,

10) realizacja przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
w tym pelnienie funkcji Administratora Danych GOPS,

11) wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne.

12) wystepowanie w imieniu Gminy przed sgdami powszechnymi jak roéwniez
w postepowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dziatalno$ci statutowej
Osrodka.

13) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych tj. zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,

14) prowadzenie innej dziatalno$ci wskazanej przez Rad¢ Gminy i Wojta Gminy.

5. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem kont oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej
niezbednej dla rachunkowosci,

6) kontrolowanie pracy na stanowisku do spraw obstugi kasy,

7) biezace kontrolowanie ptatniczej i finansowej Os$rodka oraz wnioskowanie
w sprawach zmian w budzecie,

8) sprawdzanie poprawnos$ci otrzymywanych faktur, dekretowanie oraz ich ksiggowanie,
w obowiazujacych terminach,

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych,

10) przygotowywanie list ptac pracownikow Osrodka i rozliczen z ZUS i US,

11) biezace kontrolowanie listy wyptat zasitkow z pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

12) naliczanie umorzenia i amortyzacja $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych

I prawnych,



13) rozliczanie inwentaryzaciji,

14) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania i opracowywania
planow finansowych Osrodka,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznienia Kierownika Osrodka.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§ 7
Strukture organizacyjng Osrodka tworza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Osrodka

2) Gtowny Ksiggowy

3) Pracownicy socjalni

4) Asystent rodziny

5) Wieloosobowe stanowisko do spraw §wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

6) Stanowisko do spraw obstugi kasy

7) Stanowisko do spraw administracyjno — technicznych

8) Sprzataczka

ROZDZIAL 111

Zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

§8

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

1) praca socjalna, w tym przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych,



2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

3) udzielenie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywanie spraw
zyciowych osobom wymagajgcym takiej pomocy,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji poradnictwa dotyczgcego
mozliwo$ci rozwigzania problemdéw i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje
panstwowe,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spotecznej aktywno$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych,

7) wspoltpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania patologii
1 skutkom negatywnych zjawisk spotecznych,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacg trudng sytuacje
Zyciowa,

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia,

10) praca w systemie informatycznym POMOST

11) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow dotyczacych udzielanych form pomocy
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej 1 innych aktow prawnych majacych na
celu ochrong poziomu zycia klientéw pomocy spoteczne;j

12) prowadzenie postepowania administracyjnego w celu wydawania decyzji z zakresu
form pomocy wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej 1 innych aktéw prawnych
majacych na celu ochrong poziomu zycia klientéw pomocy spotecznej

13) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochron¢ poziomu zycia osob, rodzin i1 grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia;

14) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych, zawieranie kontraktow
socjalnych z osobami ubiegajacymi si¢ 0 pomoc i opracowywanie planu pomocy przy
wspoétudziale klienta,

15) sporzadzanie list wyptat pomocy pienieznej wynikajgcej z ustawy o pomocy

spotecznej 1 innych aktéw prawnych wynikaja dotyczacych pomocy spotecznej,



16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen Kierownika Os$rodka.

§8

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodziny we wspolpracy z cztlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

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

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywanie problemow socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dzie¢mi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy

zarobkowej,

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicoéw, majacych na celu

ksztattowanie =~ prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiejetnosci

psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach

psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa dzieci 1 rodziny,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzina,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co poédt roku

1 przekazywanie tej oceny Kierownikowi Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Trzebownisku,



16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi

organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi

si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

19) wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza dziatajacg w oparciu

o ustaw¢ o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi podmiotami, ktérych

pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbg¢dna.

§9

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw §wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskOw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych , zasitkow dla opiekunéw oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postepowania w sprawie $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundéw
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

wydawania decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji z zakresu nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego podlegajacych egzekucji w trybie przepisOw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego
w zakresie §wiadczen rodzinnych, we wspotpracy z Marszatkiem Wojewodztwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z optacanie sktadek na ubezpieczenie emerytalno-
rentowe 1 zdrowotne dla osdb pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne, specjalny
zasitek opiekunczy, zasitek dla opiekunow,

podejmowanie dzialan wobec dtuznikow alimentacyjnych, prowadzenie postgpowan
oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego wynikajacych z tytulow o ktérych mowa

w art. 28 ust.1 pkt 112 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,



9)

sporzadzanie list wyplat Swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow 1 $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow

1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen Kierownika Osrodka.

§10

Do zadan stanowiska do spraw obstugi kasy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

prawidtowa gospodarka srodkami pieni¢znymi znajdujagcymi si¢ w kasie Osrodka,
wyplata zasitkow wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone S$rodki pieni¢zne 1 druki
$cistego zarachowania,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen Kierownika Os$rodka.

§11

Do zadan stanowiska do spraw administracyjno-technicznych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

obstuga organizacyjno-administracyjna Osrodka,

zamawianie oraz ewidencja S$rodkow trwatych, materiatow biurowych, sprzetu
komputerowego oraz srodkéw czystosci niezbednych do funkcjonowania Osrodka,
dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen Osrodka oraz aktualizacja tablicy ogloszen,
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet i1 administrowanie siecig
komputerowa,

prowadzenie archiwizacji dokumentéw w sktadnicy akt.

§12

Do zadan stanowiska pracy sprzataczki nalezy utrzymywanie czystosci 1 porzadku

w pomieszczeniach GOPS i jego otoczeniu.

ROZDZIAL IV

Obowigzki i prawa pracownikow oraz dyscyplina pracy w Osrodku



§13
1.Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzadowymi 1 przy wykonywaniu swoich

obowigzkow 1 zadan dziatajg w granicach prawa 1 obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania.
2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym , oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu Osrodka, w ktérym pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§14

1. Kierownik Osrodka jest odpowiedzialny przed Wojtem Gminy za nalezyta organizacj¢
pracy Osrodka i sprawne wykonywanie jego zadan.
2. Pracownicy Os$rodka sa odpowiedzialni przed Kierownikiem Os$rodka za nalezyte

wykonywanie zadan i obowigzkow.
§15

W drodze odrgbnego zarzadzenia Kierownik okres$la tygodniowy wymiar czasu pracy

Osrodka.
§16

1.Ustalony dla Osrodka czas pracy winien by¢ wykorzystywany efektywnie przez

pracownikow.

2. System kontroli wykorzystywania czasu pracy przez pracownikow, zasady
ewidencjonowania wyjs¢ 1 wyjazdow stuzbowych, zwolnien w celach prywatnych okresla

Regulamin Pracy Os$rodka.



§17

Pracownicy majg prawo do uzyskania zwolnien z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych lub rodzinnych, na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy

oraz w Regulaminie Pracy O$rodka.
§18

Spdznienia lub nieobecnos$ci w pracy moga by¢ usprawiedliwiane przez Kierownika po

uprzednim wyjasnieniu przez pracownikow przyczyn spoznienia lub nieobecnosci.
§19

Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw ustalonego porzadku Regulaminu Pracy,

przepisow BHP, przepisow p.poz Kierownik moze stosowac kare upomnienia lub nagane.

ROZDZIAL V

Postanowienia dotyczgce zasad i trybu funkcjonowania Osrodka.

§20
Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.
§21

Projekty aktow prawnych stanowionych przez Rad¢ Gminy 1 W¢jta Gminy w sprawach

z zakresu zadan Osrodka przygotowuje Kierownik Osrodka.
§22

1. Obieg dokumentéw w Osrodku odbywa si¢ w systemie bezdziennikowym zgodnie
Z obowiagzujaca Instrukcja Kancelaryjna

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli odbywa si¢ na
nastepujacych zasadach:
1) W sprawach skarg i wnioskow obywatele przyjmowani sg codziennie przez

Kierownika i pracownikow Osrodka,



2) Szczegdlowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskow okresla dziat VIII ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji

1 przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

RODZIAL VI

Postanowienia koncowe

§22

Integralng cz¢$cig niniejszego regulaminu jest zatgcznik okreslajacy strukture organizacyjna

Osrodka.
§23

Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego

ustanowienia.
§24

Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Trzebownisku bedacy zatacznikiem do zarzadzenia Kierownika GOPS w Trzebownisku nr
5/2012 z dnia 29 czerwca 2012r.



