/VJ? 1§ car | PO COW s e
/ 2k il
e S

————

016, ZARZADZENIE NR 8/2016 / %///(/
Dyrektora Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej _,/
AulF (I i w Kro$cienku Wyznym ‘ iy

z dnia 20 kwietnia 2016 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kroscienku Wyznym

Na podstawie § 10 wust. 1 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kroscienku Wyznym stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr XIV/101/2016 z dnia 11
marca 2016 r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Kroscienko Wyzne zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Kroscienku Wyznym stanowigcy zatgeznik niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2010 z dnia 03 wrzesnia 2010 roku w sprawie
Regulaminu  Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku
Wyznym oraz Zarzadzenie Nr 21/2012 z dnia 30 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia
aneksu do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kroscienku Wyznym wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/2010 z dnia 03 wrze$nia 2010 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaeznik do Zarzadzenia Nr 8/2016
z dnia 20 kwietnia 2016 r.
Dyrektora GOPS

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku
Wyznym zwanego dalej ,,Osrodkiem™ okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg
i zakres dzialania na poszczeg6lnych stanowiskach.

2. Integralng czgscia regulaminu organizacyjnego Osrodka jest schemat organizacyjny
Osrodka stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Kroscienko Wyzne funkcjonujgca
na zasadach jednostki budzetowej.

2. Odrodek ma swoja siedzibe w Kroscienku Wyznym przy ul. Potudniowej 9. a swym
dziataniem obejmuje obszar Gminy Kroscienko Wyzne.

3. Osrodek realizuje zadania i cele okreslone w statucie Osrodka.

4. Odrodek moze realizowaé réowniez inne zadania w zakresie udzielonych
pelnomocnictw oraz inne zadania wynikajace z programow, projektow UE oraz rozwija¢
nowe formy pomocy spoteczne;.

5. Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy
spolecznej osobom i rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych
nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci. $rodki i uprawnienia.

6. Celem dzialalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbgdnych potrzeb Zzyciowych
mieszkancow. przeciwdzialanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ procesow marginalizacji
spolecznej oraz w miarg mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnia si¢ 0sob
i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

7. Nadzor nad dziatalnoscig Os$rodka sprawuje Wojt Gminy Kroscienko Wyzne,
a w zakresie zadan zleconych Wojewoda Podkarpacki.

§ 3. Odrodek dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) Uchwaly Nr 11/15/95 Rady Gminy Kroscienko Wyzne z dnia 28 marca 1995 roku
w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym.,

2) Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr XIV/101/2016 Rady Gminy Kroscienko Wyzne z dnia 11 marca
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2016 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku
Wyznym,

3) wlasciwych ustaw i przepisow wykonawezych do poszezegolnych realizowanych zadan,
4) przepisow o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,

5) ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

6) przepisOw prawa pracy.

7) kodeksu postgpowania administracyjnego,

8) zarzadzen wewnetrznych,

9) instrukeji kancelaryjnej,

10) niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. Osrodek dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy, kontroli wewnetrznej,
5) podziahu zadan migdzy poszczegdlne stanowiska pracy.
6) wzajemnego wspoldzialania.

2. Wszystkie zakupy dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi ustawy —
Prawo zamoOwien publicznych oraz  Regulaminem udzielania zamowien publicznych
wprowadzonym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 11

Kierownictwo Osrodka

§ 5. 1. Dzialalno$cig O$rodka kieruje Dyrektor Osrodka.

2. Stosunek pracy z Dyrektorem O$rodka nawiazuje i rozwigzuje Wojt Gminy
Kroscienko Wyzne, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.

3. Dyrektor Osrodka w stosunku do pracownikoéw jest pracodawcgq w rozumieniu
przepisow kodeksu Pracy.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Osrodka.
§ 6. Dyrektor Osrodka:

1. Ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dzialalnosci Osrodka zgodnie ze statutem
Osrodka oraz organizuje jego prace.

2. Reprezentuje Osrodek na zewnatrz oraz realizuje zadania na podstawie udzielonych
przez Wojta Gminy upowaznien i pelnomocnictw.,

3. Nadzoruje bezposrednio prace:

1) Wieloosobowego stanowiska ds. finansowo-ksiegowych:
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a) Glowny ksiggowy,
b) Ksiggowy.
¢) Pomoc adriinistracyjna (biurowa).

2) Wieloosobowego stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych oraz s$wiadezen z funduszu
alimentacyjnego, postepowania wobec dhuznikow alimentacyjnych i realizacji swiadczenia
wychowawczego:

a) Starszy specjalista ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

b) Referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

¢) Referent ds. realizacji $wiadczenia wychowawczego.

3) Wieloosobowego stanowiska ds. pomocy spoleczne;j:
a) Specjalista pracy socjalnej,
b) Starszy pracownik socjalny.
¢) Pracownik socjalny.
4) Wieloosobowe stanowisko ds. wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej:
a) Asystent rodziny
5) Stanowisko pomocnicze i obstugi:
a) Sprzataczka.
4. Wydaje decyzje administracyjne na podstawie upowazniet Wojta Gminy Kroscienko
Wyzne.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka, decyzje o ktorych mowa w ust. 4 mogg by¢

wydawane i podpisywane przez inng osobg upowazniong przez Wojta, na wniosek Dyrektora
Osrodka.

6. Analizuje i ocenia zapotrzebowanie na $wiadczenia wynikajace z zadan realizowanych
przez Osrodek.

7. Opracowuje plany finansowe Osrodka 1 racjonalnie gospodaruje srodkami
finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Ksztaltuje polityke finansowa w oparciu o zasady gospodarki finansowej
obowigzujgcej w jednostce budzetowej.

9. Gospodaruje mieniem Osrodka.

10. Okresla zakres obowigzkow i uprawnien na stanowiskach pracy oraz przeprowadza
okresowe oceny pracownikow.

11. Przyjmuje skargi i wnioski klientow Osrodka.

12. Wspolpracuje z organizacjami spolecznymi, Kosciolem Katolickim, innymi
kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi. fundacjami, sadami, organami administracji

rzadowej, samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, pracodawcami
oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

13. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
dotyczacych dzialalnosci Osrodka.

14. Sklada Radzie Gminy Kroscienko Wyzne coroczne sprawozdanie z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie zadan ustawowych.

§ 7. Dyrektor wspoldziala z Rada Gminy i Wojtem w celu efektywnego wykonywania
zadan okreslonych w szezegdlnosei poprzez:




1) Przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci
1 funkcjonowania Osrodka.

2) Opiniowanie wnioskow i uméw z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez Woijta.

3) Rozeznanie i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie pomocy
spolecznej, $wiadczen rodzinnych i innych zadan realizowanych przez Osrodek.

4) Opracowywanie rozwiazan dotyczacych zaspokajania potrzeb w  zakresie pomocy
spolecznej.

5) Informowanie Wojta o zagrozeniach i problemach spotecznych wystepujacych na terenie
Gminy.

6) Dyrektor wspolnie z Glownym Ksiggowym opracowuje projekt budzetu oraz sposdb
realizacji poszczegolnych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7. pkt. 4
ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

2. Dyrektor Osrodka wyznacza pracownikow do pelnienia obowigzkow Administratora
Bezpieczenstwa Informacji oraz Administratora Systemu Informatycznego.

ROZDZIAL 111

Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 9. 1. Struktur¢ wewngtrzng Osrodka stanowig nastgpujace stanowiska oraz ustala sie
identyfikujace symbole literowe do oznakowania spraw i prowadzonych akt:

a) Dyrektor Osrodka — oznaczenie literowe ,,DD”,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. finansowo-ksiggowych - oznaczenie literowe ,,FK”,

¢) Wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego, postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych i realizacji
$wiadczenia wychowawczego — oznaczenie literowe ,,RE™,

d) Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy spotecznej — oznaczenie literowe ,,PS”,

e) Wieloosobowe stanowisko ds. wspierania rodziny i systemie pieczy zastepczej —

oznaczenie literowe ,,AR”

) Stanowisko pomocnicze i obstugi.

2. Obstuge prawng Osrodka. zadania z zakresu BHP oraz administrowanie systemami
informatycznymi prowadza firmy na podstawie podpisanych umow.

3. Pracownik GOPS obstuguje catoksztalt dziatan w ramach programu profilaktyki
alkoholowe;j.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci
od potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okre§lonych w przepisach prawa w ramach
posiadanych srodkow finansowych.

5. Zadania dla poszczegoélnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosei
pracownikow Osrodka.

6. Podleglos¢ poszczegdlnych stanowisk przedstawia schemat organizacyjny.
stanowigcy zalacznik do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL 1V

Zadania i kompetencje pracownikow

§ 10. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy:

1. Wiadciwa realizacja zadan okreslonych Statutem, niniejszym Regulaminem oraz
innymi przepisami prawa i wprowadzonymi aktami wewnetrznymi.

2. Wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Wykonywanie polecen przelozonego oraz realizacja innych zadan zleconych przez
Dyrektora Osrodka wynikajacych z dzialalnosci Osrodka, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa.

4. Nalezyte i terminowe zalatwianie spraw klientow.

n

. Opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowego realizowania zadan .
6. Prowadzenie postgpowan na danym stanowisku pracy.
7. Usprawnianie organizacji. metod i form pracy.

8. Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych. zachowanie tajemnicy
stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez prawo.

9. Dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym Osrodka,
w sposob racjonalny, celowy i oszczedny.

10. Wykonywanie zestawien zaangazowania prawnego wydatkow w roku biezacym
1 przekazywania ich do Gléwnego ksiggowego, w terminie do 5 dnia miesigca po zakonezeniu
kwartatu.

11. Przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji oraz wyjasnien niezbgdnych
przy zalatwianiu danej sprawy i informowanie stron o przystugujacych im srodkach
prawnych.

12. Prowadzenie metryczek spraw administracyjnych, ktére tocza si¢ w oparciu
o kodeks postgpowania administracyjnego.

13. Prowadzenie rejestrow wnioskow 1 wydawanych decyzji a takze wszelkiej
dokumentacji zgodnie z wydanym zarzadzeniem w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej.

14. Wspolpraca i wspoldziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu realizacji
poszczegblnych zadan.

15. Wspotdziatanie z pracownikiem odpowiedzialnym za zamoéwienia publiczne
w zakresie przestrzegania ustawy — Prawo zamowien publicznych.

16. Biezgca analiza przepisow prawnych i ich interpretacii.

17. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenie.

18. Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

19. Dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i lad
W miejscu pracy.




20. Przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego oraz dbanie o dobro pracodawcy,
chronienie jego* mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg.

21. Wykonywanie swoich obowiazkow zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

22. Zglaszanie i wypisywanie wszystkich wyjsé¢ stuzbowych do ksiazki - ewidencji
wyjs¢ w godzinach stuzbowych, pracownicy socjalni oraz asystenci rodziny prowadza
dodatkowo indywidualne rejestry dotyczace odwiedzanych s$rodowisk. Dopuszeza sig
zwolnienie  prywatne w uzasadnionych przypadkach po wczedniejszym uzgodnieniu
z przelozonym i zaewidencjonowanie tego zdarzenia w ksigzce nieobecnosci w godzinach
stuzbowych.

23. Adresowanie i wysylanie poczty oraz prowadzenie dziennika korespondencji.

24. Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie ich do skladnicy akt.

§ 11. Zadania dodatkowe dla poszczegélnych stanowisk:

1. Wieloosobowe stanowisko ds. finansowo — ksiggowych:

1) Prowadzenie obslugi finansowo — ksiggowej Osrodka zgodnie z ustawa o rachunkowosci
oraz o finansach publicznych.

2) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Osrodka oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych wiw
operacji.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

4) Prowadzenie kasy Osrodka zgodnie z Instrukcja Kasowa.

5) Opracowywanie rocznego projektu planu finansowego Osrodka oraz sprawozdan
wykonywania budzetu.

6) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci.
a w szezegdlnosci zaktadowego planu kont. obiegu dokumentéw. zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji prowadzonych przez Osrodek.

7) Realizacji zadan wynikajacych z polityki rachunkowosci Osrodka oraz przygotowywanie
projektow zmian.

8) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke. przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz splat
zobowigzan.

9) Dokonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z wyplata wynagrodzen pracownikom
Osrodka.

10) Wykonywanie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, PUP, Narodowym Funduszem
Zdrowia, Urzedem Statystycznym, PFRON.

1) Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla 0sob
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-
rentowego i zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie ich z tych ubezpieczen.

12) Obshuga programoéw Kadrowo-placowego. Finansowego, Platnika i uzupelnianie na
biezaco danych w programach.

13) Nadzorowanie terminowego regulowania zobowigzan i windykacji zobowigzan.

14) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku jednostki.

15) Prowadzenie i nadzorowanie wlasciwej i terminowej inwentaryzacji.

16) Sporzadzanie wykazu majatku i jego uaktualnienia dla ubezpieczyciela.
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17) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zwigzanej z Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

18) Prowadzenie rozliczen z tytutu ustug opiekunczych wykonywanych na rzecz klientow
GOPS.

19) Prowadzenie postepowan z zakresu ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

20) Wspoldzialanie z Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Gminy, bankiem oraz innymi
instytucjami.

21) Udzielanie wyjasnien na wystapienia pokontrolne.

22) Przygotowywanie projektow pism zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
stosunkow pracy oraz z ustalaniem praw i obowigzkow pracownikow ze stosunku pracy.

23) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, ewidencji czasu pracy oraz innej
dokumentacji zwigzanej ze sprawami pracowniczymi.

24) Prowadzenie list obecnosci pracownikow.

25) Przyjmowanie wnioskow urlopowych pracownikow.

26) Sporzadzanie bilansu, sprawozdan finansowych 1 statystycznych — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

27) Przygotowywanie, przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi i terminowego
przekazywania dokumentéw z rozliczenia dotacji.

28) Przygotowywanie projektéw uchwal i innych materialow wnoszonych pod obrady Rady
Gminy Kroscienko Wyzne.

29) Prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych dla
Glownego Ksiggowego.

30) Systematyczne zaznajamianie si¢ z aktami normatywnymi dotyczacymi spraw
kadrowych.

31) W razie nicobecnosci Glownego ksiggowego jego obowiazki przejmuje ksiggowy.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. swiadczen rodzinnych oraz  $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz _postepowania wobec diluznikéw alimentacyjnych i realizacji
Swiadczenia wychowawczego:

1) Przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadezen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego 1 Swiadczenia wychowawczego wraz z  wymagang dokumentacja.
sprawdzanie ich pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, dokonywanie kwalifikacji
uprawnien osob na podstawie ztozonej dokumentacji w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami.

2) Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz postanowien dotyczacych
Swiadezen rodzinnych oraz $wiadezenia wychowawczego i $wiadezen z  funduszu
alimentacyjnego. w tym decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci
z tytulu otrzymanych przez osobg uprawniong $wiadezen z funduszu alimentacyjnego. ktore
podlegajqg Sciggnigciu w  trybie przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji po zakonczeniu okresu $wiadczeniowego lub po uchyleniu decyzji
przyznajacej Swiadezenie z funduszu.

3) Diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczen pielggnacyjnych.
swiadezen rodzicielskich, profilaktyki alkoholowej, karty duzej rodziny planowanie
i zabezpieczanie srodkow na realizacje poszezegolnych zadan.

4) Terminowe sporzadzanie list wyplat, not ksiggowych oraz przelewéw. gotowek lub
przekazow przyznanych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen opiekunczych, $wiadezen
rodzicielskich oraz $wiadezen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawezego
i przekazywanie ich do Wieloosobowego stanowiska ds. finansowo-ksiegowych przynajmniej
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3 dni przed wyplata, dopuszcza si¢ w szczegdlnych wypadkach przekazanie list w terminie
pozniejszym.

5) Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania prawa do zasitku
rodzinnego, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka oraz dodatkow do zasitku
rodzinnego, prawa do zasilku pielggnacyjnego i $wiadczenia pielegnacyjnego, zasitku dla
opiekunow, $wiadczenia rodzicielskiego, $wiadczen rodzinnych, s$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, karty duzej rodziny.

6) Wyliczenie skladek na ubezpieczenie zdrowotne oraz emerytalno-rentowe dla 0s0b
kwalifikacyjnych si¢ do tej pomocy. zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie
oraz przekazanie not ksiggowych do Wieloosobowego stanowiska ds. finansowo-ksi¢gowych.
7) Przygotowanie zaswiadczen niezbgdnych na danym stanowisku pracy.

8) Prowadzenie postgpowania wobec diuznikow alimentacyjnych.

9) Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczych
o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego wynikajacych z tytulow,
o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

10) Wspotpraca z ROPS w Rzeszowie oraz prowadzenie postgpowania w sprawie koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego odnoszacego si¢ do $wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen alimentacyjnych i swiadczenia wychowawezego.

11) Gromadzenie niezb¢dnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw.

12) Obstuga komputera, tworzenie baz danych w zakresie swiadczen rodzinnych, swiadczen
alimentacyjnych i $wiadczenia wychowawczego w oparciu o zainstalowane programy
komputerowe i ich przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen.

13) Obstuga Elektronicznego Biura Podawczego.

14) Prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz
$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzania danych osobowych.
15) Zapewnianie kontroli nad przetwarzaniem i udostgpnianiem danych osobowych.

16) Aktualizowanie polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzgdzania = systemem
informatycznym.

17) Zglaszanie rejestracii i aktualizacji zbiorow danych do GIODO.

18) Prowadzenie ewidencji 0osob upowaznionych do ochronnych danych osobowych.

19) Kontrolowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa, instrukeji i procedur ochrony
danych.

20) Kontrolowanie informatyzacji i systemow informatycznych w Osrodku.

21) Realizacja i prowadzenie spraw dotyczacych Karty Duzej Rodziny.

22) Przygotowywanie i wykonywanie w calosci zadan zwiazanych z profilaktykg
i rozwigzywaniem problemow alkoholowych, w ramach przyjetego Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych w Gminie Kro$cienko Wyzne.

23) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych w Kro$cienku Wyznym.

24) Sporzadzanie niezbednej sprawozdawezosci oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom.
rowniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego.

25) Wspotpraca z innymi urzgdami i instytucjami.

26) W razie nieobecnosci jednego pracownika, pozostali pracownicy przejmuja zakres
obowigzkow danego pracownika.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy spotecznej:

1) Rozpoznawanie potrzeb, diagnoza socjalna sytuacji osoéb i rodzin oraz ustalenie planow
pomocy na terenie Gminy Kroscienko Wyzne.
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2) Przeprowadzanie i aktualizowanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami prawnymi.

3) Wypehianie formularza Niebieska Karta . A” w przypadku podejrzenia wystapienia
przemocy w rodzinie i wprowadzenie danych do systemu POMOST.

4) Obstuga administracyjna prac Zespotu Interdyscyplinarnego.

5) Wnioskowanie o przyznanie $wiadczef z pomocy spolecznej z zakresu zadan wiasnych
i zleconych gminie.

6) Monitorowanie i analizowanie celowosci przyznania i prawidlowosci wykorzystania
srodkow przez osoby i rodziny, ktore otrzymujg pomoc.

7) Swiadczenie pracy socjalnej oraz zawieranie kontraktow socjalnych, wprowadzanie danych
do systemu POMOST i prowadzenie rejestrow pracy socjalnej oraz kontraktow socjalnych.

8) Realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych.

9) Realizacja zadan okreslonych w systemie profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing.

10) Wspolpraca z sadami, organami administracji rzadowej, samorzadowej, instytucjami
w celu realizacji okreslonych zadan z zakresu pomocy spoleczne;.

11) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, osobami prawnymi i jednostkami
organizacyjnymi dzialajacymi na podstawie przepisow o stosunku pafstwa do Kosciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej i innymi kosciolami oraz zwigzkami
wyznaniowymi. fundacjami, stowarzyszeniami, w celu realizacji okreslonych zadai z zakresu
pomocy spolecznej.

12) Wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, fagodzenie skutkow
ubdstwa m.in. poprzez dzialalnos¢ zespolow interdyscyplinarnych.

13) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadezen. Sporzadzanie
sprawozdawczoscei oraz oceny zasobow pomocy spolecznej.

14) Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokojeniu niezbgdnych potrzeb mieszkancow.

15) Inicjonowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowq oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi sluzace poprawie
sytuacji takich osob i rodzin.

16) Przeprowadzanie kontroli w miejscach, w ktorych przebywaja lub moga przebywac osoby
bezdomne.

17) Kwalifikowanie dzieci i mtodziezy do wypoczynku letniego.

18) Przygotowanie skierowan do odbioru zywnosci.

19) Kwalifikowanie 0sob bezrobotnych korzystajacych z pomocy spoltecznej do zatrudnienia
w ramach prac spotecznie uzytecznych.

20) Prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie.
21) Przygotowywanie wnioskow do sadow o wglad w sytuacje dziecka, zastosowanie
leczenia psychiatrycznego. do GKRPA o zastosowanie leczenia odwykowego.

22) Prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

23) Zbieranie danych dotyczacych rodziny przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji
opiekuniczo — wychowawezych podezas przeprowadzania wywiadu rodzinnego i zapewnieniu
wsparcia poprzez prace z rodzing oraz pomoc w opiece i wychowaniu dzieci.

24) Wspolpraca z asystentem rodziny. poprzez ustalania planu pracy z rodzing objeta
asystentura.

25) Realizacja projektow systemowych wspélfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
przy wykorzystaniu dostgpnych narzedzi aktywnej integracji.

26) Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu S$wiadczen pomocy
spolecznej zgodnie z ustawg o pomocy spoleczne;.




27) Wnioskowanie o udzielenie $wiadczenia opieki zdrowotnej po przeprowadzeniu
rodzinnego wywtadu srodowiskowego stwierdzajacego takq potrzebe.

28) Terminowe sporzadzanie list wyplat, przelewow i gotéwek lub przekazoéw przyznanych
$wiadczen z pomocy spolecznej na podstawie wydanych decyzji administracyjnych
i przekazywanie ich do Wieloosobowego stanowiska ds. finansowo-ksiggowych przynajmniej
3 dni przed wyptata, dopuszcza si¢ w szczegolnych wypadkach przekazanie list w terminie
pozniejszym.

29) Wyliczenie skladek na ubezpieczenie zdrowotne oraz emerytalno-rentowe dla osob
kwalifikacyjnych si¢ do tej pomocy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie
oraz przekazanie not ksiggowych do Wieloosobowego stanowiska ds. finansowo-ksiggowych.
30) Prowadzenie ewidencji osob korzystajacych ze $wiadczen z pomocy spolecznej
realizowanych przez Osrodek.

31) Dokonywanie waloryzacji wyplacanych swiadczen.

32) Prowadzenie ewidencji osob kierowanych do doméw pomocy spolecznej i rozliczen
zwigzanych z odplatnoscia za pobyt mieszkancow gminy w tych domach.

33) Przygotowywanie projektow zaswiadczen dla klientow Osrodka, na ich wniosek,
w zakresie pomocy spolecznej.

34) Obsluga komputera, tworzenie baz danych w zakresie pomocy spolecznej w oparciu
o zainstalowany program komputerowy i jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen.
35) Realizowanie $wiadczen w innej formie dla oséb potrzebujacych np. sprawienie
pogrzebu, w tym osobom bezdomnym.

36) Wystepowanie o zwrot przyznanych $wiadczen, analiza zwrotow i wspoldziatanie w tym
zakresie z Wieloosobowym stanowiskiem ds. finansowo-ksiggowych.

37) Przygotowywanie zapotrzebowania na S$rodki finansowe. sprawozdan, meldunkow,
raportow i informacji.

38) Realizowanie zadan wynikajacych z przyjetych programéw rzadowych.

39) Realizowanie Programu Aktywizacja i Integracja.

40) Wspoluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.

41) Przygotowywanie wnioskow w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych z roznych
zrodel.

42) W razie nieobecnosci jednego pracownika socjalnego, pozostali pracownicy przejmujg
zakres pracy w rejonach dzialania.

43) Prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentow - skiadnica akt.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. wspierania rodziny i systemie pieczy zastepezej:

1) Opracowywanie 1 realizacja planu z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
i konsultacji z pracownikiem socjalnym.

2) Opracowywanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastepczej.
planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastepczej.

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

4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych.

5) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow psychologicznych.

6) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi.

7) Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin.

8) Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zawodowej.
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10) Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztalcenie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.

11) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosei poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych.

12) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w  sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

13) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

15) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pol roku
i przekazanie tej oceny Dyrektorowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

16) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina.

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

18) Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

5. Stanowisko pomocnicze i obslugi:

1) Biezace utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszezeniach Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kroscienku Wyznym zgodnie z wymogami higieny.

2) Okresowe gruntowne sprzatanie budynku.

3) Inne czynnosei wynikajace z potrzeb Osrodka zlecone prze Dyrektora.

ROZDZIAL V

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 12. 1. Dyrektor Osrodka podpisuje wszystkie pisma wychodzace z Osrodka.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora, pisma wychodzace podpisuja osoby
upowaznione  przez Dyrektora Osrodka zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami
i upowaznieniami.

3. Do podpisu przez Dyrektora wspolnie z Glownym Ksiggowym zastrzega sie:

1) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania Osrodka,
2) inne dokumenty wymagajgce podpisu lub kontrasygnaty Glownego Ksiggowego.
4. Pracownicy podpisujg:
1) wnioski o udzielenie pomocy.
2) rodzinne wywiady srodowiskowe i wywiady alimentacyjne,
3) notatki stuzbowe
4) dokumenty za zgodno$¢ kopii z oryginalem niezbedne do przyznania pomocy na danym
stanowisku,
5) inne dokumenty niezbedne przy przyjmowaniu wnioskow do réznych form pomocy.

5. Pracownicy przygotowuja projekty pism, decyzji i zaswiadczen parafujac kopie
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow  finansowo-ksiggowych,  opracowana przez Glownego  Ksiggowego
i zatwierdzona przez Dyrektora Osrodka.
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7. Dokumenty ksiggowe tj. rachunki, faktury, delegacje, listy wyptat pod wzgledem
merytorycznym -sg sprawdzane i podpisywane przez pracownika odpowiedzialnego za
powierzone zadania wyszczegdlnione w zakresie czynnosci.

8. Decyzje administracyjne w zakresie zadan O$rodka wydaje Dyrektor oraz w razie
nieobecnosci na wniosek Dyrektora osoba upowazniona przez Wojta Gminy Kroscienko
Wyzne.

ROZDZIAL VI

Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli.

§ 13. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie
1w terminach okreslonych w rozdziale II Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych dotyczacych realizowanych zadan.

2. Sprawy wniesione przez klientow Osrodka sg ewidencjonowane w  spisach
i rejestrach spraw.

3. Pracownicy Osrodka sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw klientow, kierujac si¢ przepisami prawa.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw klientow Osrodka
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

5. Z reguly obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne powinno
by¢ utrwalone w aktach w formie notatki stuzbowej lub podpisanej przez strong adnotacji.

6. Pracownicy zalatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani si¢ do czuwajg nad tym.
aby strony i inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

7. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sa do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia sprawy,

3) informowania strony o stanie zalatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

8. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedhug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

9. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwil sprawy w terminie
podlega odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 KPA , Pracownik organu administracji
publicznej, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie lub nie
dopelnil obowiazku wynikajacego z art. 36 albo nie zalatwil sprawy w dodatkowym terminie
ustalonym w mysl art. 37 § 2. podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej
albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa”™ (Dz.U. 2016 poz. 23).

10.  Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego. chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
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11. W sprawie skarg 1 wnioskow interesantow przyjmuje Dyrektor Osrodka
w godzinach urzedowania.

ROZDZIAL V11

Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Osrodku okresla Kodeks Pracy
oraz wprowadzony regulamin pracy.

2. Zasady wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych i Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania ustalony przez
Dyrektora.
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3. Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka reguluje ustawa o pracownikach
samorzgdowych 1 Kodeks Pracy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Os$rodka maja zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustawy,
o ktorych mowa w Statucie Osrodka a takze wydane wewngtrzne zarzadzenia.

5. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym begda nanoszone w drodze aneksu
do Regulaminu.

§ 15. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2016
Dyrektora GOPS z dnia 20 kwictnia 2016r.

SCHEMAT ORGANIZACYINY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KROSCIENKU WYZNYM

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W KROSCIENKU

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO DS.
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

WYZNYM / STANOWISKO

POMOCNICZE I OBSLUGI

Sprzataczka

Glowny ksiggowy

Ksiggowa

Pomoc administracyjna
(biurowa)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. WIELOOSOBOWE
SWIADCZEN RODZINNYCH ORAZ STANOWISKO DS.
SWIADCZEN Z FUNDUSZU POMOCY SPOLECZNE]

ALIMENTACYINEGO, POSTEPOWANIA

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. WSPIERANIA RODZINY 1
SYSTEMIE PIECZY ZASTEPCZEI

WOBEC DLUZNIKOW ALIMENTACYJNYCH
[ REALIZACJI SWIADCZENIA

Asystent rodziny

WYCHOWAWCZEGO

Specjalista pracy socjalnej

Starszy specjalista ds. $wiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Starszy pracownik socjalny

funduszu alimentacyjnego

Referent ds. Swiadczen rodzinnych i Pracownik socjalny

Referent ds. realizacji $wiadczenia

wychowawczego
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