Zarzadzenie Nr 4
Kierownika Gminnego Pomocy Spolecznej
z dnia 1 lutego 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej W Swiedziebni

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591) zarz3a d z a m, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig Regulamm Organizacyjny ~Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w $wiedziebni w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej

z dnia 1 lutego 2011 r.

Regulamin Organizacyjny )
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Swiedziebni

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej
w Swiedziebni zwany dalej regulaminem okresla strukture organizacyjng
i zasady funkcjonowania Osrodka.

§2.

§ 3.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Swiedziebni zwany dalej
Osrodkiem dziata na podstawie:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2008 r.
Nr 115, poz. 728 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
(Dz. U. z2006. r. Nr 139, poz. 992 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (Dz. U. Nr 192, poz. 1378 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.),

Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swiedziebni
stanowigcego zatgcznik do uchwaly nr XIX/71/2005 Rady Gminy
Swiedziebnia z dnia 21 lutego 2005 r. z p6zn. zm.,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swiedziebni.

Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Swiedziebnia z siedzibg
w Swiedziebni.

§ 4. Osrodek realizuje zadania:

1)
2)
3)
4)

wilasne gminy,

zlecone gminy,

powierzone gminie,

inne zadania wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy.



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 5. 1. Osrodkiem kieruje Kierownik.
2. Kierownik zapewnia sprawne funkcjonowanie i warunki dziatania

§ 6.

§7.

Osrodka.

1. W sktad Osrodka wchodza:

1) Kierownik Osrodka,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Pracownicy socjalni,

4) Stanowisko ds.  $wiadczen rodzinnych  oraz  funduszu

alimentacyjnego.

2. Stanowisko, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 3 moze by¢ jednoosobowe

lub wieloosobowe.

Rozdzial II1
Podzial zadan pracownikéw Os$rodka

Do zadan i obowigzkéw Kierownika Osrodka nalezy:

D)

2)
3)

4)

S)

organizowanie pracy Os$rodka i sprawowanie nadzoru nad realizacjg

zadan wykonywanych przez pracownikéw Osrodka:

a) w zakresie realizacji przez pracownikow socjalnych zadan
powierzonych i wiasnych z zakresu pomocy spotfecznej poprzez
pracg socjalng, a takze analizy i oceny zjawisk powodujacych
zapotrzebowanie = na  $wiadczenia  z pomocy  spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

b) w zakresie realizacji przez pracownikéw zadan okreslonych
W ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw,

c) dbanie o zachowanie tajemnicy informacji- o osobach i rodzinach
uzyskanych w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych, a takze
po ustaniu zatrudnienia,

realizacja zadan przypisanych ustawa o pomocy spoteczne;j,

skfadanie Radzie Gminy sprawozdania z dzialalnosci Osrodka

oraz wykazywanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

koordynowanie realizacji Strategii Rozwigzywania Probleméw

Spotecznych w Gminie Swiedziebnia na lata 2009 — 2015,

w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wojta wydawanie decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy

spotecznej nalezacych do wiasciwosci gminy,



6) w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wéjta prowadzenie
postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych,

7) w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta prowadzenie
postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,  przeprowadzanie wywiadu  alimentacyjnego
oraz odbieranie  o$wiadczenia majagtkowego  od  dluznika
alimentacyjnego, _

8) w zakresie upowaznienia udzielonego przez Rade Gminy
podejmowanie dziatan wobec dhuznikow alimentacyjnych,

9) wnioskowanie do Wojta Gminy o upowaznienie innego pracownika
Osrodka do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w pkt 5, 6 i 7.

§ 8.Do zadan i obowigzkow Gtownego Ksiggowego nalezy :

1) samodzielnie, terminowe i zgodnie z obowiazujacym prawem wykonywanie
zadan na zajmowanym stanowisku pracy,

2) gruntowana znajomosé obowiazujgcych na stanowisku pracy przepisow
objetych ustalonym zakresem powierzonych zadan,

3) sumienne wypetnienie polecen stuzbowych przetozonych,

4) wnikliwe, szybkie i bezstronne wykonywanie obowiazkow,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy,

6) ochrona informacji niejawnych,

7) poglebianie wiasne; wiedzy i umiejetnosci oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

8) ochrona powierzonego mienia, sprzgtu i urzadzen oraz majatku,

9) wykonywanie polecen kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Swiedziebni a w razie jego nieobecnosci Wojta Gminy,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz zadan zleconych,

11) monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek,

12) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie PIT,

13) naliczanie wynagrodzen z uméw o pracg, umow zlecenia i o dzieto,
zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow,

14) dekretacja dowodow ksiggowych, sporzadzanie przelewow bankowych,

15) przygotowanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, PFRON,

16) sporzadzanie bilansu i sprawozdan  finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

17) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

18) nadzor nad prawidtowym przebiegiem operacji finansowych Osrodka,

19) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

20) prowadzenie i nadzorowanie wlasciwej i terminowe;j inwentaryzacji,

21) sporzadzanie wykazu majatku i jego uaktualnianie dla ubezpieczyciela,



22) prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania trybu postepowania
zamoOwien publicznych,

23) prowadzenie spraw kadrowo - placowych oraz akt osobowych
pracownikow (kompletowanie, aktualizacji),

24) przygotowanie dokumentacji w zakresie rekrutacji, zwalniania,
przeszeregowywania pracownikow i odpowiadanie za ich prawidtowe
przygotowywanie, _

25) prowadzenie dokumentacji urlopéw wypoczynkowych pracownikéw oraz
innych zwolnien od pracy okreslonych w Kodeksie pracy i innych
przepisach,

26) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji i ewidencji w zakresie dyscypliny
pracy: rejestr zwolnien lekarskich, rejestr wydawanych legitymacji
shuzbowych oraz zaopatrzenia w $rodki czystosci 1 materiaty biurowe,

27) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym pracownikow i podopiecznych Osrodka,

29) kompletowanie dokumentacji pracownikow dotyczacych przejscia na
rent¢ 1 emeryture,

30) prowadzenie i przygotowywanie statystyki 1 sprawozdawczosé
dotyczacych spraw pracowniczych Osrodka,

31) organizowanie archiwizacji dokumentacji gromadzonej w Osrodku oraz
nadzor nas sktadnicami akt:

a) przyjmowanie dokumentacji do skfadnicy akt, wspdlpraca =z
pracownikami innych wewnetrznych komorek organizacyjnych GOPS w
zakresie wykonywanego zadania,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

¢) udostepnianie dokumentacji ze sktadnicy akt,

d) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji (wykaz prowadzonych spraw,
sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan, karta czasu pracy,

e) wykonywanie innych obowiazkow wynikajgcej z zajmowanego
stanowiska poleconych przez kierownika GOPS lub bezposredniego
przetozonego.

§ 9. Do zadan i obowigzkéw pracownika socjalnego nalezy:

1) rozpoznanie potrzeb srodowiskowych i wnioskowanie wilasciwych
form pomocy na podstawie przeprowadzonych  wywiadow
srodowiskowych,

2) sporzadzanie wymaganej dokumentacji u o0sob ubiegajacych sie
0 umieszczenie w stacjonarnych domach pomocy spotecznej
1 osrodkach wsparcia,



§ 10.

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

10)

11)
12)

13)
14)
15)

Do

analizowanie sytuacji i potrzeb oraz ustalanie indywidualnych planéw
pomocy na rzecz o0sob i rodzin przy wykorzystaniu ich mozliwosci,
mozliwosci otoczenia, organizacji oraz instytucji,

pracg socjalng z jednostka, rodzina, $rodowiskiem zmierzajaca do
poprawy sytuacji 0s6b wymagajacych pomocy,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do
przyznawania swiadczen z pomocy spotecznej,

prawidlowe i terminowe realizowanie zadan okreslonych dla danego
stanowiska pracy a wynikajace z zakresu obowigzkow,

wspoldziatanie z stuzbg zdrowia, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi w celu
realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,

wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu
rozwijanie w nich zdolnoéci do samodzielnego rozwigzywania
wiasnych probleméw,

staranne 1 terminowe opracowywanie decyzji administracyjnych
W oparciu o zatwierdzony przez kierownika plan pomocy i danych
zawartych w wywiadzie srodowiskowym,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji w rozbiciu na poszczegdlne
rodzaje swiadczen,

Przygotowywanie list wyptat Swiadczen,

obstuga programu komputerowego w zakresie zaplanowanych
sSwiadczen,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan,

prowadzenie postepowania w zakresie opfacania skladek na
ubezpieczenie spoteczne dla o0séb korzystajacych ze $wiadczen
pomocy spotecznej,

uczestnictwo w szkoleniach dotyczacych realizacji zadan.

zadan i obowigzkow pracownika na stanowisku ds. swiadczen

rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego nalezy:

)
2)

3)

4)

5)
6)

wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o ustalenie prawa do swiadczen
rodzinnych oraz pomoc w ich przygotowaniu przez wnioskodawcow,
analiza  przyjete; dokumentacji  pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,

prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczen
rodzinnych, oraz ustalanie dochodu uprawniajagcego do $wiadczen
rodzinnych,

przygotowywanie decyzji na podstawie przyjetych dokumentow
1 przeprowadzonych postepowan,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych,

prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu $wiadczen rodzinnych,
w tym obstuga systemu informatycznego,



7) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych
sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji zadan,

8) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $§wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz pomoc w ich przygotowaniu przez
wnioskodawcow,

9) analiza przyjetej dokumentacji pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym, _

10) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

I1) podejmowanie dziatah oraz prowadzenie postepowan wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

12) przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz  odbieranie
oswiadczenia majatkowego od dtuznika alimentacyjnego,

13) sporzgdzanie decyzji na podstawie przyjetych  dokumentéw
1 przeprowadzonych postepowan,

14) sporzadzanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

15) sporzadzanie decyzji w sprawie zwrotu przez  dtuznika
alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobe
uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz w sprawie
umorzenia naleznosci dtuznika alimentacyjnego z tytutu wyptaconych
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

16) przygotowywanie i kierowanie odpowiedniej korespondencji do
uprawnionych organdéw, w tym: do wiasciwego sadu i komornika
wcelu uzyskania informacji w postepowaniu egzekucyjnym, do
urzedu skarbowego w celu uzyskania danych o osiggnietych
dochodach $wiadczeniobiorcéw oraz do starosty w celu podjecia
dziatah  zmierzajacych do  aktywizacji zawodowej  dluznika
alimentacyjnego, skierowania dluznika alimentacyjnego do robét
publicznych lub prac organizowanych na zasadach robét publicznych,
okreslonych w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz w celu zatrzymania prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego,

17) sporzadzanie list wyplat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

18) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu funduszu alimentacyjnego,
w tym obstuga systemu informatycznego,

19) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

20) uczestnictwo w szkoleniach dotyczacych realizacji zadan.

Rozdzial IV
Tryb pracy Osrodka

§ 10. 1. Osrodek jest czynny w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do piatku.



§11.

§ 12.

§ 13.

§ 14,

2. Czas pracy Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. Szczegbtowy czas pracy Osrodka ustala Kierownik Osrodka.

4. Obstuga interesantow odbywa sie w czasie pracy Ogrodka.

5. Kierownik Os$rodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy Osrodka.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikow Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci umieszczone w aktach osobowych.

Pisma i inne decyzje wychodzace na zewnatrz Osrodka podpisuje
Kierownik, a podczas jego nieobecnosci pracownik upowazniony przez
Kierownika .

W sprawach  nieuregulowanych niniejszym  Regulaminem  maja
zastosowanie przepisy powszechnie obowiazujace.

Dokonywanie zmian w niniejszym Regulaminie odbywa si¢ w trybie jego
postanowienia.



