Zalacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr GOPS.0014.1.2016
z dnia 04 stycznia 2016r.

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w MiedzZnej z/s w Woli

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w MiedZnej z/s w Woli, zwanego

dalej Osrodkiem, okresla organizacje wewnetrzna, zasady funkcjonowania O$rodka i zakres zadan

realizowanych przez pracownikéw Osrodka.

§2

Powyzszy Regulamin obowiazuje wszystkie osoby zatrudnione w Osrodku na podstawie umowy o

pracg bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Regulamin i schemat organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w MiedZnej z/s w Woli

jest przygotowywany przez Kierownika Osrodka i zatwierdzany przez Wojta Gminy Miedzna.

A S

§4
Osrodek jest jednostkg organizacyjna Gminy MiedZna powolana do realizacji zadan wlasnych i
zleconych z zakresu pomocy spolecznej, wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.
Osrodek moze realizowaé réwniez inne zadania w zakresie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.
Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Woli przy ul. Poprzecznej 1.
Osrodek swoja dziatalno$cia obejmuje obszar Gminy MiedZna.
Dziatalnoscig Osrodka kieruje jednoosobowo Kierownik oraz reprezentuje go na zewnatrz.
Kierownik Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy, w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy, w
stosunku do 0s6b zatrudnionych w Osrodku.
Podczas nieobecnosci Kierownika zadania wynikajace z biezacego funkcjonowania Osrodka wykonuje
pisemnie upowazniony pracownik Ogrodka.

Gléwny Ksiggowy prowadzi gospodarke finansowa GOPS i jest za nia odpowiedzialny.

ROZDZIAL I
Zasady organizacji pracy Osrodka

§5

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu

uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywaniem zadan.



2. Pracownicy GOPS zobowigzani sg do wspdlpracy i wspotdzialania w celu realizacji zadan.

3. Do podpisu wylacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sa nastgpujace dokumenty:

- zarzadzenia wewngtrzne

- decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw

- sprawozdania finansowe GOPS

- inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Kierownika

- dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka

- korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktérej Kierownik GOPS

upowaznil inne osoby

- inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione

w ust. 3 podpisuje osoba zastepujaca Kierownika lub inne upowaznione osoby.

5. W Osdrodku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy. Wzajemne zastgpstwa na

stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

6. Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin

Wynagradzania Osrodka.

7. Zakres §wiadczen socjalnych okre$la Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Osrodka.

ROZDZIALII
Zakresy obowiazk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci

§6

1. Kierownik jest odpowiedzialny za catoksztalt dzialalnosci Osrodka.

2. Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

kieruje dzialalnoscig Oérodka i reprezentuje go na zewnatrz,

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej,
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych oraz w zakresie innych zadaf Osrodka na podstawie
pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy, Radg Gminy,

wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka,

kontroluje i ocenia pracg podlegtych mu pracownikéw,

ustala indywidualne zakresy czynnosci, zakresy uprawnien i odpowiedzialno$ci dla zatrudnionych
w Osrodku pracownikéw,

sprawuje nadzor nad majatkiem Osrodka,

tworzy warunki do realizowania przez Os$rodek =zadan statutowych poprzez wlasciwe
gospodarowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym Osrodka i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

wsplldziala z instytucjami, organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan Osrodka,

sklada Radzie Gminy i Wojtowi Gminy Miedzna roczne i okresowe sprawozdania z realizacji
zadan Osrodka,

realizuje inne zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb gminy,

rzadowych programéw pomocy spofecznej badZ innych aktéw prawnych majacych na celu ochrong



poziomu zycia os6b, rodzin i grup spolecznych po otrzymaniu odpowiednich $rodkow
finansowych,

11) wykonuje polecenia Wéjta Gminy MiedZna w zakresie wykonywanej pracy.

ROZDZIALIV

Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spolecznej

§7
1. W sktad Osrodka wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1. Kierownik O$rodka
. Gléwny Ksiggowy
. Dzial Pomocy Srodowiskowej Wt

. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

2

3

4

5. Stanowisko administracyjno - kadrowe

6. Stanowisko finansowo - administracyjne

7. Stanowisko ds. administracyjnych i stypendiéw szkolnych

8. Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i dodatku energetycznego
9. Stanowisko asystenta rodziny

2. Szczegdlowy wykaz stanowisk okresla Schemat Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Miedznej z/s w Woli stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych ustala
Kierownik GOPS.

4. Szczegbdtowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikoéw sa zawarte w
zakresach czynnos$ci tych pracownikéw. Wszyscy pracownicy Oérodka odpowiadaja za w ramach swoich
kompetencji za merytoryczna i formalng prawidlowo$¢, legalnos$é i celowo$¢ prowadzonych spraw oraz
przygotowywanych przez siebie pism, dokumentéw, wnioskéw, opinii i rozstrzygnigé.

5. Wszyscy pracownicy Os$rodka ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie na zasadach

okreslonych przepisami prawa.

ROZDZIALYV
§8
Do zakresu dzialania i kompetencji Gléwnego Ksiegowego naleza sprawy z zakresu kompleksowego
planowania budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Ofrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo — ksiggowej i gospodarczej, a
w szczegOlnoscei:

1. Nadzdr nad prawidlowsg gospodarka finansami, budzetem i jego realizacja, w szczegélnosci w
zakresie ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych.

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki Osérodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady Gminy, zarzadzeniami Wdjta Gminy Miedzna i Kierownika Osrodka.

3. Przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidlowej, oszczgdnej gospodarki

budzetowej.



4. WNadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonanych przez pracownikéw jednostki i
odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo — ksiggowa jednostki.
Prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.

6. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

Gléwny Ksiggowy nadzoruje i kontroluje wykonanie budzetu Osrodka wykonujac swe uprawnienia
i obowiazki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

8. Biezace analizowanie realizacji wykonania budzetu Osrodka.

9. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci finansowej i budzetowej Osrodka.

10. Prowadzenie ewidencji mienia Osrodka z zakresie finansowym.

11. Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci.

12. Nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku.

13. Nadzér nad pracami zwiazanymi z nalezno$ciami i windykacja naleznosci.

§9

Zadania i kompetencje poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

L
1.
2.

10.

11.

1L

Dzial Pomocy Srodowiskowej

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej i innych aktdéw normatywnych.
Wspomaganie oséb i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu mozliwie pelnej aktywnosci
spoleczne;j.

Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury odpowiadajacej
zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym.

Organizacja i podejmowanie dziatan w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw, prowadzenie i nadzor merytoryczny
zakladowej sktadnicy akt.

Prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych Osrodka.

Wspdluczestniczenie w realizacji projektéw unijnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa 2014 — 2020
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujgcym.

Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Osrodka.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja prac spolecznie uzytecznych oséb skierowanych przez
PUP.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kasy Osrodka poprzez wykonywanie wszelkich operacji
gotéwkowych polegajacych na przyjmowaniu wplat i dokonywaniu wyplat na podstawie dokumentow
dotyczacych obrotu pienieznego (wyplaty zasitkéw oraz inne wyplaty i wplaty), prowadzenie drukow

$cistego zarachowania oraz innych zadan wynikajacych z instrukcji kasowe;j.

Dzial Swiadezen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego:
Realizacja zadan zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.



1.

A

o oA w o = <

Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych.
Nadzoér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Osrodka.

Wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych Osrodka.

Stanowisko administracyjno — kadrowe:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka.

Obstuga administracyjna Dzialu Pomocy Srodowiskowej w szczegdInosci: biezaca realizacja $wiadczen
pomocy spotecznej.

Opracowywanie informacji i sprawozdan z udzielanych swiadczen.

Wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych Os$rodka.

Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014 — 2020
Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej Potrzebujacym.

Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Osrodka.

. Stanowisko finansowo - administracyjne

Wykonywanie zadah zwigzanych z obstugg finansowa Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Sporzadzanie list ptac pracownikéw GOPS, obliczanie zasitkéw i podatkéw, wystawianie zaswiadczen.
Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych oraz wyposazenia GOPS.

Sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkéw, polecen zaplaty.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne i rentowe
dla 0s6b pobierajacych zasitki oraz inne $wiadczenia przewidziane ustawa o pomocy spolecznej oraz
ustawg o $wiadezeniach rodzinnych,

Wspolpraca z bankiem, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym oraz innymi
instytucjami,

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienn publicznych calego Osrodka
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy prawo zaméwien publicznych oraz obowigzujgcymi w
Osrodku Procedurami,

Przygotowywanie i realizacja umoéw wynikajacych z przetargédw oraz umoéw zwiazanych z biezaca
dziatalnoécig Osrodka,

Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych.

. Wsp6ludzial w opracowywaniu planow finansowych O$rodka.

Stanowisko ds. administracyjnych i stypendiéw szkolnych

Obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Osrodka.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjnag.

Aktualizacja i rozbudowa strony internetowe;j.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty -- pomoc materialna dla uczniéw.
Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych.

Nadz6r merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Osrodka.



V1. Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i dodatku energetycznego

1. Realizacja zadan zgodnie z Ustawg o dodatkach mieszkaniowych.

A

Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy Prawo energetyczne — dodatek energetyczny.
Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych,
Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Osrodka.

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych przyznawania $wiadczen zdrowotnych ze Srodkow

publicznych.

VIL

1.

1)
2)

3)

4
5)
6)
7
8)
2.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlInosci:

Sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny i przy
wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing
Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i spotecznej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego i w rozwigzywaniu
probleméw socjalnych

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing

Sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji

Wspélpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzadowej, organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami i osobami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny

Sporzadzanie sprawozdan.

§10

Do zadan wspolnych nalezy przede wszystkim:

wladciwe i terminowe zalatwianie spraw,

prowadzenie postepowari administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezacych do
kompetencji Osrodka,

wspotpraca pomiedzy komérkami organizacyjnymi i pracownikami w zakresie opracowania
decyzji administracyjnych, umow, porozumien, uchwat oraz sprawozdan statystycznych,
wspoldzialanie z radcg prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej,

dbatosé o zachowanie tajemnicy shuzbowej i ochrony danych osobowych,

stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonana prace,

wykonywanie innych polecen Kierownika GOPS zwigzanych z dzialalnoscig Osrodka.

Ponadto do obowiazkéw pracownikéw nalezy uczestnictwo w organizowanych naradach i
szkoleniach.

ROZDZIALVI
Czas pracy
§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym

do wykonywania pracy.



2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych
$wiadczen zwigzanych z praca.

4, Okres rozliczeniowy w Osrodku wynosi 1 miesiac.

5. Godziny pracy w O$rodku: Poniedziatek 7.30 — 17.00; Wtorek, Sroda, Czwartek 7.30 — 15.30; Piatek 7.30 —
14.00.

6. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi — robotnik gospodarczy dzien pracy
trwa w godz. 12.00 do godz. 20.00.

7. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika Kierownik O$rodka moze zmieni¢ mu

obowigzujacy czas pracy.

ROZDZIALVII
Postanowienia koncowe
8§12

1. Wykazy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownikéw w pracy zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikéw ustalone przez Kierownika GOPS.
2. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okre$lonym dla jego nadania.

3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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