Zarzadzenie Nr 4/2007

Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Tucznej
z dnia 27 listopada 2007r.

w sprawie: regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tucznej

Na podstawie § 11 ust. 1 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Tuczne;
stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr XXV/188/02 z 26 czerwca 2002r. w sprawie
przyjecia statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tucznej zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Tucznej stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Tucznej
z dnia 27 listopada 2007r.

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tucznej

Rozdziat I

Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Tucznej zwany dalej
»Regulaminem”, okres$la:

1. Zakres dzialania i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tucznej, zwanego
dalej GOPS

2. Zasady funkcjonowania GOPS

3. Zakres zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow GOPS.

§2

1. GOPS jest jednostka organizacyjna gminy, powotana do realizacji zadan wlasnych gminy
oraz zadan zleconych w zakresie pomocy spoteczne;j.

2. GOPS realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej, zlecone gminie zgodnie z
ustaleniami przekazanymi w tej sprawie przez Wojewode Lubelskiego.

3. GOPS wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez Wéjta Gminy Tuczna,
majace na celu ochrong poziomu zycia mieszkancéw gminy.

§3
1. Dzialalnoécia GOPS zarzadza Kierownik.
2 Kierownik na czas swej nieobecnosci powierza obowiazki Gtéwnej Ksiggowe;j.
Rozdziat II

Zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania GOPS.

1. Pracownicy przygotowujacy zatatwianie spraw sa odpowiedzialni przed kierownikiem za
wykonywanie powierzonych zadan a w szczego6lnosci za:

« dokladng znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych obowiazujacych w pomocy
spotecznej, $wiadczeniach rodzinnych, kodeksie postgpowania administracyjnego i
innych przepisow z zakresu prowadzonych spraw,



przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

prawidlowe przytaczanie w wywiadach i innych dokumentach nazw, imion, nazwisk,
obliczen itp., danych istotnych dla ustalenia uprawnien do przyznawanych $wiadczen,
gromadzenie wlasciwych zalacznikéw do zatatwianych spraw,

wlasciwe i rzetelne zalatwianie interesantow, kierowanie si¢ dobrem os6b z
poszanowaniem ich godnosci i podmiotowosci,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt oraz dokumentow, zbiorow
przepisow,

przestrzeganie zasad postepowania zapewniajacych zachowanie tajemnicy stuzbowe;j
oraz ochrony danych osobowych podopiecznych.

§ 4

-+

1. Celem wykonywania zadan, pracownicy wykonuja nastgpujace ogoélne dziatania i
czynnosci:

a. dokonujg analiz, ocen, prognoz $rodowiskowych,

b. wnioskujg o przygotowanie aktéw prawnych tj. uchwat, zarzadzen itp.,

c. wspoétdziataja w zakresie wykonywanych zadan z innymi organizacjami, jednostkami i
instytucjami,

d. rozpatruja i przygotowuja projekty zalatwiania interpelacji i wnioskéw radnych oraz
skarg i wnioskow obywateli,

€. prowadzg zbidr przepisow prawnych i innych aktéw prawnych, dotyczacych zakresu

czynno$ci, usprawniajace organizacj¢, metody i formy pracy,
i, przeprowadzajg wywiady §rodowiskowe,

§5

1. Czynnosci kancelaryjne, obieg dokumentéw, zasady podpisywania pism w osrodku
regulyje instrukcja kancelaryjna.

2. Podziat rzeczowy akt, w oparciu o jednolity, rzeczowy wykaz akt oraz zakresy czynnosci
okresla kierownik GOPS.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sa wykonywane na
poszczegodlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

4. Obowigzujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje, zawiadomienia s3 podawane do
wiadomosci pracownikom GOPS na biezaco.

§6
Podzial zadan w GOPS.
1. Kierownik os$rodka odpowiedzialny jest za:

a. organizacje pracy w osrodku,

b. przestrzeganie dyscypliny pracy,

c. wlaéciwg realizacje zadan wykonywanych przez osrodek,

d. okreslenie polityki i strategii funkcjonowania osrodka,

e. kontrole wewnetrzna w osrodku,

f. prowadzenie gospodarki funduszami,

g. prowadzenie gospodarki kadrami, etatami i funduszem plac,



h. spraw zwiazanych z zawieraniem, rozwigzywaniem stosunku pracy, udzielaniem
urlopéw, karaniem i nagradzaniem pracownikéw Osrodka,
i. nadzoruje zatatwianie interpelacji, wnioskow, skarg i odwotan,
j. opracowuje lub zatwierdza plany, programy dzialania,
k. poprawno$é formalno-prawng przygotowywanych spraw, decyzji,
1. reprezentowania os$rodka na zewnatrz,
1. opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci GOPS,
m. przygotowywanie list wyplat zasitkoéw oraz innych form pomocy oraz ich merytoryczne
podpisywanie,
n. przygotowywanie decyzji administracyjnych na podstawie skiadanych dokumentow przez
pracownikéw socjalnych, na $wiadczenia wyptacane przez GOPS z zakresu pomocy
spolecznej,
o. prowadzenie dokumentacji ustugowej tj. rejestr ilosci 0s6b objetych ustugami
$wiadczonymi przez opiekunki,
4. ustalanie harmonogramu pracy dla opiekunek,
p. rozliczanie co miesigczne kart pracy opiekunek,
r. przygotowywanie decyzji na ushugi opiekuncze oraz ustalanie odplatnosci,
s. zamawianie drukéw, materialow biurowych, sprzetu, mebli,
t. koordynacja archiwizacji dokument6w i przekazywanie do archiwum,
u. prowadzenie spraw kadrowych osrodka,
w. prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwiazanej z BHP pracownikow GOPS,
y. realizacja projektéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Europej skiego Funduszu
Spotecznego.

W razie nieobecnoéci kierownika zastepuje go gtéwny ksiggowy GOPS. Pracownik
zastepujacy Kierownika GOPS w czasie jego nieobecnosci, upowazniony jest w tym czasie do
podpisywania pism i korespondencji w sprawach funkc;j onowania o$rodka, sprawozdan,
informacji, odpowiedzi na skargi.

Zakres kompetencji pracownika zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

2. Gtéwny ksiegowy Osrodka odpowiada za:

a. organizacje i obieg informacji finansowej wewnatrz jednostki,

b. organizacje i obieg dokumentacji finansowej w osrodku,

c. kierowanie rachunkowoscia osrodka,

d. opracowywanie analiz, sprawozdan finansowych i wnioskéw na tej podstawie,

e. dekretacje otrzymanych dokument6éw finansowych,

f. zgodno$é formalno-prawna dokumentéw finansowych z obowiazujacymi przepisami,
g. przygotowywanie projektu budzetu osrodka i nadzér nad jego realizacja,

ponadto wykonuje nastgpujace czynnosci:

- dekretacja dokumentéw wg obowiazujacego planu kont i ich zatwierdzanie do wyplaty,

- sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach-bilans,

sporzadzanie list wynagrodzen i rozliczen podatku od osob fizycznych,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, wyposazenia,

- dekretacja i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych,

- rozliczanie inwentaryzacji,

- rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i obstuga systemu informatycznego platnik,



- rozliczanie podatku i sktadek z tytutu umow zlecen,

- naliczanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych,

- zalatwianie spraw finansowych zwigzanych z realizacja programéw, z realizacja projektu
Program Operacyjny Kapital Ludzki Europejskiego Funduszu Spolecznego

3. Upowaznia si¢ gtéwnego ksiggowego do:

a. podpisywania dokument6éw ubezpieczeniowych do ZUS (zgloszen i wyrejestrowan osob
ubezpieczeniowych, raportow imiennych-miesi¢cznych i deklaracji rozliczeniowych)

b. podpisywania pism, wnioskéw kierowanych do wladz samorzadowych, instytucji w
sprawach finansowych,

c. podpisywanie faktur VAT.

§7

Szczegbtowy zakres obowigzkow pracownikow zatrudnionych w GOPS przedstawia sig
nastepujaco:

I. stanowisko-pracownik socjalny
Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spofecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywad
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢

przepisami prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j;

6) pobudzanie aktywnosci spotecznej i inspirowanie zadan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych;

7) wspolpraca i wspéldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutk6w negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie
skutkdéw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

9) wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10) sporzadzanie wywiadow srodowiskowych;

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zalatwianych sprawach.



12. uczestnictwo w realizacji projektu Program Operacyjny Kapitat Ludzki Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

1. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowiazany:

1) kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowe;j,

2) kierowaé si¢ zasada dobra os6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych 0séb do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupe;
4) udzielaé osobom zgtaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach 1
dostepnych formach pomocy,

5) zachowywaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru rodziny,

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

Rozdziat III
Kontrola wewnetrzna

1. Kierownik i gt. ksiegowa osrodka zobowiazani sa do prowadzenia kontroli wewngtrzne;.
2. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnoscei
dziatania a w szczegolnosci:

a. badania efektywnosci dzialania i realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej i ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,

b. badania zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa,

c. ustalania przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wskazywania
sposobéw i §rodkéw likwidujacych stwierdzone nieprawidtowosci,

d. zapobieganie niekorzystnym zjawiskom.
Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemnej i moga by¢ wprowadzane wskutek
zmian przepiséw prawa i statutu.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracownikéw reguluje Regulamin pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, zasady
wynagradzania pracownikéw GOPS okresla i reguluje Regulamin wynagradzania
pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuczne;.

Sporzadzit:
Kierownik GOPS



