Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/ 2008
z dnia 03. marca 2008r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej

w Kobiorze

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kobidrze

1. Postanowienia ogolne

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kobidrze, zwany dalej GOPS, prowadzi swoja
dziatalnos$¢ na podstawie:
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ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. nr 64 poz. 593 z pozn.
Zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 1. o §wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2006 r.
nr 139 poz. 992 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r o postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. nr 86, poz. 732 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.Dz. U. z 2001 . nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 . nr 249
poz. 2104 z pozn. zm.),

ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzeénia 1994 1. (j.t. Dz. U. z 2002 r. nr 76

poz. 694 z p6zn. zm.),

uchwaty Rady Gminy w Kobiorze z dnia 22 grudnia 1992r. Nr XV/1/70/92 w sprawie
utworzenia Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kobiodrze

Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej zatwierdzonego uchwatg Rady
Gminy w Kobiorze z dnia 25 czerwca 2004r. Nr XVII/2/73/04.
oraz innych obowiazujacych aktéw prawnych.

. Obszarem dziatania GOPS jest gmina Kobior.
. Siedziba GOPS oraz siedziba Swietlicy Srodowiskowej, bedacej dziatem GOPS, miesci sig

w Kobiérze przy ul. Centralnej 57.

. GOPS administruje nastepujacym lokalem:

- Schroniskiem dla Bezdomnych, potozonym w Kobiérze przy ul. Centralnej 59.

5. Praca GOPS kieruje Kierownik.
. Kierownik jest organizatorem i koordynatorem pomocy spotecznej na terenie gminy,

dysponuje $rodkami finansowymi na pomoc spoleczng i odpowiada za jej poziom.

. Kierownik jest koordynatorem $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych, dysponuje

srodkami finansowymi na ich realizacje.



IL Struktura organizacyjna Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kobiérze
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. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
2. Samodzielne stanowisko:
Glowny Ksiegowy
3. Dziat Pomocy Srodowiskowej:
+ pracownicy socjalni
+ opiekun
4. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Zaliczek Alimentacyjnych:
pracownicy dziatu
. Stanowisko ds. Organizacji Kadr i Administracji
. Radca prawny
Dziat — Swietlica Srodowiskowa
- Kierownik Swietlicy
- wychowawcy
- pedagog
8. Pracownik obstugi: sprzataczka
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III. Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika GOPS
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:

1. kieruje dziatalnoscig osrodka oraz reprezentuje go na zewnatrz,

2. wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej,
$wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

3. sprawuje nadzor nad majatkiem GOPS, :

4. tworzy warunki do realizowania przez GOPS zadan statutowych poprzez wlasciwe
gospodarowanie $rodkami finansowymi okre$lonymi w planie finansowym GOPS i ponosi
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie,

5. wspoldziala z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan pomocy
spolecznej,

6. sktada Radzie Gminy Kobior corocznych sprawozdan z dziatalnosci GOPS oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spolecznej,

7. realizuje inne zadania z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb
gminy, rzadowych programéw pomocy spolecznej badz innych aktow prawnych majacych
na celu ochrong poziomu Zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych - po otrzymaniu
odpowiednich $rodkéw finansowych,

8. wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow GOPS,

9. wykonuje polecenia Wéjta Gminy Kobidr w zakresie wykonywanej pracy.

IV. Samodzielne stanowisko

Glowny ksiegowy
Podlega Kierownikowi GOPS i wykonuje obowiazki w zakresie okreSlonym ustawg
o rachunkowosci oraz ustawa o finansach publicznych w tym obowiazki w zakresie wewnetrznej
kontroli finansowej. Ponadto gtéwny ksiegowy w szczegdlnosci:

1. opracowuje projekty dokumentacji opisujacej przyjete przez GOPS zasady rachunkowosci
i zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych celem zatwierdzenia przez Kierownika
GOPS,

2. opracowuje projekty rocznych plandéw finansowych w oparciu o informacje o planowanej
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8.
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Srodow@skowej, Dziatu Swiadczern Rodzinnych i Zaliczek Alimentacyjnych, Kierownika
Dzialu Swietlica Srodowiskowa.

. w razie koniecznos$ci dostosowuje projekty, o ktérych mowa w pkt. 2 do projektu uchwaty

budzetowej na kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkéw budzetowych, dokonuje zmian
w zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaty Rady Gminy w Kobidrze lub
zarzadzenia Wdjta Gminy Kobior celem zatwierdzenia ich przez Kierownika GOPS,

. sporzadza sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, roczne oraz bilans za rok

obrotowy,

. sporzgdza inne sprawozdania zwigzane z realizacjg zadan GOPS,
. przeprowadza analiz¢ wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu gminy i innych

bedacych w dyspozycji GOPS,

. ma prawo do zadania od pracownikow innych komérek organizacyjnych GOPS udzielenia

w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnier, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji
i wyjasnien,

nadzoruje prowadzenie ewidencji umow zawieranych w oparciu o prawo zamowien
publicznych,

stosuje aktualne przepisy prawne,

10.ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonang prace,
11.wykonuje polecenia Kierownika GOPS w zakresie wykonywanej pracy.

V. Dzial Pomocy Srodowiskowej

Pracownicy Socjalni

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

1.
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rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej ze szczeg6lnym
uwzglednieniem sytuacji oséb i rodzin, ktére znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej
w  szczegolnosci z  powodu ubdstwa, sieroctwa, bezdomno$ci, bezrobocia,
niepetnosprawnosci, dtugotrwatej lub cigzkiej choroby, przemocy w rodzinie, potrzeby
ochrony macierzynstwa lub wielodzietno$ci, bezradno$ci w sprawach opiekunczo-
wychowawczych i prowadzenia gospodarstwa domowego, zwlaszcza w rodzinach
niepelnych lub wielodzietnych, braku umiejetnoéci w przystosowaniu do zycia mlodziezy
opuszczajacej placowki opiekunczo-wychowaweze, trudno$ci w przystosowaniu do zycia
po zwolnieniu z zakladu karnego, alkoholizmu lub narkomanii, zdarzenia losowego lub
sytuacji kryzysowej, kleski zywiotowe] lub ekologicznej,

. sporzadzanie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w celu ustalenia sytuacji osobistej,

rodzinnej, dochodowej i majatkowej os6b i rodzin w migjscu zamieszkania,

. przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego u diuznika alimentacyjnego, oraz wykonywanie

innych czynno$ci przewidzianych wustawg o postgpowaniu wobec dluznikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, a takze wspolpraca w tym zakresie
z wladciwymi instytucjami i organami,

. sporzadzanie wywiadu $rodowiskowego roéwniez na potrzeby jednostki organizacyjnej

pomocy spolecznej z terenu innej gminy,

. wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacja kontraktu socjalnego,
. planowanie pomocy oraz codzienne wykonywanie dzialan w $rodowisku na rzecz poprawy

funkcjonowania os6b i rodzin, poza siedzibg jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej,

. $wiadczenie pracy socjalnej w srodowisku,
. wspéldzialanie z innymi instytucjami i placowkami w interesie podopiecznego,

ustalania indywidualnych planéw pomocy na rzecz 0séb i rodzin oraz czuwania nad ich

roalizacia



10.udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw Zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne poshugiwanie sig przepisami prawa
w realizacji tych zadan,

1l.pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwoéci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez whasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy,

12.udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

13.kierowanie 0s6b wymagajacych catodobowej opieki z powodu wieku, choroby Iub
niepetnosprawnosci, niezdolnym do samodzielnej egzystencji, ktérym nie mozna zapewnic¢
niezbgdnej pomocy w formie ustug opiekuriczych do domu pomocy spotecznej.

14.realizacja innych zadaf w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb
gminy, rzagdowych programéw pomocy spotecznej majacych na celu ochrone poziomu zycia
0s6b, rodzin i grup spolecznych.

15.udzielanie zainteresowanym osobom pelnej informacji o przyshigujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy.

16.zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, chyba ze
dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia.

17.ponoszenie odpowiedzialno$ci stuzbowej i materialnej za wykonywane zadania.

18.podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenia,

19.przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych wynikajacych z innych aktéw
prawnych,

20.przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu przyznanych $wiadczen.

21.stosowanie aktualnych przepisow prawnych,

22.ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonang prace,

Opiekun

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku opiekuna nalezy w szczegdlnosci:

1. $wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania podopiecznego GOPS, zgodnie
z decyzja kierownika okreslajaca m. in. zakres ustug, wymiar czasowy

2. prowadzenie miesigcznych Kart Pracy, indywidualnie dla kazdego $wiadczeniobiorcy
stanowigce rozliczenie §wiadczonych ustug i bedace podstawg do naliczenia odplatnosci.

3. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, chyba
ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny, takze po ustaniu zatrudnienia,

4. ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonana prace,

5. realizowanie innych zadai z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy.



VI. Dziat Swiadczeri Rodzinnych i Zaliczek Alimentacyjnych

Pracownicy Dzialu

Do zadan pracownikéw dziatu nalezy

1.

2

udzielanie informacji o przystugujacych  §wiadczeniach  wszystkim  osobom
zainteresowanym przyznaniem $wiadczenia rodzinnego i zaliczki alimentacyjne;j,
przyjmowanie wnioskéw w sprawie przyznawania $wiadczen rodzinnych i zaliczek
alimentacyjnych,

. sprawdzanie prawidlowoéci wypelnionego wniosku oraz zalaczonych do niego

dokumentow,

. gromadzenie i przetwarzanie w zakresie okres$lonych w ustawie danych osobowych

wnioskodawcow i cztonkéw rodzin,

. tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskow,
. kwalifikowanie wnioskéw w zaleznosci od rodzaju przyznawanego $wiadczenia,
. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych $wiadczen

rodzinnych,

. przygotowywanie projekiéw decyzji administracyjnych z zakresu zaliczek alimentacyjnych,
. przygotowywanie list wyplat i przekazéw dotyczacych $wiadeczen rodzinnych i zaliczek

alimentacyjnych,

10.wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacjg $wiadczen rodzinnych

i zaliczek alimentacyjnych,

11.prowadzenie rejestru wnioskow,

12 prowadzenie rejestru §wiadczeniobiorcow,

13.prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych,

14.prowadzenie rejestru list wyplat i przekazow,

15.przygotowywanie meldunkow, informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,
16.stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

17.ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

VII. Stanowisko do spraw Organizacji, Kadr i Administracji

Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku nalezy:
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. prowadzenie dokumentacji osobowej wchodzacej w sklad akt personalnych oraz

prowadzenie rejestrow pomocniczych delegacji, przyje¢ do pracy i zwolnien z pracy,

. przygotowywanie  Kierownikowi GOPS  kompletnych  materiatéw  dotyczacych

nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,

. prowadzenie caloksztatu spraw -zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami

wypoczynkowymi, rejestracja absencji chorobowej i ewentualne przeprowadzanie kontroli
w tym zakresie,

. obsluga pracownikéw w zakresie wydawania $wiadectw pracy, opinii pracowniczych,

dokonywania poswiadczen na dokumentach, podaniach, upowaznieniach itp.,

. przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw osob uprawnionych do nagrod

jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,

. kierowanie na badania lekarskie osob nowo przyjmowanych do pracy oraz pracownikow

na badania okresowe, kontrolne,

. kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikéw przy wspodipracy stuzb

finansowo-ksiegowych oraz terminowe ich przedkladanie do ZUS,

. informowanie o przystugujacych pracownikom $wiadczeniach emerytalno-rentowych,
. wspoldziatanie z wlasciwym oddziatem ZUS w sprawach zaopatrzenia emerytalnego,



10.czuwanie nad prawidtowa realizacja przepisow kodeksu pracy, aktow wykonawczych

do kodeksu pracy oraz innych przepiséw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow,
a takze nad pelnym racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,

11.planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego w $rodki trwale, oraz

rzeczowe skladniki majatku obrotowego i inne pozostate,

12.stosowanie aktualnych przepisow prawnych,
13.ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonana prace,
14.wykonywanie polecen Kierownika GOPS w zakresie wykonywanej pracy.

VIII Radca prawny

Radca prawny, zgodnie z zawarta umowa, realizuje obstuge prawna O$rodka oraz udziela porad
prawnych jego podopiecznym zgodnie z ustawa o radcach prawnych.

1.

IX. Dzial - Swietlica Srodowiskowa

Swietlica Srodowiskowa, zwana dalej Swietlca jest Dziatem Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej realizujagcym postanowienia ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca
2004 1. (Dz. U. nr 64, poz. 593 z pdézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2007r. w sprawie placéwek opiekunczo-wychowawczych
(Dz. U. nr 201, poz. 1455).

. Swietlica przeznaczona jest dla dzieci miodziezy w wieku 7+16 lat uczeszczajacych do

szkoly podstawowej lub gimnazjum, zamieszkatych na terenie gminy Kobiér, wywodzacych
sie z rodzin kwalifikujacych sie do pomocy spotecznej z powodu bezradno$ci w sprawach
opiekunczo-wychowawczych i prowadzenia gospodarstwa domowego w szczegdlnosci z
rodzin ubogich, rozbitych, niepelnych, niezaradnych oraz zagrozonych patologia spoteczng
lub uzaleznieniami.

. Szczegélowe zasady funkcjonowania Swietlicy okresla Regulamin = Swietlicy

Srodowiskowej w Kobidrze stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

X Organizacja pracy

Whprowadza si¢ nastgpujaca organizacje pracy:

1.
2.
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Kobior, dnia 03. 03 2008r.

pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci,

ustala sie czas pracy GOPS-u w czwarlek w godzinach od 7,30 dc 17-tej, za§ w dniach
poniedziatek, wtorek, $rode i piatek w godzinach od 7.30 do 15.30,

w siedzibie GOPS-u w kazdym czasie znajduje si¢ conajmniej dwoch pracownikow,

pracownicy socjalni pelnig dyzur w siedzibie GOPS-u codziennie od 7.30 do 11-tej, za$
od 11-tej do 15-tej prowadzg prace socjalng w terenie.

w wyjatkowych sytuacjach gedziny pracy w terenie mogg ulec zmianie,
kazdorazowo wyjscie poza teren siedziby GOPS-u pracownicy sa zobowiazani do wpisania
do ewidencji wyjs¢.

XI. Postanowienia koenicowe

. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z treScig Regulaminu przed

przystapieniem do pracy.

. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu potwierdza wlasnorecznym

podpisem.

. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kobiorze wchodzi

zycie z dniem wejécia w zycie Zarzadzenia go wprowadzajacego




