Zarzadzenie Nr 9/2014

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu
z dnia 14 lutego 2014r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zgorzelcu

Na podstawie §8 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu przyjetego Uchwatg
Nr 215/13 Rady Gminy Zgorzelec z dnia 25 lutego 2013r. w sprawie zmiany uchwaly Nr 189/2012
Rady Gminy Zgorzelec dnia 10 grudnia 2012r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 6/2013 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu z
dnia 02 lutego 2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zgorzelcu.

§ 3.

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu poprzez podanie jego tresci do wiadomosci pracownikom Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu i wchodzi w zycie z dniem podjecia.



REGULAMIN
ORGANIZACYINY
GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNE]
W ZGORZELCU



Zalacznik do zarzadzenia Nr 9/2014
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu

Z dnia 14 lutego 2014r.
Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Ninigjszy regulamin zwany w dalszej czgsci ,,Regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacje, zakres
dzialania 1 zadan organizacyjnych komoérek Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu,
zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

§ 2.

Siedziba Osrodka sg pomieszczenia w budynku Urzedu Gminy Zgorzelec potozone przy ul. Tadeusza
Kos$ciuszki 70 w Zgorzelcu.

§ 3.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu realizuje zadania wykorzystujac odpowiadajace im
kompetencje w ramach zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej
w zakresie uregulowanym przez ustawy i przepisy wykonawcze.

§ 4.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzglgdu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub nie
pelnym wymiarze czasu pracy.

Rozdzial 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 5.

Strukturg organizacyjng Osrodka, ktorej schemat organizacyjny okresla zalgcznik do niniejszego
Regulaminu, tworza:

1) Kierownik,

2) Zastepca Kierownika,

3) Gloéwny Ksiegowy,

4) Pracownicy socjalni,

5) Asystent rodziny,

6) Dziat Kadr, Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
7) Dziat Administracyjny, Kasa i Dodatki Mieszkaniowe,



Rozdzial 111

PODZIAL ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI

§ 6.
Do wspélnych zadan dzialéw nalezy:

przestrzeganie prawa i aktdw wewngtrznych,

wzajemna wspotpraca,

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadan,

poglebianie wiedzy i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,
usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
kreowanie inicjatyw spotecznych,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony i zabezpieczenia
posiadanego mienia oraz informacji niejawnych,

9. ochrona danych osobowych,

10. udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach interesantom,

11. kompetentna i sprawna obstuga interesantow.
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Kierownik Osrodka

§ 7.

Osrodek funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa.
§ 8.

1. Kierownik odpowiedzialny jest za caloksztatt dzialalnosci Osrodka.
2. Kierownika powotuje i odwotuje Wojt Gminy Zgorzelec.
3. W szczegodlnoscei do zadan Kierownika nalezy:

1) ogodlne kierownictwo Osrodkiem,
2) kierowanie praca podlegtych bezposrednio pracownikow,
3) czuwanie nad planowym, terminowym wykonywaniem zadan O$rodka,
4) dbanie o wlasciwy podziat zadan 1 obowiazkéw w Osrodku oraz odpowiedni poziom
organizacji pracy,
5) reprezentowanie O$rodka na zewnatrz,
6) wydawanie decyzji administracyjnych,
7) dbatos$¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
8) dysponowanie i nadzorowanie §rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym,
9) udzielanie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych czynnos$ci
stuzbowych,
10) przyjmowanie skarg i wnioskdéw klientow Osrodka,
11) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego Pomost oraz
administratora danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
12) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnos$ci Osrodka,
13) prowadzenie innych spraw zgodnych z prawem o zamowieniach publicznych
i regulaminem zamoéwien publicznych,



14) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce zgodnie z zapisami obowigzujgcych

przepisow prawnych.

4. W ramach nadzoru i kontroli do zakresu dziatania Kierownika nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

stala kontrola i koordynacja pracy podlegtych pracownikow,

czuwanie nad poziomem dyscypliny pracy,

sprawdzanie wykonania przez podlegtych pracownikow polecen i zadan,

opracowanie plandw, zakreséw dzialania oraz analiza sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka,
prowadzenie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza

5. Kierownik sktada Radzie Gminy Zgorzelec coroczne sprawozdanie z dzialalnosci Osrodka oraz

przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.

1.
2.

Zastepca Kierownika

§ 0.

W kierowaniu pracg Osrodka Kierownikowi pomaga jego Zastepca.
Zastgpca Kierownika podlega Kierownikowi 1 jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie wszystkich spraw z zakresu zadan:

1) Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

2) Kadr (prowadzenie spraw kadrowych i osobowych),

3) prowadzenie spraw wynikajagcych z prawa pracy, w tym w szczegolnosci w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) nadzor nad przestrzeganiem w O$rodku ustawy o ochronie danych osobowych,

5) innych zadan powierzonych mu przez Kierownika.

6) petnienie obowigzkéw Kierownika podczas jego nieobecnosci.

Glowny Ksiegowy

§ 10.

Do zadan Gltownego Ksiggowego nalezy: przygotowywanie plandow finansowych, prowadzenie
rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, prowadzenie obstugi finansowej
Osrodka, sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan w odniesieniu do realizacji
$wiadczen z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego.

§11.

Gltowny Ksiggowy realizuj¢ m.in. nastgpujace zadania:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

prace zwigzane z prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu,

biezace ewidencjonowanie / ksiggowanie / dochodow 1 wydatkow / wptat 1 wyplat
wplywajacych na rachunek bankowy,

kompletowanie wyciggdéw bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie, dekretowanie 1
przygotowywanie do ksiegowania,

uzgadnianie danych do konstrukcji plandéw finansowych, przygotowywanie planow,
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

kontrola formalno rachunkowa dowodow ksiggowych,

dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych,



8) przygotowywanie danych opracowywanie sprawozdania finansowego zwanego
,,bilansem”,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji $wiadczen prowadzonych przez
Osrodek,

10) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Osrodka i rozliczanie
wynikow inwentaryzacji,

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

12) przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji,

13) prowadzenie innych spraw zgodnych z prawem o zaméwieniach publicznych i regulaminem
zamowien publicznych.

14) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce zgodnie z zapisami obowigzujacych
przepisow prawnych.

Pracownicy Socjalni
§12.
Pracownicy socjalni wykonujg min. zadania:

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Gminie Zgorzelec,

2) wspomaganie 0sob i1 rodzin wymagajacych pomocy w osiggni¢ciu mozliwie petnej
aktywnosci spotecznej,

3) zapobieganie procesowi marginalizacji osob i grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w $rodowisku,

4) wspodldziatanie z osobami, grupami, spoteczno$ciami majgce na celu rozwijanie u nich
zdolnosci 1 motywacji do rozwigzywania wlasnych problemow,

5) przyjmowanie indywidualnych zgtoszen / wnioskow / o udzielenie pomocy spotecznej,

6) rozpoznawanie potrzeb oséb i rodzin w drodze wywiadu srodowiskowego i przedkladanie
propozycji w zakresie przyznania §wiadczen,

7) sporzadzanie wymaganej dokumentacji wraz z zatacznikami dla celow przyznania
$wiadczen z pomocy spotecznej,

8) udzielanie pomocy w postaci poradnictwa,

9) wspolpraca z organizacjami spotecznymi, koSciotem, stowarzyszeniami, osobami
prawnymi w zakresie realizowanej przez nich dzialalno$ci charytatywnej i pomocy
spoteczne;j,

10) wspotdziatanie z placoéwkami shuzby zdrowia / lekarzem rodzinnym / pielegniarka

srodowiskowa,

11) analizowanie celowosci przyznania i prawidtowosci wykorzystania srodkow przez osoby 1

rodziny, ktére otrzymujg pomoc,

12) wprowadzanie danych osobowych do systemu informatycznego ,,Pomost”,

13) przeprowadzanie wywiadow spotecznych celem przyznania dodatku mieszkaniowego,

swiadczen rodzinnych i do spraw funduszu alimentacyjnego,

14) prowadzenie pracy socjalnej,

15) sporzadzanie kontraktow socjalnych dla celoéw pomocy spolecznej i dla celow projektow

systemowych.

16) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy spotecznej,

17)  przygotowywanie projektow  decyzji  administracyjnych  dotyczacych  przyznania

/odmoéw/§wiadczen pomocy spotecznej,

18) terminowe sporzadzanie list wyplat zasitkow / do kasy i na konta bankowe,

19)prowadzenie  ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych 1  przekazywanie
akt w tej sprawie do organow odwotawczych,

20) prowadzenie ewidencji pomocy swiadczonej w naturze i w ushugach,

21) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie wykorzystania $rodkéw z pomocy
spotecznej,



22) realizacja $wiadczen w systemie informatycznym ,,Pomost”,

23) nadzor nad realizacjg gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

24) archiwizacja dokumentéw o$rodka pomocy spoteczne;j.

25) prowadzenie i realizacja prac spotecznie uzytecznych

26) wspolpraca z PKPS, w tym rowniez w zakresie dystrybucji artykulow zywnosciowych
PEAD

27) praca w przydzielonych rejonach dziatania.

28) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce zgodnie z zapisami obowigzujgcych
przepisoOw prawnych.

Asystent rodziny
§ 13.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosSci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspOtpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej,
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejgtnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
7)wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczego6lno$ci poprzez udziat w zajeciach psycho-edukacyjnych;
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 rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, i przekazywanie tej
oceny podmiotowi,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, o ktéorych mowa w art. 9a ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz. 1493, z p6zn.
zm.3), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng.

Stanowisko d/s Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
§ 14.

Do zadan pracownikow d/s $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego m.in. nalezy:



1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow wraz z kompletem dokumentow,

2) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $§wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

3) terminowe sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
/ do kasy i na rachunki bankowe /,

4) prowadzenie ewidencji 0sob, ktorym przyznano swiadczenia rodzinne i fundusz
alimentacyjny,

5) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych 1 przekazywanie akt
do organu odwotawczego,

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie wptaconych §wiadczen,

7)prowadzenie  dokumentacji ~ zwigzanej z  odprowadzaniem  skladek  zdrowotnych
i emerytalno — rentowych,

8) wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcow w systemie
informatycznym ,, Swiadczenia rodzinne” i ,,Fundusz alimentacyjny”,

9 ) podejmowanie catoksztattu dziatan i postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych.

10) wprowadzanie zadluzen do Krajowego Rejestru Diugdw.

11) realizacja innych zadan zleconych przez pracodawce zgodnie z zapisami obowigzujacych

przepisOw prawnych.

Dzial Administracyjny, Kasa i Dodatki Mieszkaniowe
§ 15.
Do zadan pracownika ds. dodatkéw mieszkaniowych, kasy i administracji nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne,

3) zaopatrzenie Osrodka, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, w niezbedne
wyposazenie, materiaty i pomoce biurowe,

4) prowadzenie kasy,

5) obstuga przesytek pocztowych,

6) prowadzenie biblioteki zaktadowej,

7) obstuga sekretariatu

8) prowadzenie rejestru dowodow kasowych, sporzadzanie raportéw kasowych,

9) rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

10) prowadzenie rejestru pobranych zaliczek i czuwanie nad terminowym ich rozliczeniem,

11) przyjmowanie wptat i innych naleznosci z tytulu dochodéw Osrodka oraz dokonywanie
wyplat, w tym wyplat §wiadczen pomocy spotecznej,

Rozdzial IV
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM
§ 16.

1. Dziatalno$cig Osrodka kieruje Kierownik powolywany i odwotywany przez Wojta Gminy
Zgorzelec.

2. Zwierzchnikiem shuzbowym Kierownika jest Wojt Gminy Zgorzelec.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika w pracy zastgpstwo pelni Zastgpca w zakresie ustalonym w
upowaznieniu.

4. Podczas nieobecno$ci Glownego Ksiegowego w okresie urlopu, choroby i usprawiedliwionej
nieobecnosci faktury i listy wyptat pod wzgledem formalnym i rachunkowym podpisuje
osoba wyznaczona, ktora dokonuje rowniez wstepnej kontroli zgodno$ci operacji



gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow, zatwierdza do wyptaty obok podpisu Kierownika jednostki.

Rozdzial V
PODPISYWANIE PISM, FAKTUR I UDZIELANIA INFORMACJI
§17.

1. Decyzje administracyjne z zakresu zadan Osrodka wydaja osoby upowaznione przez Wojta
Gminy Zgorzelec.

2. Plany oraz sprawozdania podpisuje Kierownik Osrodka.

3. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Kierownik Osrodka oraz pracownicy opracowujacy
dang sprawg.

4. Informacje w sprawach podstawowych z zakresu dziatalnosci Osrodka udziela Kierownik
Osrodka.

5. Pracownicy Osrodka udzielajg informacji z zakresu przekazanych im spraw pod warunkiem,
ze informacje te nie naruszaja przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, ochronie danych
osobowych, o ile udzielanie informacji nie przyniesie szkody Osrodkowi.

6. Informacje udzielane przez pracownikoéw Osrodka moga dotyczy¢ tylko spraw wynikajacych
z ustawowej dziatalno$ci Osrodka, a przekazywane moga by¢ tylko pracownikom jednostki
nadrzednej wzglednie osobom upowaznionym.

7. Dokumenty ksiggowe tj. rachunki, faktury, delegacje, listy wyplat pod wzgledem
merytorycznym s3 sprawdzane i podpisywane przez pracownika odpowiedzialnego za
powierzone zadania wyszczegolnione w zakresie czynnos$ci.

8. Dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza i podpisuje
Gtowny Ksiggowy jednostki, dokonuje réwniez wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnoSci
dokumentow.

Rozdzial VI
KONTROLA WEWNETRZNA
§ 18.

1. Kontrole wewngtrzng pracownikow d/s $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
pracownikéw d/s $§wiadczen pomocy spotecznej przeprowadza Kierownik Osrodka.

2. Kontrole wewnetrzna Gtownego Ksiggowego przeprowadza Skarbnik Gminy Zgorzelec oraz
Kierownik Osrodka / kontrola przeprowadzana przez Kierownika Os$rodka realizowana jest co
najmniej raz na 5 lat/.

Rozdzial VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
§ 20.
1.Przyjecia interesantow odbywajg si¢ w godzinach pracy Osrodka t;.

- poniedziatek — od godz. 8.00 do godz. 16.00,

- od wtorku do pigtku — od godz. 7.30 do godz. 15.30.



2. Zalatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegolnych.

§21.
Nadzér nad przebiegiem zatatwiania indywidualnych spraw sprawuje Kierownik Osrodka.
§ 22.

W sprawie skarg i wnioskow interesantow przyjmuje Kierownik Osrodka, a w razie jego nieobecnosci
przez Zastepce Kierownika w godzinach urzedowania.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23.

1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane przez Kierownika
Osrodka.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

§ 24.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia. Z dniem wejscia niniejszego Regulaminu traci moc
Zarzadzenie Nr 6/2013 z dnia 02 kwietnia 2013 r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w sprawie ustalenia Regulaminy Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Zgorzelcu.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zgorzelcu

Bogumita Hamielec
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