Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3 Kierownika
GOPS Suszec z dnia 15.VI.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Suszcu

Regulamin Organizacyjny opracowano na podstawie:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

- Ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych;

- Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw;
- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci;

Regulamin Organizacyjny okresla :

|. Postanowienia ogdine;

Il Strukture organizacyjna;

[ll. Zakres dziafan i kompetencji dla Kierownika GOPS oraz poszczegdlnych dziatw;
IV. Zasady zarzadzania o$rodkiem;

V. Postanowienia koricowe;

POSTANOWIENIA OGOLNE:
1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Suszcu zwany dalej Osrodkiem, jest gminng jednostkg organi:
prowadzong w formie jednostki budzetowej. Zostat powotany do realizacji zadat pomocy spotecznej w zakresis
wtasnych gminy, zadan wtasnych o charakterze obowigzkowym oraz zadar zleconych.

2. Realizujac zadania zlecone z zakresu administraciji rzadowej, Osrodek kieruje sie ustaleniami przekazanymi prz
wojewode.

3. Wykonujac zadania wiasne gminy w zakresie pomocy spotecznej, Osrodek kieruje sie ustaleniami wéjta gminy.

4.  Kierownik osrodka pomocy spotecznej moze wytaczaé na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjn

5. Osrodek moze kierowac wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawr
organdw okreslonych odrebnymi przepisami.

6. WAdijt udziela kierownikowi osrodka pomocy spotecznej oraz innej osobie na wniosek Kierownika Osrodka ,
upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezacych do wiasciwosci ¢
zakresu pomocy spofecznej, Swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz sporzadzania v
jego imieniu decyzji w sprawie uprawnien do $wiadczen zdrowotnych dla oséb nie ubezpieczonych, kwalifikujac
do pomocy Spoteczne;j.

7. Osrodek zatrudnia pracownikéw zgodnie ze schematem organizacyjnym, stanowiacym zatacznik do niniejszego
regulaminu organizacyjnego.

I STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

W skfad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza nastepujace dziaty:
1. Kierownik etaty -1
2. Pomoc spoteczna , w tym: etaty -
- Pracownik socjalny — sofectwo Suszec
- Pracownik socjalny - sotectwo Rudziczka,Osiedle przy KWK’Krupinski”
- Pracownik socjalny — sofectwo Kobielice, Radostowice
- Pracownik socjalny — sotectwo Kryry, Mizeréw
3. Dziat Swiadczen rodzinnych , wtym: etaty - 2
- Naczelnik dziatu $wiadczen rodzinnych
- Inspektor ds. Swiadczen rodzinnych

4. Ksiegowos¢é — 2 osoby, wtym: etaty - 15
- Gtéwny ksiegowy
- Ksiggowa

5. Kadry, sekretariat - 1 osoba etaty - 05

Razem: etaty - 9



Ill._ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI DLA KIEROWNIKA GOPS
ORAZ POSZCZEGOLNYCH DZIALOW;

KIEROWNIK odpowiada za catoksztatt dziatalnosci jednostki, dziata jednoosobowo. Jest przetozonym w stosunku
wszystkich pracownikéw Osrodka. Do jego podstawowych obowigzkéw i uprawnien nalezy:

1. Zarzadzanie i kierowanie pracg Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;

2. Przedstawianie proponowanego budzetu na dany rok budzetowy w zakresie pomocy spotecznej oraz $w
rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;

3. Nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw budzetowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prav

4. Udzielanie $wiadczen przewidzianych w ustawie z dnia 12 marca 2004 roku 0 pomocy spotecznej oraz Wyt
w tych sprawach decyzji administracyjnych w ramach zadan zleconych, zadan wiasnych oraz zadan wia:
charakterze obowigzkowym;

5. Nadzér nad realizacjg $wiadczen wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rod

oraz ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

Przedstawianie Radzie Gminy oraz Wojtowi Gminy corocznych sprawozdan z  dziatalno$ci Osrodka oraz

finansowych zaréwno w zakresie pomocy spotecznej, zakresie $wiadczen rodzinnych;

Nadzor nad obstuga ksiegowo- finansowa ;

Podpisywanie pism i dokumentédw wychodzacych na zewnatrz Osrodka;

Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan dla poszczegdlinych stanowisk pracy;
0. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetenciji Osrodka w formie zarzadzen, regulamindw i instruk
1. Wykonywanie czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy w odniesieniu do osdb

zatrudnionych w O$rodku, w tym migdzy innymi :

s

o399,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow o$rodka zgodnie z posiadang strukturg organizacyjng i wy
dotyczacymi posiadania odpowiednich kwalifikacji na

danym stanowisku pracy;

ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci i uprawnien;

organizowanie pracy poprzez zapewnienie petnego wykorzystania czasu pracy, a takze zapewnienie bezpiec:
higienicznych warunkéw pracy;

nadzorowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikdw, egzekwowanie wykonywania powierzonych im
obowigzkéw;

przyznawanie urlopdw i zwolnien od pracy;

przyznawanie pracownikom nagrod, wyrdznien oraz kar;

12. Wspdtpraca w zakresie pomocy spotecznej z placéwkami o$wiatowymi, stuzba zdrowia, organizacjami spote
organizacjami charytatywnymi itp.

POMOC SPOLECZNA

e Pomoc spoteczna ma na celu umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzanie trudnych sytuacji zyciowych,
nie s one w stanie pokona¢, wykorzystujac wtasne uprawnienia, zasoby i mozliwo$ci.

e  Pomoc spoteczna wspiera osoby i rodziny wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia niezbednych potrzeb i ur
im zycie w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka.

Pracownicy socjalni

Pracownicy socjalni zajmujg sie wspdfpraca z osobami i rodzinami ubiegajacymi sie 0 pomoc spr
rozeznaniem ich sytuacji bytowej, rozwigzywaniem probleméw poszczegdinych Srodowisk a takze podejmo
odpowiednich krokow zaradczych.

Ponadto zobowigzani sg prowadzi¢ analizy zjawisk spotecznych, majacych wptyw na zakres i rodzaj udzielonej pomc
wspofpracowa¢ z dziatajacymi w terenie instytucjami i organizacjami spotecznymi w celu lepszego rozeznania po
zakresie pomocy spotecznej.

1. Do obowigzkdw pracownika socjalnego nalezy:

- praca socjalna;

- wnioskowanie o udzielenie $wiadczen, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 marca 2004 roku 0 pomocy spotecz
tym miedzy innymi :

- przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadczen z pomocy spotecznej,

- przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych oraz kompletowanie wszystkich niezbednych do tego wywiadu doku



i zaswiadczen;

- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z pomocy spotecznej oraz list wyptat;

- prowadzenie kart $wiadczen |, rejestrow decyzji;

- sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz dot. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;

- przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych na rzecz innych OPS-6w, saddw, urzedéw pracy, zaktadéw kamych
- Wspétpraca z dziatajgcymi na terenie gminy organizacjami spotecznymi, sottysami, szkotami, przedstawicielami ke

policjq itp.;

- dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spofecznej oraz

kwalifikowanie osob i rodzin do uzyskania tych $wiadczen;

- udzielanie informaciji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzigki tej pe

beda samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuaciji zyciowej; skuteczne postugiwanie
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

- pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuaciji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzy

probleméw i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe or
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

- pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatarh samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb

zyciowych osdb , rodzin, grup i $rodowisk spotecznych;

- wspdtpraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkéw negat

zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkdw ubdstwa;

- inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa oraz inspirowanie powotar

instytucji Swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

- wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw

pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

. Przy wykonywaniu zadar pracownik socjalny jest zobowigzany:

- kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowej;
- kierowac sie zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do

samostanowienia;

- przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub grupe;
- udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informaciji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pc
- zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba

to przeciwko dobru osoby lub

- podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie;

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Gtéwnym zadaniem dziatu jest przyznawanie i wyptata od dnia 1 maja 2004 roku $wiadczen rodzinnych, okre

w Ustawie z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (D.U. Nr 228, poz. 2255).

Do podstawowych obowigzkéw dziatu nalezy :

1.

2.
3.

8.
9.

przyjmowanie wnioskdw oraz gromadzenie dokumentéw niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnyc
opiekunczych;

weryfikacja i analiza wnioskdéw oraz aktualizowanie zataczonych dokumentéw;

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania $wiadczen rodzinn
i opiekunczych;

. sporzadzanie comiesiecznych list wypfat i przelewdw bankowych ( zgodnie z ustaleniami zawartymi w u mowie z E

Zory, Oddziat Suszec);

. sporzadzanie meldunkéw i sprawozdarn : miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych oraz informaciji dia

Kierownika nt. realizacji zadania;

. biezaca analiza prawidtowo$ci wykorzystania posiadanych $rodkéw finansowych, sporzadzanie zapotrzebowan n

dodatkowe $rodki finansowe , niezbedne do  realizacji zadania;

. prowadzenie kart $wiadczen dla poszczegolnych Swiadczeniobiorcéw;
. Jprowadzenie rejestrow :

- wnioskdéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz zaliczki alimentacyjnej w sprawach j.w.

- decyzji administracyjnych,

- wykazu osob korzystajacych ze $wiadczen rodzinnych, z podziatem na poszczegéine rodzaje $wiadczen;
sporzadzanie kwartalnych harmonograméw wydatkéw finansowych;

prowadzenie catej dokumentacji w programie komputerowym ,Familia”;

10. postepowania wobec 0sdb zobowiazanych do $wiadczenia alimentacyjnego na podstawie tytutu wykonawczeg

egzekucja prowadzona przez komornika sadowego jest bezskuteczna.
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. przyznawania zaliczek alimentacyjnych dla oséb samotnie wychowujacych dzieci, uprawnionych do $wia

alimentacyjnego na podstawie tytutu wykonawczego ktdrego egzekucja jest bezskuteczna.

DZIAL KSIEGOWOSCI

1.

© N o

10.
. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem planéw finansowych zgodnie z harmonogramem wydatkdow;
12.
13.
14.

15.

16.

17.

Prowadzenie rachunkowosci GOPS zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami gospodarki finansowej pol

zwfaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dot. zasad wykonywania budzetu
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez O$rodek,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentdéw oraz cato

dziafalnosci finansowo-ksiegowej i ekonomicznej.

Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu panstwa i $rodkdw wiasnych gminy bedacych w dy:

jednostki.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych mu obowiagzkdw,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania plandw finansowych jednostek,

c) nastepnej kontroli operaciji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Prawidtowe i terminowe przygotowanie wynagrodzen dla pracownikéw jednostki;

Prawidtowe zabezpieczenie wszelkiej dokumentacii finansowo-ksiegowej;

Dekretowanie dokumentdw ksiegowych jednostki budzetowej;

Rozliczanie delegaciji stuzbowych;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

Sporzadzanie planéw finansowych na dany rok budzetowy;

Naliczanie naleznego odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych i jego korygowanie na koniec roku;
Nadzdr nad obstuga kasowg Osrodka;

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego od oséb fizycznych PIT-4 i PIT-¢
rocznym rozliczeniem podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.

Zapewnienie bezpieczenstwa nad niepowotanym dostepem do danych oséb nieupowaznionych, przed nieuzas
modyfikacjg danych lub ich zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w tym danych osobowych,

Wykonywanie pozostatych zadar wynikajacych z przepiséw w sprawie obowigzkéw gtéwnych ksiegowych je
budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci.

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez kierownika jednostki dot. prow
rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowego plany kont,

b) obiegu dokumentéw,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

V. SEKRETARIAT | KADRY

1. Obstuga sekretariatu :

- odbieranie pism przychodzacych i ich wysyfanie;

- prowadzenie dziennika korespondencii i rozdzielanie pism wg kompetencji;

- odbieranie poczty drogg elektroniczng;

- prowadzenie informaciji na tablicy ogtoszen;

- protokotowanie zebrari i szkoler dla pracownikéw osrodka;

- prowadzenie ewidencji Zarzadzen Kierownika Osrodka;

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

- prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych;

- gospodarka materiatami biurowymi ;

- prowadzenie archiwum — archiwizowanie akt i dokumentéw zgodnie z
Obowigzujacymi przepisami;



.

. Kadry :

- prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw osrodka;

- prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen;

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymaciji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow;

- koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

- nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania w osrodku
informaciji niejawnych oraz przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy;

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

- zaopatrywanie materiatowo — techniczne osrodka;

ZASADY ZARZADZANIA OSRODKIEM

. Podstawowymi formami zarzadzania O$rodka sa;

a) polecenia stuzbowe i decyzje Kierownika Osrodka,
b)  wewnetrzne akty prawne — Zarzadzenia Kierownika GOPS;

. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju dokumentéw uprawnic

kierownik Osrodka, ktéry moze réwniez upowazni¢ do podpisywania korespondencji innych pracownikéw, na w
jego nieobecnosci;

. Korespondencja opracowana przez pracownikéw powinna by¢ parafowana przez pracownika merytc

odpowiedzialnego za dany temat.

. Do udzielania informacji o istotnych sprawach Os$rodka upowazniony jest wytacznie kierownik lub upowaznion

niego pracownik.

._POSTANOWIENIA KONCOWE

. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapic w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia;

. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw zawierajg zakresy czynno$ci pracc

Osrodka;

. Zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny Osrodka;



