Zatacznik do Zarzadzenia nr /2015
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wierzbicy

z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WIERZBICY

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, okredla
organizacje wewnetrzna, zasady funkcjonowania i zakres dzialania komérek organizacyjnych
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzbicy

§2
1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wierzbicy jest mowa o;
e Odrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Wierzbicy,
® Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne) w Wierzbicy.

® Komdrkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej

Gminnego Ofrodka Pomocy S

o Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzbicy,
® Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikow zatrudnionych w Osrodku.
§3
Osrodek dziata na podstawie:
1) Uchwaly nr X1/34/90r. Rady Gminy w Wierzbicy z dnia 19.1V.1990 roku w sprawie
powolania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzbicy ,
2) Uchwaly nr XXII1/174/2012 Rady Gminy w Wierzbicy z dnia 21.1X.2012
roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzbicy,
3) ninigjszego Regulaminu,

4} wlasciwych ustaw i przepiséow wykonaweczych.



84
I. Dérodek jest jednostka organizacyjng i budzetows Gminy Wierzbica.
2. Siedziba Osrodka znajduje sie w Wierzbicy ul. I. Krasickiego 27.

§5
|. Oérodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczgee:
1) pomocy spoteczne],
2) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,
3) wspierania rodziny i system pieczy zastgpczej.
4) innych ustaw i aktow wykonawcezych,
5) uchwal Rady Gminy w Wierzbicy i zarzadzen Wojta Gminy Wierzbica,
2. Dérodek moze realizowaé inne zadania wynikajgce z programdw, projekidw UE oraz rozwijad

nowe formy pomocy spoleczne;.

ROZDZIAL II
ORGANIZACIA OSRODKA

samodzielne stanowiska pracy,
2. Strukturg organizacyjna Odrodka okresla schemat organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem

Kierownika.

§7
1. Do realizacji zadan wynikajacych z programow moga by¢ powolane dorazne lub stale zespoty
zadaniowe/ projektowe.

2. Zasady pracy zespolow reguluja odrgbne przepisy.

§8
1. W sklad Osrodka wehodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dzial Pomoey Srodowiskowe] i Swiadczen,
2} Sekcja Finansowo — Ksiggowa,
3) Sekeja Wspierania Rodziny
4) Dziat Ustug Opiekunczych,
5) Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego (reguluja odrebne przepisy).



§9
Dla poszczegdlnych komarek ustala sig identyfikujace symbole literowe do oznakowania spraw i
prowadzonyceh akt:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadezen - /GOPS/
2) Sekcja Finansowo-Ksiggowa - /GOPS/
3) Sekcja Wspierania Rodziny - /GOPS/
4) Dziat Ustug Opiekunczych -/GOPS/
5) Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego - /GOPS/
§10
1. Komédrki organizacyjne Osrodka tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadar i potrzeb
spolecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Odrodka.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspdlpracy w celu realizacji zadan Osrodka.
§11
1. Do realizacji zadan wynikajacych z programéw moga byé powotane dorazne lub state zespoly
zadaniowe/ projekiowe.
2. Zasady pracy zespolow reguluja odrebne przepisy.
§12
1. Biezaca obstuge prawna, BHP, P.POZ Osrodka zapewnia Urzgd Gminy Wierzbica.
2. Postepowanie kancelaryjne w Oérodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla

instrukcja kancelaryjna, ustalona odrebny przepisami.

ROZDZIAL III
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§13
Funkejonowanie Osrodka opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone
wykonywanie zadan.

§14
1. Pracg Odrodka kieruje Kierownik przy pomocy Glownego Ksiggowego.

§15
1. Pracownicy Osrodka sa pracownikami samorzgdowymi.
2. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dziataja na podstawie

obowigzujacego prawa i zobowiazani sa do jego przestrzegania.



§ 16
1. Pracownikdw Oérodka obowigzuje Regulamin Pracy
2. Zadania dla poszezegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynnodci.

§17
1. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szezegdlnoscei:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych Oérodkowi,
3) koordynowanie dzialalnosei komorek organizacyjnych Osrodka
4) skladanie w imieniu Oérodka o$wiadezen woli w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych,
5) nadzor nad prowadzona w Odrodku gospodarka finansowa,
6) whasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno- bytowej,
7) reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji i 0sdb trzecich,
8) prowadzenie postgpowail i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Odrodka, nalezacych do
whasciwosel gminy,
9) prowadzenie postgpowari i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach, posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyplacanie $wiadczen 2
pomaocy spolecznej,
10} zatwierdzanie zasobdw pomocy spoleczne] w gminie Wierzbica,
11) sktadanie Radzie Gminy Wierzbica corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w tym zakresie,
12) Kierownik wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulamindw i instrukeji,
13) przyjmowanie klientdw Osrodka w sprawach skarg 1 wnioskdw.

§18
1. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:
1} prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowoséei jednostki zgodnie z
przepisami prawa oraz z przepisami wewngtrznymi jednostki,
2) prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
3) przestrzeganie dyseypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidlowe], oszczednej
gospodarki budzetowej,
4) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonanych przez pracownikow jednostki i
odpowiedzialnosé za caloksztalt prac zwiazanyeh z dzialalnoscia finansowo-ksiggowa

jednostki,



5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnogei operagji finansowych z planem finansowym,
6) Glowny Ksiegowy nadzoruje i kontroluje wykonanie budzetu Osrodka wykonujge swe
uprawnienia 1 obowigzki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowoséci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pozniejszymi zmianami) i ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 ., poz. 885 z pdZnisjszymi
Fmianami).

2.Do zadan ksiggowego nalezy w szezegdlnosci:

1)Opracowywanie planow finansowych Osrodka oraz sporzadzanie propozycji zmian
2)Sporzadzanie sprawozdan budzetowych , finansowych oraz statystycznych ze stanu i ruchu
drodkéw trwalych 1 sprawozdan z tytubu wynagrodzen

3)Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen

4)naliczane amortyzacji srodkdow trwatych

S)Rozliczanie srodkow inwentaryzacji

f)Realizacja wydatkdw gotdwkowych i przyjmowanie wplat gotéwkowych

T)Naliczanie wynagrodzen z tytulu umdw, zlecen, i umow o dzieto

8)Prowadzenie postepowan w trybie zamowien publicznych

9)Administrowanie bezpieczenstwem informacji

ROZDZIAL IV
ZADANIA I KOMPETENCIJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH
§19
1. Do zadan sekeji Finansowo — Ksiggowej nalezy w szezegolnodci:
1} prowadzenie biezacej ewidencji finansowe] wedlug zasad rachunkowosci,
2) kontrola prawidlowosci sporzadzania dokumentow ksicgowych pod wezgledem formalno —
rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,
3) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkdw trwatych w uzywaniu oraz
wartoscl niematerialnych i prawnych,
4) przeprowadzenie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,
5) rozliczanie inwentaryzacji majgtku trwalego i wyposaZenia,
) prowadzenie protokotdw kasacji.
7) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikdw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Oérodka srodkow ochrony



indywidualnej (odziezy i obuwia roboczego).
9) rozliczanie z tytuléw podatkow z US i skladek ZUS,
10) obsluga finansowo —ksiggowa zakladowego funduszu swiadezen socjalnych.
11) windykacja naleinosci w drodze postgpowania egzekucyjnego,
12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
13) sporzadzanie plandw dochoddw i wydatkéw Osrodka,
14) wnioskowanie zmian w bud#ecie Osrodka,
15) dokonywanie przelewow z rachunkdw bankowych O$rodka na podstawie dokumentow
srodiowych,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga kasy Osrodka poprzez wykonywanie wszelkich
operacji gotdwkowych polegajacych na przyjmowaniu wplat i dokonywaniu wyplat na
podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu pienigznego (wyplaty zasitkéw oraz inne wyplaty
i wplaty), prowadzenie ewidencji drukdw $cislego zarachowania oraz innych zadan
wynikajacych z instrukeji kasowej,
17) wspolpraca z pracownikami w zakresie opracowania 1 analiz finansowych,
18) biezgca analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozyeji Osrodka,
19) dbaloéé o gospodarnosé i celowosé wydatkowanych srodkéw budzetowych,
20) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum,
21) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Osrodka oraz
dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia lekarskie itd.
22) czuwanie nad prawidlowa realizacja obowigzujgeych przepisow wynikajacych z prawa pracy,
23) wspdldziatanie z wlasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanic wymaganych
dokumentow ubezpieczeniowych,
24) realizacja zadan z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikdw, kierowanie
pracownikéw na badania lekarskie,
23) dbaloic¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

§20
1. Do zadan sekeji Pomocy Srodowiskowej i Swiadezen nalezy w szezegdlnosci:
1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadezenia pomocy
spolecznej na terenie gminy oraz poszezegolnych rejonach pracy socjalnej,
2) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do

indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin,



3) przeprowadzanie postepowan, wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentow
oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczgeych przyjmowania Swiadezen
wynikajacyveh z ustawy o pomocy spolecznej,

4) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,

5) przygotowanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spolecznej 1 demograficznej,

6) udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujgcych im Swiadezeniach i dostepnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i rodzin,

7) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osdb i rodzin wymagajacych pomocy w
osiagnigciu pelnej aktywnosci spolecznej,

8) prowadzenie dzialalnosci profilaktyczne] majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujacym koniecznosé korzystania z pomocy spolecznej,

9) pobudzanie aktywnoscei spoteczne] klientdw Odrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie
dazen do osiggania samodzielnosei,

10) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sig w trudnej
sytuacji Zyciowej celem jej rozwiazania,

11} reprezentacja intereséw podopiecznych,

12) podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglednieniem przemocy w rodzinie, udziat w
pracach grup roboczych powolywanych preez Zespal Interdyscyplinarny,

13) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zwiekszenia dostgpnosci do ustug poradnictwa dla
poszezegdlnych grup spolecznych,

14} kierowanie osob do placéwek udzielajacych specjalistyczne) pomocy,

15) wspoldzialanie z organami samorzgdu lokalnego, organizacjami pozarzgdowymi i innymi
podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spolecznej,

16} inicjowanie nowych rozwiazan majgcych na celu zapobicganie wykluczeniu spolecznemu,
17) preygotowanie materiatéw stuzacych opracowaniu diagnoz, programow i projektow w
zakresie rozwiazywania problemow spolecznych,

18) realizacja strategii rozwiazywania problemdw spolecznych, programu aktywnosci lokalnej i
innych programow,

19) wspdluczestniczenie w realizacji projektow unijnych,

20) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych,

21) prowadzenie rejestrow i korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

22) prowadzenie ewidencji odwolan i preekazywanie akt w tej sprawie do organow

odwolawcezych,



23) wspolpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,
24) przvgotowanie 1 przekazywanie dokumentaciji do zaktadowego archiwum,
25) dbalosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
26) obshuga programow komputerowych,
27) administrowanie danymi osobowymi,
28) preygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych uslug opiekunczych,
29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§21
1. Do zadan Sekeji Rodziny nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspOltpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym:
2) opracowanie, we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej. planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zasteperej;
3) udzielanie pomaoey rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowe], w tym w zdobywaniu
umiejgtnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemdw socjalnych;
5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw psychologicznych;
6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawezych z dzieémi;
7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;
8) motywowanie czlonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej:
10) motywowanie do udziatu w zajgeiach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umicjetnodei psychospolecznych:
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnodei poprzez udzial w zajgciach
psychoedukacyjnych;
12) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;
13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
14) prowadzenie dokumentacji dotyezacej pracy z rodzina;
15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej, niz co pol roku, i przekazywanie
tej oceny podmiotowi:
16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing:

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



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

19) wspblpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o kiérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipea 2005 r, o przeciwdzialaniu preemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz.
1493, z pdzn. zm.3)), lub innymi podmiotami, ktérych pomoe przy wykonywaniu zadari uzna za
niezbedna.

20} dbaloéé o zachowanie tajemnicy sluzbowej i ochrony danych osobowyceh,

21} inne prace zlecone przez Kierownika zwigzane z dzialalnoscig Osrodka.

§22
1. Do zadan Dzialu Uslug Opickunczych nalezy w szczegdolnosei,
13 zapewnienie prawidlowego wykonywania uslug opiekuiiczych zgodnie 7 potrzebami Klientéw
Osrodka.
23 wspotpraca z rodzina i érodowiskiem osdb objetych pomaca w celu poprawy ich
funkejonowania w miejscu zamieszKania,
3) wspdltpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi instytucjami i
organizacjami spolecznymi,
4) organizowanie ustug opiekunczych,
5) pobieranie odplatnosci za ustugi opiekusnicze i terminowe dokonywanie wptat,
6) dbalosé a zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

7) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL V
FINANSE I MAJATEK OSRODKA
§23
1. Osrodek prowadzi gospadarke finansowa na zasadach obowiazujacych w jednostkach
budietowych,
2. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Gminy Wierzbica,
3. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszezgdny

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosei zgodnie z ustawa o finansach publicznych.



ROZDZIAL VI
ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§24
1. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w godzinach urzedowania.
2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbgdnej zwloki, nie pdZniej jednak niz w ciggu
miesiaca, a w sprawach szczegélnie skomplikowanych — nie pozZniej niz w ciggu dwoch miesigey

od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§125

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkejonowania
Oérodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktorych mowa w Statucie
Osrodka.

§ 26

I. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.




