Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SRODZIE SLASKIEJ

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture wewnetrzng Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Srodzie Slaskiej, zwanego dalej Osrodkiem, zasady dziatania oraz
zakres spraw zatatwianych na poszczegolnych stanowiskach pracy.

§2
Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) O$rodek — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Srodzie Slgskiej,
2) Kierownik — Kierownik Osrodka,
3) Zastepca Kierownika — Zastepca Kierownika Osrodka
4) Gtéwny Ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy Osrodka,
5) Zatatwianie spraw — kazdy rodzaj dziatania w ramach obowigzkéw stuzbowych, podejmowany
na podstawie przepisow prawa, w celu wykonania zadan,
6) Statut O$rodka — Statut Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Srodzie Slaskiej,
7) Gmina — Gmina Sroda Slgska,
8) Rada Miejska — Rada Miejska w Srodzie Slgskiej,
9) Burmistrz — Burmistrz Srody Slaskie;.

§3

1. Osrodek jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng Gminy nie posiadajacg osobowosci
prawnej dziatajgcg w formie jednostki budzetowej majgcg swojg siedzibe w Srodzie Slgskiej Plac
Wolnosci 1.
2. Osrodek zostat utworzony do wykonywania zadan wtasnych Gminy i zadan zleconych Gminie z
zakresu pomocy spoteczne;j.
3. Do zadan Osrodka nalezy réwniez realizacja zadan wynikajgcych z ustaw o:

1. ochronie zdrowia psychicznego,
dodatkach mieszkaniowych,
dodatkach energetycznych,
Swiadczeniach rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
karcie duzej rodziny,
Swiadczeniach wychowawczych
oraz innych ustaw wskazujgcych jako zadanie lezgce w gestii Osrodka.
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§4
1. Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
1. przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych,
2. przepisach prawa pracy,



3. regulaminie pracy i innych aktach wewnetrznych, wprowadzonych przez Kierownika
Osrodka,

4. kodeksie postepowania administracyjnego,

niniejszym regulaminie,

6. wiasciwych ustawach i przepisach wykonawczych.

o

Rozdziat I
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§5
1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
3. Organem sprawujgcym nadzor nad dziatalnoscig Osrodka jest Burmistrz.

§6
1. Podczas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni Zastepca Kierownika.
2. Zastepca Kierownika sprawuje funkcje wpierajacg Kierownika GOPS w zarzgadzaniu
Osrodkiem. Jednoczesnie kieruje dziatalnoscig powierzonego mu przez Kierownika pionu
organizacyjnego,zgodnie ze schematem organizacyjnym GOPS.
3. Zastepce Kierownika zatrudnia i zwalnia Kierownik GOPS, po uzgodnieniu z Burmistrzem.
4. Powierzenie obowigzkéw, o ktéorych mowa w ust.1 nastepuje w drodze pisemnego
petnomocnictwa udzielonego przez Kierownika lub na wniosek Kierownika przez Burmistrza.

§7
1. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Osrodka wykonuje Kierownik.

Rozdziat Il
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§8
Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Osrodka podpisuje
Kierownik.

§9
1. Do wytacznego podpisu Kierownika zastrzega sie:
1. umowy o prace i umowy cywilnoprawne,
2. zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Kierownika,
3. pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) organéw administracji rzagdowej i samorzgdowej,
c¢) prokuratury,
d) sadow,
e) srodkéw masowego przekazu
4) odpowiedzi na skargi i wnioski.



§ 10
1. Zastepca Kierownika podpisuje wytgcznie podczas nieobecnosci Kierownika (z powodu choroby,
urlopu wypoczynkowego, wyjazdéw stuzbowych) nastepujgce dokumenty :
1. dokumenty i pisma dotyczace powierzonych spraw, z wyjgtkiem korespondencji o ktorej
mowa § 9,
2. decyzje administracyjne dotyczace swiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimantacyjnego oraz swiadczen wychowawczych

§11
1. Gléwny ksiegowy podpisuje:
1. dokumenty ubezpieczeniowe do ZUS,
2. deklaracje podatkowe,
3. pisma w sprawach ksiegowo — finansowych.

§12
1. Pracownicy podpisuja:
1) sporzgdzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i protokoty,
2) pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii
lub odpiséw dokumentow zatgczonych do akt sprawy.

§13
Wszystkie pisma urzedowe wychodzace z Osrodka muszg by¢ za ewidencjonowane, opatrzone
datg, symbolami Osrodka oraz numerem z rzeczowego wykazu akt sprawy.

§ 14
Pisma wychodzgce powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle i w sposéb zrozumiaty
oraz odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

§ 15
1. Sprawy przedktadane Kierownikowi Osrodka do aprobaty winny by¢ parafowane przez
pracownikéw, ktorzy odpowiadajg za prawidiowosé przygotowania dokumentow.
2. Wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisane przez Kierownika, w przypadku
nieobecnosci Kierownika przez Zastepce Kierownika lub upowaznionego pracownika.

§ 16
1. Przygotowane czystopisy pism i inne opracowania wraz z catoscig akt, zatatwiajgcy sprawy
pracownicy przedktadajg bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.
2. Pracownicy i ich przetozeni obowigzani sg parafowac (na ostatniej kopii pozostajgcej w aktach
Osrodka) dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Kierownikowi.

§ 17
1. Umowy, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan finansowych wymagajg kontrasygnaty
Glownego Ksiegowego i opinii radcy prawnego.
2. Prawo podpisywania dokumentoéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” majg osoby
wymienione w Zarzgdzeniu Kierownika Osrodka dotyczgcym obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych.



§18
1. Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej
okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt nadane przez Kierownika odrebnym
zarzadzeniem,
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum nadana przez Kierownika
odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Osrodka

§19
Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych dziatan.

§ 20

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg samodzielne stanowiska, w tym bezposrednio podlegte
Kierownikowi:
1. zastepca kierownika
gtéwny ksiegowy
gtéwny specjalista
pracownik socjalny
starszy pracownik socjalny
specjalista pracy socjalne;j
asystent rodziny
pracownik do spraw dodatkéw mieszkaniowych , energetycznych i spraw organizacyjnych
. pracownik do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
10.pracownik do spraw swiadczen wychowawczych
11.radca prawny
12.psycholog

© NSO WDN

2. Bezposrednim przetozonym:

a) Ksiegowego jest Gtowny Ksiegowy.

3. Schemat organizacyjny Osrodka zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. W sprawach obstugi informatycznej, $wiadczenia ustug opiekunczych w sytuacji koniecznosci
zapewnienia prawidtowosci wykonywania zadan,Osrodek zleca wykonanie zadan w oparciu o
umowe zlecenia lub umowe o dzieto.

§ 21
1. Kierownik moze ksztattowaé wewnetrzng strukture organizacyjng poprzez tworzenie, tgczenie i
likwidacje stanowisk pracy.

2. Kierownik moze tgczyé zakresy czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegolnych

Samodzielnych stanowisk, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym
Regulaminem.



§ 22
1. Szczegodtowe uregulowania zagadnieh zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami pracodawcy
i pracownika oraz porzgdkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Osrodka, wprowadzony
przez Kierownika odrebnym zarzgdzeniem.
2. Szczegdbtowy zakres zadan na poszczegdlnych samodzielnych stanowiskach pracy okreslajg
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zatwierdzone przez Kierownika.

Rozdziat V
Zakresy dziatan i kompetencje poszczegoéinych stanowisk pracy

§ 22
1. Zadania wspélne dla wszystkich pracownikéw Osrodka:
1) dobra znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa w powierzonym im zakresie dziatania,
2) wtadciwe stosowanie przepiséw prawa,
3) terminowe zatatwianie spraw,
4) prawidlowe prowadzenie, przechowywanie akt spraw, rejestrow i spisow spraw oraz
wyposazenia biurowego,
5) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,
6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrony danych osobowych,
7) zastepowanie wspotpracownikow podczas urlopu i choroby, ustawiczne samoksztaicenie,
podnoszenie kwalifikacji i branie udzialu w szkoleniach,
8) efektywnego wykorzystania czasu pracy i wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,
9) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci a takze godnosci w kontaktach miedzyludzkich w miejscu
pracy i poza nim,
10) znajomosé¢ zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz ich przestrzegania, w tym Kodeksu
Etyki pracownikow osrodka,
11) wspotpraca z innymi pracownikami Osrodka i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wykonywania powierzonych zadan,
12) przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka i Instrukcji Kancelaryjnej oraz przepisow BHP i

p.poz.

§ 23
1. Kierownik odpowiada przed Burmistrzem za prawidlowg i terminowg realizacje zadan
nalezacych do kompetenciji Osrodka oraz organizacje i skutecznos¢ pracy Osrodka.
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:
1) tworzenie organizacyjnych i materialno — prawnych warunkow dziatalnosci Osrodka celem
realizacji jego zadan,
2) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka,
3) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
4) nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidtowosci zatatwianych spraw,
5) wydawanie zarzgdzen i regulaminéw dotyczgcych dziatania Osrodka,
6) zapewnianie wtasciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do O$rodka,
7) wystepowanie do Burmistrza w sprawach organizacyjnych i zasad dziatania Osrodka,
8) okreslanie szczegodtowych zasad dziatania poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy
Osrodka,
9) odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j,
10) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,



11) realizacja przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2016r, poz. 922 ze zm.), w tym petnienie funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych
Osrodka,

§ 24

. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig pracownikéw Osrodka.

Podczas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni Zastepca Kierownika.
Gtéwny Ksiegowy dziata w zakresie spraw powierzonych przez Kierownika i ponosi przed
nim odpowiedzialnosc¢ za ich realizacje.

§ 25

1. Zastepca Kierownika odpowiada przed Kierownikiem za prawidtowg i terminowg realizacje
swoich zadan.
2. Do zadan Zastepcy Kierownika nalezy w szczegoélnosci:

1.

howbd
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9.

organizowanie i nadzorowanie biezgcej pracy pracownikéw socjalnych,

udzielanie pomocy pracownikom socjalnym w zatatwianiu spraw trudnych,

zapewnienie terminowego zatatwiania spraw,

prowadzenie analizy i oceny zajwisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spotecznej, rozwijanie nowych form pomocy i samopomocy zidentyfikowanych potrzeb,
okreslanie potrzeb i mozliwosci uczestnictwa w wybranych programach i projektach,
tworzenie programdéw i projektow z zakresu pomocy spotecznej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wdrazanych programow,

pozyskiwanie partneréw i wspétpraca z organizacjami pomocowymi na terenie gminy Sroda
S,

udzielanie specjalistycznego poradnictwa w formie punktu konsultacyjnego przy GOPS

10.przyznawanie w drodze decyzji administracyjnych, swiadczen przewidzianych w ustawie o

pomocy spotecznej

11.praca socjalna w tym realizacja projektow socjalnych,

12.przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,

13.praca w systemie POMOST,

14.nadzér i kontrola ustug opiekunczych,

15.wspieranie Kierownika w dziatanich zwigzanych z zarzgdzaniem Osrodkiem,

16.petnienie zastepstwa za Kierownika podczas jego nieobecnosci przyznawanie podczas

zastepstwa, w drodze decyzji administracyjnych swiadczen przewidzianych w ustawie o
Swiadczeniach rodzinnych, w ustawie o swiadczeniach wychowawczych, w ustawie o
postepowaniu wobec diuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjne;j.

§ 26

1. Gléwny Ksiegowy odpowiada za prawidtowag gospodarke finansowg Osrodka.

2. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym Os$rodka

b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.
5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajgcy nalezytg
ochrone mienia jednostki,

6) nadzorowanie inwentaryzacji majgtku Osrodka,



7) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Osrodka,

8) kontrasygnowanie oswiadczen woli moggcych spowodowaé zobowigzania finansowe,

9) analizowanie caftoksztattu gospodarki finansowej Os$rodka i zabezpieczanie Srodkéw
finansowych niezbednych do jego funkcjonowania,

10) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi O$rodka, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

11) nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnianie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych,

12) nadzér nad zapewnianiem terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

13) okresowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,

14) przedstawienie Kierownikowi Osrodka propozycji zakresu czynnosci dla nadzorowanych
pracownikow,

15) nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w pomieszczeniu biurowym,

16) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzgdczej na stanowisku pracy, w
zwigzku z realizacjg powierzonych zadan.

§ 26
1. Do zadanh ksiegowego nalezy:
1) ksiegowanie zadekretowanych dokumentéw ksiegowych,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw ksiegowych,
3) analiza kont analitycznych, rozrachunkowych,
4) wydruk i kontrola zgodnosci dziennikéw z dokumentami,
5) sporzadzenie sprawozdawczosci statystycznej i finansowej w porozumieniu z Gtéwnym
Ksiegowym z zakresu udzielonych swiadczen,
6) sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych dotyczgcych swiadczeniobiorcow i
pracownikow Osrodka w programie PLATNIK
7) sporzgdzanie korekt dotyczgcych dokumentéw rozliczeniowych ZUS,
8) naliczanie wynagrodzen i sktadek ZUS z tytutu umowy o prace, zlecenie i o dzieto,
9) prowadzenie pogotowia kasowego Osrodka (wyptata za delegacje, rachunki i faktury
gotéwkowe), przelewy na konta,
10) pobieranie na podstawie czeku gotowkowego srodkow pienieznych z banku,
11) pobieranie optat za ustugi opiekuncze i ich wptata do banku na konto Osrodka,
12) nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w pomieszczeniu biurowym,
13) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujgcej na
stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan.

§ 27
Do zadan pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego, specjalisty pracy socjalnej
nalezy:
1) wykonywanie zadan z zasadami ustawy o pomocy spotecznej oraz potrzebami Osrodka,
2) zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych osbb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,
3) wspoipraca i wspoidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia skutkdéw ubdstwa,
4) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich oséb i
rodzin,
5) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programdéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
6) prowadzenie postepowania administracyjnego w zatatwianych sprawach,



7) tworzenie programow na rzecz spotecznosci lokalnej,

8) praca socjalna,

9) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych,

12) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

13) przygotowywanie list wyptat zasitkbw z pomocy spotecznej,

14) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,

15) przygotowywanie decyzji na ustugi opiekuncze oraz ustalanie odpfatnosci,

16) aktualizacja informacji dotyczgcych Osrodka opublikowanych w Biuletynie Informacji
Publicznej,

17) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci ustugowej tj. rejestru ilosci oséb objetych ustugami
Swiadczonymi przez opiekunki i pielegniarke,

18) organizowanie pracy dla opiekunek i pielegniarki,

19) nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w pomieszczeniu biurowym,

20) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujacej na
stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan.

§ 28
Do zadan asystenta rodziny nalezy:
1) praca z rodzing w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu wskazanym przez rodzine,
2) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym spokrewnionym oraz petnoletnim wychowankom
opuszczajgcym te rodziny,
3) prowadzenie poradnictwa i edukacji rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, w tym
poradnictwa dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania problemow oraz udzielanie informacji na
temat pomocy $wiadczonej przez wiasciwe instytucje rzgdowe, samorzgdowe i organizacje
pozarzgdowe,
4) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym uzyskaniu zatrudnienia,
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia
gospodarstwa domowego,
5) wspoétpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny, w tym z koordynatorem rodziny pieczy zastepczej,
6) sporzadzanie planu pracy z rodzing, we wspétpracy z czionkami rodziny i w konsultacji z
zespotem interdyscyplinarnym, okres$lajgcego cel, spodziewane efekty, zakres dziatan oraz role
wszystkich oséb, ktorych dotyczy plan pracy z rodzing, w przezwyciezeniu kryzysu w rodzinie
7) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
9) sporzgdzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach,
10) wspoétpraca z rodzing zastepczg, rodzinnym domem dziecka, placéwka opiekunczo -
wychowawczg, regionalng placoéwkg opiekunczo — terapeutyczng lub interwencyjnym osrodkiem
preadopcyjnym, w ktérym umieszczono dziecko z rodziny przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu
funkcji opiekunczo — wychowawczej oraz koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej i sgdem,
11) praca socjalna z osobami i rodzinami,
12) integracja Srodowiskowa,
13) przeciwdziatanie dyskryminacji i wszelkim prébom naznaczenia spotecznego klientéw,
14) sporzagdzanie wycinkowej sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i pétrocznej,
15) prowadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji w sprawach klientéw, coroczne
przygotowanie dokumentacji do archiwizaciji,
16) wspotdziatanie z odpowiednimi stuzbami i instytucjami w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,



17) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujgcej na
stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan.

§ 30
Do zadan pracownika do spraw dodatkdbw mieszkaniowych, energetycznych i spraw
organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem Ilub odmowg przyznania dodatku
mieszkaniowego,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem lub odmowg przyznania dodatku
energetycznego,
2) prowadzenie dokumentac;ji i ewidencji zwigzanej z BHP pracownikéw Osrodka,
3) prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka, w tym rejestru pieczeci, ksigzki kontroli, rejestru
skarg i wnioskow, delegacji, zamowien, umow,
4) koordynacja archiwizacji dokumentéw i ich przekazywanie do archiwum,
5) obstuga korespondenciji Osrodka,
6) prowadzenie spraw kadrowych Osrodka,
7) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci ustugowej tj. rejestru ilosci osdb objetych ustugami
Swiadczonymi przez opiekunki i pielegniarke,
8) organizowanie pracy dla opiekunek i pielegniarki,
9) nadzor nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w pomieszczeniu biurowym,
10) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujgcej na
stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan.

§ 31
1. Do zadan pracownika do spraw $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lub odmowg $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego,
2) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych,funduszu alimentacyjnego,
3) prawidiowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do przekazania do
archiwizacji,
4) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz dotyczacych ilosci zrealizowanych i przewidywanych
Swiadczeh rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
5) wspotpraca z innymi podmiotami i urzedami w ramach realizacji powierzonych zadan Osrodka,
6) nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w pomieszczeniu biurowym,
7) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujgcej na
stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan.

§ 32
Do zadan pracownika do spraw swiadczeh wychowawczych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lub odmowg $wiadczenia wychowawczego,
2) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych
3) prawidiowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do przekazania do
archiwizaciji,
4) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz dotyczgcych ilosci zrealizowanych i przewidywanych
swiadczeh wychowawczych
5) wspétpraca z innymi podmiotami i urzedami w ramach realizacji powierzonych zadan Osrodka,



6) nadzér nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w pomieszczeniu biurowym,
7) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzgdczej funkcjonujacej na
stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan.
§33
Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. sporzadzanie opinii prawnych dla osrodka,

2. ocena prawna: wzorow decyzji administracyjnych, zarzgadzen, regulaminow, polecen
stuzbowych wydawanych przez kierownika, dokumentéw do podjecia decyzji w sprawach
Swiadczen z pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych, swiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych, s$wiadczen wychowawczych, spraw kadrowych, uméw i porozumienh
zawieranych przez kierownika, projektow aktéw prawnych przygotowywanych przez
osrodek, spraw, ktorych sposob zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w
obowigzujgcych aktach prawnych,

3. udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom osrodka w zakresie zatatwianych
spraw,

4. wystepowanie w charakterze pethomocnika procesowego w postepowaniu przed sgdami i
urzedami w sprawach dotyczgcych osrodka,

5. informowanie kierownika, zastepcy kierownika, gtdwnego ksiegowego o zmianie przepiséw
prawnych majgcych znaczenie dla funkcjonowania osrodka.

§ 34
Do zadan psychologa nalezy:
1. udzielanie poradnictwa psychologicznego i rodzinnego osobom i rodzinom, ktére maja
trudnosci oraz ofiarom przemocy,
2. diagnozowanie sytuacji psychologicznej oséb i rodzin bedgcych klientami osrodka,
3. przeprowadzanie z pracownikami socjalnymi konsultaciji:
a) psychologicznej w celu ustlaenia optymalnego planu dziatania z klientem,
b) w zakresie rozwigzywania problemoéw opiekuhczo-wychowawczych w rodzinie,
elementy z zakresu mediacji matzenskich i rodzinnych,
diagnostyka psychologiczna na potrzeby Zespotu Interdyscyplinarnego dot.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
podejmowanie interwenciji,
prowadzenie dokumentaciji i rejestréw w zakresie podejmowanych dziatan,
tworzenie programéw i projektow w zkaresie pomocy psychologicznej
wspoétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji kampanii profilaktyczno-
edukacyjnych
10.wspotdziatanie z innymi podmiotami dziatajgcymi w obszarze pomocy spoteczne;j.
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§ 35
Do zadan pielegniarki nalezy:
1) pomoc w utrzymaniu porzadku i czystosci osoby i otoczenia klienta,
2) przygotowywanie positkow,
3) dokonywanie zakupéw dla podopiecznego,
4) zatatwianie spraw biezacych np. wezwanie lekarza,
5) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,
6) pielegnacja jako wspieranie procesu leczenia,
7) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu,



8) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzadczej funkcjonujgcej na
stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan.

§ 36
Do zadan opiekuna nalezy:
1) pomoc w utrzymaniu porzadku i czystosci osoby i otoczenia klienta,
2) przygotowywanie positkow,
3) dokonywanie zakupdéw dla podopiecznego,
4) zatatwianie spraw biezgcych np. wezwanie lekarza,
5) zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzgdczej funkcjonujacej na
stanowisku pracy w zakresie realizowanych zadan.

Rozdziat VI
Zasady zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskéw

§ 37
1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania
okresla kodeks postepowania administracyjnego.
2. Skargi ustne przyjmowane sg do protokotu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2.
3. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§ 38
Pracownicy Os$rodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa, a w szczegdlnosci do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow,
2) niezwtocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe — okres$lenie terminu zatatwienia,
3) biezgcego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy,
4) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych Ilub s$rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.

§ 39
1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka, wtasciwego ze wzgledu na
przedmiot sprawy.
2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczgcych dziatania Osrodka i pracownikow nalezy do
Kierownika Osrodka.
3. Rozpatrywanie spraw odbywa sie w terminach, o ktérych mowa w kodeksie postepowania
administracyjnego.
4. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016r., poz. 23 ze zm.) oraz rozporzgdzenie
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

§ 40
Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg w poniedziatek w godzinach:10:00-
12:00.



§ 41
Whioski i skargi kierowane do Osrodka podlegajg wpisowi do rejestru. Rejestr zawiera nastepujgce
pozycje:
1) nr porzgdkowy,
2) data wpisu,
3) imie i nazwisko interesanta,
4) skrocona tre$¢ wniosku lub skargi,
5) imie i nazwisko osoby zatatwiajgcej,
6) sposoéb i date zatatwienia.

Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§42
1. System kontroli wewnetrznej sprawowanej przez Osrodek obejmuje kontrole wewnetrzng
wszystkich stanowisk pracy w Osrodku.
2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidiowa realizacja zadan objetych zakresem
poszczegolnych stanowisk pracy.
3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalno$ci,
rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie stosownych wnioskow.
4. System kontroli wewnetrznej jest elementem systemu kontroli zarzagdczej w Osrodku.

§43
Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuje Kierownik w
stosunku do wszystkich pracownikéw, w Gtéwny Ksiegowy w stosunku do podlegtych
pracownikéw.

§ 44
1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia sie kontrole:
1) kompleksowe — obejmujgce catoksztatt dziatalnosci jednostek,
2) problemowe — oceniajgce realizacje wybranych zagadnien,
3) sprawdzajgce — oceniajgce wykonanie zadan, wynikajgcych z uprzednio prowadzonych 'kontroli
i wydanych zalecen,
3. Stosuje sie zasade tgczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem dla pracownikéw jednostki
kontrolowane;.

§ 45
1. Kierownik moze powotywac komisje i zlecaé przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli
poszczegodlnych pracownikow Osrodka okreslajgc przedmiot i zakres kontroli.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Kierownika.

Rozdziat VIII
System kontroli zarzadczej

§ 46
W Osrodku funkcjonuje kontrola zarzgdcza czyli ogdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy —



opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celébw w nastepujgcych
obszarach:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 47
System kontroli zarzgdczej Osrodka jest to zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalna.
§ 48

1. Celem podejmowania czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujacg dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wedtug kryteriow, do ktérych zalicza sie:

1) poprawnos¢ organizacji komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celéw
(kompetencije, sprawnosé, prawidtowos¢ i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych i
kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonywania zatozonych zadan),

2) legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych,

a nastepnie ich realizacji: gospodarowania aktywami jednostki, ktére umozliwiajg uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektéw,

4) celowos$¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ — zgodnos$¢ dokumentaciji ze stanem faktycznym.

§49
1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Osrodku bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikéw
W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:
1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie poinformowac Kierownika Osrodka o ujawnionych nieprawidtowosciach.
4. Kierownik Osrodka, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.



§ 50
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktérych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz
ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

§ 51
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez instytucje zewnetrzne utworzone do celéw
kontroli.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 52
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 53
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagajg formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 54
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza.

Sporzadzit: Kierownik Osrodka Joanna Sadowska
Zatwierdzit:Burmistrz Srody Slaskiej Adam Rucinski

ZARZADZENIENR1/2017
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODA POMOCY SPOLECZNEJ
W SRODZIE SLASKIEJ
z dnia 09.01.2017r.

Na podstawie § 5 ust.3 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Srodzie Slgskiej
uchwalonego Uchwatg Nr XXI111/221/04 Rady Miejskiej w Srodzie Slgskiej z dnia 30 czerwca
2004r.w sprawie Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Srodzie Slgskiej (Dziennik
Urzedowy Wojewoddztwa Dolnoslaskiego Nr 151,p0z.2654 ze zm.) zarzadza sie co nastepuije :

§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Srodzie Slgskiej stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 16/12 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Srodzie
Slgskiej z dnia 15.10.2012r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego pracownikéw

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Srodzie Slaskie;.

§3
1.Regulamin wymaga dla swojej waznos$ci uzgodnienia z Burmistrzem Srody Slgskie;.
2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i zostanie podane do wiadomosci

pracownikom Osrodka.



