REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZARNYM DUNAJCU

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu

zwany dalej ,,regulaminem” okresla szczegotowa strukturg organizacyjng Osrodka, zakres
czynnosci W poszczeg6lnych Dziatach Osrodka oraz szczegdétowy zakres zadan, uprawnien i
obowigzkow pracownikow w nim zatrudnionych.

§2

1. Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng samorzadu gminnego, powotang do
wykonania zadan pomocy spotecznej nakreslonych ustawami, majacymi na celu pomoc
rodzinom i osobom w zaspokojeniu niezbednych potrzeb zyciowych wykorzystujac whasne
srodki, mozliwos$ci 1 uprawnienia.

2. Siedzibg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest lokal Urzgdu Gminy w Czarnym Dunajcu
z adresem: 34-470 Czarny Dunajec ul. Kamieniec Dolny 55. Obszarem dziatania Os$rodka jest
teren gminy Czarny Dunajec obejmujacy 15 miejscowosci.

3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej ,,Osrodkiem” zostat utworzony na podstawie:
uchwaty Rady Gminy Czarny Dunajec Nr 14/111/90 z dnia 14 lipca 1990 r. w sprawie powotania

Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Czarny Dunajec.

2. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

3. Zespole Pomocy: nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Matopolski Urzad Wojewodzki —
Wydziat Polityki Spotecznej,

4. Ministerstwo - nalezy przez to rozumie¢: Minister whasciwy do spraw zabezpieczenia
spotecznego w porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw zdrowia /ustugi opiekuncze/.

5. Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czarny Dunajec.

6. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnym

Dunajcu.
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Gléwnym ksiggowym — oznacza to Glownego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czarnym Dunajcu.
Prawie pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow

wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§4

Osrodek realizuje:

1) Zadania witasne gminy o charakterze obowigzkowym oraz zlecone gminie, wynikajace z
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 2268 z pdzn.
zm.) lub innych ustaw.

2) Zadania wynikajace z rzadowych programow pomocy spotecznej.

§5

Misja Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu jest skuteczna pomoc osobom i

rodzinom w przezwycig¢zaniu trudnych Sytuacji zyciowych.

§6

Zakres dzialania Os$rodka okresla Statut Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne; w
Czarnym Dunajcu.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw oraz warunki wynagradzania za pracg

| przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin Wynagradzania

Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu.

§7

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu dziata na podstawie:

1.

Uchwaty Nr XLIV/449/2022 Rady Gminy Czarny Dunajec z dnia 28 marca 2022 roku w
sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu
Ustawy z dnia 8 marca 1999 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r, poz. 559, 583,
1005, 1079, 1561 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r., poz. 2268, 2270,
22022 r. poz. 1, 66, 1079, 1692, 1700, 1812, 1967 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2022 r., poz.
615, 1265 z p6zn. zm.).
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5. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U.
z 2022 r. poz 1205, z p6zn. zm.).

6. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2021r.
poz. 1249 z pdzn. zm.).

7. Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej (Dz. U. z 2022
r. poz. 447, 1700 z p6zn. zm.),

8. Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow ( Dz. U.
z 2020r. poz. 1297 z p6zn. zm.)

9. Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2021 r. poz. 1744
z poézn. zm.).

10. Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.
z 2022r. poz. 1577 z p6ézn. zm.).

11. Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz.U.
z 2020 poz. 1329 z p6zn. zm.)

12. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2022r. poz. 2230 z p6zn.
zm.)

13. Innych obowigzujacych aktow prawnych.

14. Niniejszego Regulaminu

§8
1. Nadzér nad dziatalno$cig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Czarny Dunajec.
2. W zakresie realizacji zadan zleconych Os$rodek kieruje si¢ ustaleniami przekazanymi przez
Wojewode.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Osrodka

§9

1. W strukturze organizacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu

funkcjonuja:

1) Dyrektor,

2) Dziat Ksiggowo-Administracyjny:

- gtowny ksiegowy — 1 etat

- inspektor ds. kadrowych — 1 etat;

3) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Wspierania Rodziny:
- pracownik socjalny - 7 etatow,

- asystent rodziny — 1 etat,
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- opiekun oséb starszych — 1 etat;
4) Dziat Swiadczen:
- stanowisko ds. swiadczen — 4 etaty;
5) Samodzielne stanowiska:
- informatyk - /4 etatu,
- osoba sprzatajaca — 1 etat.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspotdziatania w celu efektywnej realizacji zadan
Osrodka.
3. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone i organizowane przez Dyrektora, w
zalezno$ci od potrzeb Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa.
4. Dla poszczeg6lnych komorek ustala si¢ identyfikujace symbole literowe do oznakowania spraw i
prowadzonych akt:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Wspierania Rodziny
a) Obstuga pomocy srodowiskowej - /PS/
b) Stanowisko Asystenta Rodziny - /AR/
c) Obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego - /ZI/
d) Obstuga Karty Duzej Rodziny - /KDR/
2) Dziat Swiadczen
a) Obstuga $wiadczen rodzinnych - /SR/
b) Obstuga $wiadczen wychowawczych - /SW/
c) Obstuga $wiadczen Zasitku dla opiekuna - /Z0O/
d) Obstuga zadan ,,Za zyciem” — /ZZ/
e) Obstuga zadan Funduszu Alimentacyjnego - /FA/
f) Obstuga Karty Duzej Rodziny - /KDR/
3) Dziat Ksiggowo — Administracyjny
a) Obstuga zadan ksiggowo — administracyjnych - /KA/

b) Pomoc materialna dla uczniow - /ST/

Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy Osrodka

§ 10
1. Dyrektor podlega stuzbowo Woéjtowi Gminy.
2. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie, z ktorg kazdy
pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i

przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.



§11

1. Dyrektor ustala zakres czynno$ci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy i indywidualne

zakresy obowigzkow, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow.

§12

1. Pracownicy zobowigzani sg do wspolpracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan,

w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§13
1. Na okres nieobecnosci pracownikow, ich zastepstwa wyznacza Dyrektor Osrodka.
§ 14

1. W razie dluzszej nieobecnos$ci Dyrektora Osrodka (np. urlop, choroba), Woéjt moze
upowazni¢ sposrod pracownikow Osrodka osobe do przyznawania pomocy oraz wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach. Upowaznienie nastgpuje w formie

pisemnej.

§ 15

1. Nie zgloszenie si¢ do pracy, badz spdznienie, wymaga usprawiedliwienia, ktorego uznanie
za usprawiedliwione lub nie, nalezy do oceny Dyrektora Osrodka. Zwolnienia lekarskie

nalezy dostarcza¢ niezwtocznie.

Rozdzial IV
Svstem Czasu pracy

§ 16

1. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na pracg zawodow3.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy, znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Przebywanie pracownikow na terenie Osrodka poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Osrodka lub osoby
pisemnie przez niego upowaznione;j.

3. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo i ustalany jest nastepujaco:



N oo o &

-6-

- W poniedziatki od godziny 8:00 do godziny 16:00 lub od godziny 10:00 do godz. 18:00

- od wtorku do pigtku od godziny 7:30 do godziny 15:30.

Godziny pracy dostosowane sg do godzin pracy Urzgdu Gminy.

Pracownik po przyjsciu do pracy podpisuje liste obecnosci.

Dyrektor Osrodka ustala i wydaje pracownikom polecenia wyjazdu (wyjscia) w teren.
Kazdorazowe wyjscie pracownik odnotowuje w rejestrze wyj$¢ stuzbowych.

Dyrektor udziela zwolnien od pracy i urlopéw, oraz pozwolen na Wyjscie w sprawach
osobistych.

Pracownicy na swoja uzasadniong prosb¢ moga wykonywaé swoje obowiazki poza

normalnymi godzinami pracy za pisemng dodatkowg zgodg Dyrektora.

Rozdzial V
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§17

Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie

z interesem Os$rodka i interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

Pracownicy odpowiadaja za wlasciwg, prawidtowg i terminowg realizacj¢ zadan

okreslonych w zakresie swoich obowigzkow.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg

do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

c) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia Sprawy.

§ 18

1. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondencji.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Dyrektora Osrodka,
a egzemplarz pozostajacy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego,
opracowujacego dang sprawe.
3. Decyzje administracyjne sag wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w
przepisach szczegdtowych.

4. Do podpisu wytacznie przez Dyrektora Osrodka zastrzezone sg nastepujace dokumenty:



a) zarzadzenia wewngtrzne,
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,
c) sprawozdania finansowe Osrodka,

d) korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisywania

ktorej Dyrektor upowaznit innych pracownikow, inne sprawozdania, na ktorych

wymagany jest podpis Dyrektora.

5. W czasie nieobecno$ci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty

wymienione w punkcie ¢, d, podpisuje osoba zast¢gpujaca Dyrektora.

1.

Rozdzial VI

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$§¢ pracownikow

Pracownicy Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu w
wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg na podstawie i w granicach prawa

oraz obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.

§19

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony

danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnoS$ci

wykonywanych na stanowisku pracy,

2) przestrzeganie Regulaminu Pracy O$rodka, porzadku i dyscypliny pracy,

3) rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan,

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

5) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek,

6) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

7) ochrona mienia Osrodka,

8) doskonalenie wtasnych umiejgtnoscei, state uzupetnianie wiedzy

w celu nalezytego wykonywania obowigzkéw 1 podnoszenie kwalifikacji

zawodowych,

9) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowosciach

wynikajacych z wykonywanych zadan,

10) wykazywanie wlasciwego stosunku do klientéw Osrodka, przetozonych i



wspoOtpracownikow,

11) Przetwarzanie danych osobowych zawartych w zbiorach Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu, tj. zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i ich usuwanie,
12) Ochrona danych osobowych zawartych w zbiorach jak wyzej przed
dostepem, modyfikacjg lub zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskiwaniem
danych przez osoby nieupowaznione,

13) Zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji i danych, ktére uzyskali
przy wykonywaniu zadan.

§ 20

1. Do podstawowych uprawnien pracownikdéw nalezy:

1) Kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,
2) Odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem O$rodka,
3) Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych,
6. Pozostate uprawnienia wynikaja z Kodeksu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcul.

§21

1. Pracownicy sa odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

3 wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu w cz¢séci dotyczacej dziatania swojego
stanowiska pracy,

4) terminowe wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepiséw wynikajacych
z ustaw realizowanych na swoich stanowiskach pracy, ustawie o ochronie danych
osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji publiczne;j,

5 kompletownie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci.

§ 22

1. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:



1) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

2) kierowac si¢ zasadg dobra osob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ichgodnosci i
prawa tych 0s6b do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osoby, rodziny lub
grupy,

4) udziela¢c o0sobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

5) zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i

samoksztalcenie.

§ 23

1. W stosunku do pracownikéw naruszajacych porzadek i dyscypling pracy stosowane sg kary
przewidziane w Kodeksie Pracy.

2. Zaszczegoblnie razace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:
a) zaklocanie spokoju, porzadku w miejscu pracy,
b) niedbate wykonywanie pracy,
C) niewykonywanie polecen, lekcewazacy obrazliwy stosunek do przetozonych,
wspotpracownikow oraz obstlugiwanych stron.
d) nieprzybycie do pracy, ucigzliwe spodznianie si¢ do pracy,
e) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, lub wskazujacym na spozycie alkoholu w
czasie pracy,
f) dokonanie naduzy¢ w zakresie przyznawania swiadczen z pomocy, przyjmowanie korzysci
materialnych za zatatwianie spraw,
g) nieprzestrzeganie postanowien regulaminu pracy,

h) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Rozdzial VII
Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Dyrektora Osrodka

§ 24

1.Do podstawowych obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci Dyrektora Osrodka nalezy w
szczegolnosci:



-10 -

1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca komorek organizacyjnych Osrodka i
podlegtych pracownikow,

2) nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie O$rodka,

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikoéw Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, instrukcji, regulaminow i polecen stuzbowych w
sprawach dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka,

5) zarzadzanie mieniem Osrodka,

6) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

7) sprawowanie kontroli zarzadczej,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez
Wojta Gminy Czarny Dunajec,

10) zatwierdzanie do wyptaty dokumentoéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym,

11) nadzorowanie prawidlowego wykonywania obowigzkow pracowniczych,

12) nadzor nad przebiegiem pracy socjalnej, §wiadczonej przez pracownikow socjalnych,

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Osrodka, Regulaminu

Organizacyjnego i innych aktow obowigzujacych w Osrodku,

14) nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglgdnieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych,

15) nadzorowanie i przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Osrodku,

16) nadzorowanie i przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisow PPOZ i BHP,

17) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy Czarny
Dunajec oraz Wojta Gminy Czarny Dunajec dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan Osrodka,

18) sktadanie Radzie Gminy Czarny Dunajec corocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

19) ustalenie szczegotowego zakresu obowigzkoéw komorek organizacyjnych i
pracownikow Osrodka, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami pracy i ich
kontrolowanie,

20) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawie skarg i wnioskow,

21) wykonywanie innych zadan nalezacych do Dyrektora Osrodka.
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Rozdzial VIII

Zadania i kompetencje dzialow

§25
Dzial Ksiegowo-Administracyjny

1. Do podstawowych zadan Dzialu Ksiggowo — Administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Prowadzenie ksiegowosci Osrodka zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci.

Przygotowywanie korespondencji do jednostki wyzszego szczebla oraz Urzedu Gminy w
zakresie dofinansowania, analizy budzetu i wykorzystywania srodkow.

Opracowywanie rocznego planu finansowego, zawierajacego zestawienie przychodow i
rozchodéw, uwzgledniajac W Szczegodlnosci potrzeby w zakresie realizacji zadan
okreslonych w §4 oraz uwzgledniajac inne biezace potrzeby Osrodka.

Okresowa analiza srodkéw na wszystkich rachunkach bankowych.

Kontrola wstegpna i biezaca dokumentow ksiegowych stanowigcych podstawe do wyplaty:
- zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

- kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
Zatwierdzenie dowodow ksiggowych, sprawdzenie ich pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

Prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych.

Dysponowanie rachunkami bankowymi, ich biezace kontrole.

Realizacja wydatkow zwigzanych z dzialalno$cia pomocy spotecznej i Osrodka.
Przygotowanie przelewow i czekow do podjecia gotowki.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych bedacych
w posiadaniu jednostki.

Prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych (kwartalnych, potrocznych, rocznych w zaleznosci
od potrzeb).

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Prowadzenie akt osobowych oraz innych dokumentacji zwigzanych z pracownikami GOPS.
Prowadzenie ewidencji urlopow.

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych zwigzanych z Osrodkiem.



-12 -

20. Rejestr pism przychodzacych i wychodzacych.
21. Sporzadzanie deklaracji ZUS i ich korekt.
22. Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego.
23. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r . 0 systemie oswiaty.
24. Wyptata $swiadczen w kasie Osrodka.
25. Przygotowywanie akt do archiwizacji.
26. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora GOPS.
§ 26

Dzial Pomocy Srodowiskowej i Wspierania Rodziny

Do podstawowych zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Wspierania Rodziny nalezy w
szczegolnosci:
1. W toku postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej:

a) rozpoznawanie potrzeb i organizowanie pomocy, stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji 0sob i rodzin,

b) przyjmowanie wnioskow o udzielanie swiadczen,

C) gromadzenie materialu dowodowego w toku postgpowania o przyznanie pomocy,

d) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych oraz wywiadow
alimentacyjnych w miejscu zamieszkania klientow,

e) przeprowadzanie wywiadoéw do celow przyznania dodatkéw mieszkaniowych,

f) wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego i prowadzenie spraw,
przygotowywanie decyzji,

g) przeprowadzanie kontroli zgodnosci (prawidtowosci) wykorzystania swiadczen z
pomocy spoleczne;.

h) przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow i dokumentéw sktadanych
W sprawie przyznania dodatkow mieszkaniowych,

i) przyjmowanie, rozpatrywanie, wnioskow w sprawach o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych, przygotowywanie projektow decyzji,

J) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w ramach ustawy o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

K) podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych z zakresu pomocy spotecznej i dodatkow mieszkaniowych,

I) prowadzenie ustug opiekunczych w domu podopiecznego,
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m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugami opiekunczymi, a w tym ustalanie

grafiku pracy opiekunki, rozliczanie karty pracy opiekunki, ustalanie odptatnosci za

wykonywane ustugi u poszczegdlnych podopiecznych,

2. W zakresie profilaktyki i pracy socjalnej:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

pobudzanie aktywnosci spotecznej swiadczeniobiorcow Osrodka oraz ich rodzin,
inspirowanie i wspieranie dazen do osiggania samodzielnosci,

zapobieganie marginalizacji osoéb i grup a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom wystepujacym w srodowisku lokalnym,

Przyjmowanie wszelkich interwencji i zgtoszen dotyczacych udzielenia pomocy,
prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobiegania Stanom
powodujacym koniecznos¢ korzystania z pomocy spotecznej — praca socjalna,
przygotowywanie na zlecenie Dyrektora, materialdow shuzacych opracowywaniu
diagnoz, programow i projektow w zakresie rozwigzywania problemow
spotecznych,

rozeznawanie i analiza zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej,

opracowywanie planow pomocy oraz projektow socjalnych,

opracowywanie kontraktéw socjalnych.

3. W zakresie poradnictwa, pomocy oraz udostepniania informacji stronom i innym organom:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

wydawanie opinii 0 sytuacji materialno — bytowej 0sob i rodzin na wniosek stron
lub uprawnionych organéw,

udzielanie porad i informacji stronom,

wydawanie zaswiadczen Stronom w zakresie Swiadczen z pomocy spotecznej,
prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach 0 przyznanie pomocy
spotecznej,

wspotdzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu pomocy
spotecznej, zaktadami opieki zdrowotnej, sagdami, policja, zaktadami ubezpieczen
spotecznych 1 innych,

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, kos$ciotem, zwigzkami wyznaniowymi,
Urzedem Pracy, zaktadami pracy, stuzba zdrowia w celu doprowadzenia do
zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin, ich integracji ze $rodowiskiem oraz
lepszego rozeznania $srodowiska i probleméw mieszkancow,

kierowanie stron do placowek $wiadczacych wustugi specjalistyczne (DPS,

schroniska, osrodki wsparcia, itp.),
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4. Realizacja ustawy 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, a w szczegolnosci:

a) Koordynacja w opracowaniu i realizacji gminnego programu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

b) Realizacja Procedury Niebieskiej Karty,

c) Prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy w
rodzinie w szczegdlnosci poprzez dziatania edukacyjne stuzagce wzmocnieniu
opickunczych i wychowawczych kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych
przemoca w rodzinie,

d) Zapewnienie osobom dotknietym przemoca w rodzinie miejsc w o$rodkach
wsparcia,

e) Obstuga organizacyjno — techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,

f) Odbieranie dziecka =z rodziny, ktorego zycie lub zdrowie jest zagrozone i
umieszczenie go u innej nie zamieszkujacej wspdlnie osoby najblizszej, rodzinie

zastepczej lub w catodobowej placowce opiekunczo — wychowawczej.

5. Realizacja ustawy 0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, a w szczegdlnosci:

a) Systematyczna i indywidualna praca z rodzinami wskazanymi przez GOPS w
Czarnym Dunajcu, udzielanie kompleksowej pomocy i wsparcia w wypehianiu
swoich zadan.

b) Wspotpraca z takimi instytucjami jak: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
szkota, przedszkole, Sad, Policja, Prokuratura, Praktyka Lekarzy Rodzinnych,
Urzad Pracy, Urzad Gminy itp.

c) Pomoc rodzinie w wypetnianiu zadan opiekunczo — wychowawczych.

d) Nauka i pomoc w oszczednym zarzgdzaniu budzetem domowym.

e) Merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego.

f) Pomoc w rozwigzywaniu podstawowych probleméw socjalnych rodziny.

g) Wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny.

h) Motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez poszczegdlnych
cztonkow rodziny objetej wsparciem.

1) Sporzadzanie planu pracy z rodzing, we wspolpracy odpowiednio z cztonkami
rodziny, Zespotem Interdyscyplinarnym, koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, placowka opiekunczo wychowawcza.

J) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

k) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

I) Sporzadzanie na wniosek sadu opinii 0 rodzinie i jej cztonkach.

m) Wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w



6.

10.
11.

12.
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art. 9a ustawy z dnia 25 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna.

n) Ocena sytuacji dziecka zgodnie z zapisami ustawy.

0) Wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka
Realizacja zadania wynikajace z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, do ktérych w
szczegblnosci nalezy:

a) Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o przyznanie Karty Duzej Rodziny lub

wydanie duplikatu Karty,

b) Przyznanie Kart Duzej Rodziny,

c) Wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty lub
Utraty uprawnien,

d) Informowanie cztonkow rodzin wielodzietnych o przystugujacych im uprawnieniach
przez wskazanie strony internetowej urzedu obstugujacego ministra wlasciwego do
spraw zabezpieczenia spotecznego,

e) Informowanie cztonkéw rodzin wielodzietnych o przystugujacych im uprawnieniach
przez obwieszczenie aktualnego wykazu uprawnien lub w inny sposob zwyczajowo
przyjety w gminie sposob publicznego ogtaszania,

f) Informowanie cztonkow rodzin wielodzietnych o obowigzku niezwlocznego
powiadomienia o wystapieniu zmian majacych wplyw na uprawnienia do
korzystania z Kart Duzej Rodziny,

g) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

h) Realizacja innych samorzadowych programow przyznajacych uprawnienia cztonkom
rodzin wielodzietnych na podstawie ustawy Karta Duzej Rodziny,

Przygotowanie materialdow niezbednych do sporzadzania sprawozdawczosci oraz jej
realizacja,

Przygotowywanie akt do archiwizaciji.

Biezaca aktualizacja wiedzy poprzez udzial w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.,
zaznajomienie sSi¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi czynnoSci
wykonywania na stanowisku pracy.

Prowadzenie dziennika korespondencji Osrodka.

Przygotowywanie danych do opracowywania zapotrzebowan miesi¢cznych na $rodki
finansowe.

Sporzadzanie list wyplat §wiadczen z pomocy spotecznej oraz §wiadczen rodzinnych w

tym naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe i ubezpieczenia zdrowotne.
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13. Wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka.

- ® o O

N o2 T o

§ 27
Dzial Swiadczen
Do podstawowych zadan Dzialu Swiadczen naleza:

Prowadzenie post¢powania w sprawach o przyznanie zasitkow rodzinnych wraz z
dodatkami, zasitkéw pielegnacyjnych i §wiadczen pielegnacyjnych, zasitkow dla
opiekunéw, specjalnych zasitkow opiekunczych, §wiadczenia ,,Za Zyciem”, W
szczegdlnosci:

zalatwianie wnioskéw bez zbednej zwtoki, zgodnie z przepisami prawa i dyspozycjami
Dyrektora,

wstepna akceptacja i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen rodzinnych,

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,

prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,

przygotowanie list wyplat,

opracowywanie programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw,

planowanie potrzeb w zakresie S$wiadczen rodzinnych,

ustalanie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje Swiadczen,

wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego,

prowadzenie biezacych spraw, w tym korespondenciji Dzialu Swiadczen,

Prowadzenie dziennika korespondencji / rejestru wnioskow Dzialu Swiadczen,
Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pieni¢znych z zakresu §wiadczen rodzinnych,

. Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie przekazywania akt,

Sporzadzanie sprawozdawczosci,

Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia,
Przygotowywanie akt do archiwizaciji,

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora GOPS.

Realizacja ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdow  przyznawanie
$wiadczenia alimentacyjnego na podstawie tytutu wykonawczego, ktorego egzekucja jest

bezskuteczna, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
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b) przyjmowanie wnioskow przekazanych od komornika i wierzycieli,
c) weryfikacja  otrzymanej  dokumentacji,  naliczanie  funduszu  alimentacyjnego
przygotowywanie projektow decyzji,
d) przygotowywanie list wyptat,
e) wspotpraca z Komornikiem Sagdowym,
f) prowadzenic postgpowania w zakresie pozyskiwania alimentéw od dluznikéw
alimentacyjnych,
g) Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
h) wprowadzanie danych do systemu Nemezis,
i) Wspotpraca z Biurami Informacji Gospodarczej,
J) Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych z zakresu funduszu alimentacyjnego,
3. Realizacja ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, a w szczeg6lnosci:
a) zalatwianie wnioskow bez zbednej zwloki, zgodnie z przepisami prawa i dyspozycjami
Dyrektora,
b) wstepna akceptacja i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
Swiadczen wychowawczych,
c) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach,
d) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,
e) przygotowanie list wyptat,
f) opracowywanie programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw,
g) planowanie potrzeb w zakresie $§wiadczen wychowawczych,
h) ustalanie zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje $wiadczen,
i) wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego,
J) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych z zakresu §wiadczen wychowawczych,

k) Sporzadzanie sprawozdawczosci,

I) Przygotowywanie akt do archiwizacji,

m) Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora GOPS.

§ 28

Samodzielne stanowiska
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Do podstawowych zadan na stanowisku informatyk nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

Okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb w zakresie sprz¢tu komputerowego i
oprogramowania.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu komputerowego i systemow
informatycznych poprzez jego konserwacje.

Ewidencjonowanie zuzytego sprz¢tu komputerowego, wskazanie gdzie si¢ znajduje,
przygotowanie do skasowania sprzetu zepsutego.

Obstuga i nadzor nad serwerami SQL, www i pocztowym oraz bazami danych.
Zamieszczanie informacji na stronie internetowej GOPS oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej, a takze zapewnienie aktualnosci i zupetnosci informacji zamieszczanych w BIP.
Wykonywanie kopii danych na serwerze.

Odzyskiwanie danych.

Biezaca aktualizacja systemow dziedzinowych oraz dbatos¢ o kompatybilnos¢ uzywanych
programéw i systemow informatycznych..

Nadzér nad wdrozeniem podpisu elektronicznego oraz przeszkolenie pracownikow z
uzytkowania podpisu.

Opieka nad podstawowym sprzetem komputerowym i systemami informacyjnymi poprzez
odpowiednie zabezpieczenie danych zgromadzonych w systemach.

Przedktadanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemow

informatycznych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu.

§ 29

Do podstawowych zadan osoby na stanowisku sprzatajacej nalezy w szczegolnosci:

1. Dbatos¢ o czysto§¢ Osrodka wewnatrz i na zewnatrz Osrodka.

2. Zgtaszanie wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu, instalacji i urzadzen wodno -

kanalizacyjnych,

3. Pielggnacja kwiatow.

4. Sktadanie zapotrzebowan na $rodki czystosci.

5. Dbanie 0 bezpieczenstwo w budynku, zamykanie okien, pomieszczen, drzwi wejsciowych.

Rozdzial IX
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 30

1. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Czarnym Dunajcu jest czynny w dni robocze od
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poniedziatku do pigtku w godzinach:
a) w poniedziatki od godziny 8:00 do godziny 16:00 lub od godziny 10:00 do godziny 18:00
b) od wtorku do pigtku od godziny 7:30 do godziny 15:30,
2. Pracownicy przyjmuja strony w godzinach funkcjonowania Osrodka.
3. Dla lepszej obstugi zatatwianych spraw Dyrektor moze wprowadzi¢ dzien wewngtrzny pracy
Osrodka poprzez stosowne zarzadzenie. Informacj¢ o dniu wewnetrznym podaj¢ si¢ do publicznej
wiadomosci w sposdb zwyCzajowo przyjety.

§ 31

1. Zarzadzenia wewngetrzne, instrukcje i inne informacje podawane sa do wiadomosci
pracownikow, zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.
§32

1. W celu wilasciwego przekazania stronom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego
siedzibie wywiesza si¢:

a) tablice ogloszen zawierajace informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, terminach
przyje¢ interesantdw, terminach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw oraz innych
waznych dla stron informacji.

b) informacje, ogloszenia podaje si¢ do wiadomosci publicznej réwniez przez strong
internetowg Osrodka, strong Urzedu Gminy Czarny Dunajec oraz prowadzony jest
Biuletyn Informacji Publicznej GOPS.

C) szczegotowe procedury zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem Osrodka okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia.

d) zasady i tryb postepowania przy zalatwianiu spraw w Osrodku reguluje Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegoélne, dotyczace zalatwiania
okreslonych spraw.

§33
2. Wynagrodzenie wyptacane jest zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie wynagradzania.
§ 34
2. Ofsrodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GOPS” oraz numerow Jednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt zatwierdzonego przez Archiwum Narodowe w Krakowie

Zasady obslugi interesantow

§ 35

Organizacja przyjmowania i rozstrzygania skarg i wnioskow.

1) W sprawach skarg i wnioskow interesantow Dyrektor przyjmuje od poniedziatku do
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piatku w godzinach od 10:00 do 13:00
2) Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajgcych do Osrodka.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 36

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ nastepujace dokumenty i pisma:

1. Decyzje administracyjne, postanowienia  wydawane w toku post¢gpowania
administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej,
$wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych, funduszu alimentacyjnego i
$wiadczen opieki zdrowotnej, postgpowania z duznikami alimentacyjnymi, zasitkow
dla opickunoéw, swiadczen wychowawczych oraz innych w wyniku przepisow
szczegOlnych zatatwianych spraw.

2. Dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dzialalno$ci Os$rodka,

kierowane do centralnych i wojewddzkich organdéw administracji, urzedéw miast i

gmin.

Kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego.

Kierowane do organéw kontrolnych.

Kierowane do organow $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych.

Kierowane do innych, nie ujgtych wyzej instytucji i organizacji.

Odpowiedzi na zapytania instytucji i 0sob fizycznych.

Zwiazane z wykonywaniem funkcji Dyrektora Osrodka.

© o N o g b~ w

Dokumenty finansowe.
10. Plany i sprawozdania z wykonania wydatkéw, dochodow 1 dotyczace dziatalnosci
Osrodka.
11. Wszystkie zastrzezone do wytacznej kompetencji Dyrektora.
12. Zarzadzenia wewngtrzne.
13. Decyzje w sprawach osobowych i kadrowych.
14. Sprawozdania finansowe Osrodka,
15. Inne dokumenty okre§lone w przepisach.
3. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Dyrektora Osrodka,
a egzemplarz pozostajacy w Osrodku takze przez pracownika merytorycznego,

opracowujacego dang sprawe.
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§ 37

1.Do podpisu przez Gtownego Ksiegowego zastrzega sie:

1.

2.
3.

Dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkow i dochodow
finansowych,
Pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora,
Inne dokumenty wymagajace podpisu Gtownego Ksiegowego.
§38

1.Pracownicy podpisuja:

1.
2.
3.

Whioski o udzielenie pomocy,

Rodzinne wywiady srodowiskowe i wywiady alimentacyjne,

Porozumienia i kontrakty socjalne zawierane w sprawach indywidualnych w zakresie
postepowania administracyjnego o przyznanie swiadczen z pomocy spotecznej,

Notatki stuzbowe,

Zaswiadczenia wydawane w toku postegpowania i inne pisma zgodnie z udzielonym
upowaznieniem indywidualnym.

Rozdzial XI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 39

1 W przypadku nicobecnosci Dyrektora jego obowigzki peini pracownik wyznaczony przez

Dyrektora.

Upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania okreslonych spraw stuzbowych udziela Dyrektor

Osrodka na wniosek pracownika badz z wlasnej inicjatywy.

Upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w przypadku niecobecnosci Dyrektora z

powodu urlopu, choroby lub wyjazdu stuzbowego, udziela na wniosek Dyrektora, Wojt Gminy

Czarny Dunajec.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 40

. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Osrodka zawieraja

zakresy czynnosci tych pracownikow.
W ramach Dziatléw obowigzuje zasada petnienia zastepstw na stanowisku pracy w
przypadku nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 46
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1. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego

zatwierdzenia.

§ 47

Niniejszy regulamin obowigzuje z dniem podpisania Zarzadzenia.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 52/2022
[ DYREKTOR ] Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czarnym Dunajcu

// \A\, z dnia 06.12.2022
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Zapoznatem si¢ z Regulaminem Organizacyjnym:



