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N 913 Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Czernicy

z dnia 01 lutego 2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy

Na podstawie Statutu Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Czernicy, stanowigeego zalgcznik do
Uchwaly Nr XVI/121/2015 Rady Gminy Czernica z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie nadania Statutu
Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Czernicy

- zarzgdzam, co nastgpuje -

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy w brzmieniu
stanowigcym zelgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 021.24.2021.BP Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Czemnicy z dnia 01 wrzesnia 202ir. w sprawic wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Czernicy.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

OWNIiK
Grminnego O{gptka pomocy Spoleczne)
Annu Wajcik
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Zalgeznik nr 1

do Zarzqdzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy
Nr 021.2.2023.BP z dnia 01 lutego 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

‘Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czernicy

ROZDZIAEL. I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy, zwany dalej
~Regulaminem”, okre§la struktur¢ wewngtrzng ofrodka, zasady jego funkcjonowania oraz
podziat i zakres zadafi poszczeg6lnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2.
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku / GOPS — nalezy przez to rozumieé Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

w Czernicy.

2. Kierowniku GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Czernicy.

3. Zastepcy Kierownika GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Gminnego

Oérodka Pomocy Spolecznej w Czernicy.
4. Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiegowego Gminnego

Oférodka Pomocy Spolecznej w Czemicy.

5. Kierowniku PWD — nalezy przez to rozumieé Kierownika Placéwek Wsparcia Dziennego.

6. Kierowniku Dzialu — nalezy przez to rozumieé Kierownika Dzialu w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Czernicy.

7. Koméree organizacyjnej — oznacza to wyodrgbniony element struktury wewnetrznej osrodka,
realizujgcy okreslone zadania: stanowisko pracy, dzial, placéwka wsparcia dziennego.

8. Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Gminnego Ofrodka Pomocy
spolecznej w Czernicy.

§3.
1. Oérodek jest samodzielng jednostkq orgamizacyjng Gminy Czernica, nie posiadajacg
osobowodci prawnej, dzialajaca jako jednostka budzetowa, w rozumieniu przepiséw
o finansach publicznych.
2. Siedziba ofrodka znajduje si¢ w Czernicy przy ul. Wroctawskiej 78.

§4'
1. Osrodek realizuje zadania wiasne i zadania zlecone gminy z zakresu ustawy o pomocy

spolecznej oraz zadania innych ustaw, przekazanych ofrodkowi do realizacji.



Organizacje pracy i porzagdek wewnetrzny w osrodku oraz inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy okre§la Regulamin Pracy Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Czemicy.

Zasady gospodarowania funduszem $wiadczeri socjalnych okresla Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W budynku osrodka, zaréwno na zewnatrz, jak i w §rodku, dziala system monitorujacy,
w celu zachowania bezpieczefistwa i porzadku, ktérego funkcjonowanie okreSlone jest
w Regulaminie funkcjonowania monitoringu wizyjnego w budynku Gminnego Os$rodka
Pomocy spolecznej w Czernicy.

W oérodku dba si¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrong danych osobowych.

W ofrodku wprowadzona jest Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa, w drodze
Zarzadzenia.

§5.

Szczegblowy zakres zadan realizowanych przez osrodek okresla:

1.

2.

Statut Gminnego Os$rodka Pomocy Spoleczngj w Czemnicy, nadany Uchwals
Nr XV1/121/2015 Rady Gminy Czernica z dnia 30 grudnia 2015r., ze zmianami,
Inne przepisy szczegblne i zawarte porozumienia.

§ 6.
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.
Kierownik GOPS kieruje ofrodkiem i jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich
pracownikéw osrodka.
Podczas nieobecnosci Kierownika, jego obowigzki pelni Zastgpca Kierownika lub
Wyznaczony przez niego pracownik.

ROZDZIAL II - STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§7.
Odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan okre§lonych w niniejszym regulaminie, ma swoje
odzwierciedlenie w zakresach czynnodci pracownikéw, wynika z upowazniefi oraz
wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu organizacyjnego.
Forma zatrudnienia oraz wymiar czasu pracy na poszczego6lnych stanowiskach pracy, wynika
z uzasadnionych potrzeb oérodka.

§8.
Funkcjonowanie GOPS opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
Strukture organizacyjng osrodka tworzg komérki organizacyjne: stanowiska pracy, dzialy,
placéwki wsparcia dziennego.
Komérki organizacyjne, wyodrebnione w strukturze odrodka, tworzone sg z uwzglednieniem
zakresu i charakteru pracy, liczby stanowisk oraz planu obsady pracownikéw etatowych.



W osrodku funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne:

AW

8.
9.

Zastepca Kierownika.

Gléwny Ksiggowy.

Dziat Finansowy, kierowany przez Gléwnego Ksiggowego:

a. Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen.

Dziat Pomocy Spotecznej, kierowany przez Zastgpeg Kierownika GOPS:
a. Pracownicy socjalni,

b. Asystent rodziny,

¢. Opiekunki.

Dziat $wiadczef Rodzinnych, kierowany przez Kierownika Dziatu Swiadczefi Rodzinnych:

a. Stanowiska ds. swiadczen.

Samodzielne stanowiska:

a. Kancelaria ogélna,

b. Stanowisko ds. systeméw informatycznych,

¢. Stanowisko ds. kadr i plac,

d. Stanowisko ds. administracyjnych i rozliczes,

e. Pracownik gospodarczy.

Placéwki Wsparcia Dziennego, kierowane przez Kierownika PWD.
Stanowiska pomocnicze:

a. Pomoc administracyjna.

Poszczegdlne dzialy i stanowiska pracy mogg by¢ tworzone i reorganizowane, w zaleznosci od
potrzeb osrodka.

§10.

W strukturze organizacyjnej ofrodka, poza komérkami organizacyjnymi, wskazanymi w §9,
funkcjonuje, powolane zarzadzeniem Kierownika GOPS, punkt konsultacyjny, w ktdrym
prawnik, psycholog, psychoterapeuta i inni specjaliéci, zatrudnieni w ramach umowy zlecenia
lub zakupu, udzielaja nieodptatnie mieszkaricom gminy porad i konsultacji.

§ 11.

Siedzibg Gminnej komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych jest siedziba osrodka.

W odrodku dziata Zespét Interdyscyplinamy na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinie

w Gminie Czernica.

§12.

Dla wiasciwej realizacji okreslonych zadafi, Kierownik GOPS, w drodze zarzgdzenia, moze
powolaé sposroéd pracownikéw petnomocnikéw lub zespoly zadaniowe, okreslajgc ich forms,

zakres spraw i kompetencji.
W skiad zespotéw moga wchodzié osoby spoza orodka.
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ROZDZIAL ITI - ZASADY PODZIALU I KOMPETENCJI
KIEROWNICTWA OSRODKA

§13.

1. Do wylacznej kompetencji KIEROWNIKA osrodka nalezy w szczeg6lnosci:

a.
b.

C.

m.

n.

Kierowanie GOPS i reprezentowanie jednostki na zewnatrz,

Zarzgdzanie majatkiem jednostki.

Skiadanie oéwiadczeA woli i dokonywanie czynnoéci prawnych, zwigzanych
z wykonywaniem zedafi statutowych jednostki i innych przewidzianych przepisami
prawa.

Wykonywanie dzialaf z zakresu pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw finansowych na
wykonywanie zadanh, w tym Srodkéw z UE.

Akceptacja i zatwierdzanie projektéw uchwatl oraz materialéw na komisje i sesje Rady
Gminy.

Organizowanie obshigi administracyjnej GOPS.

Akceptowanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na s$wiadczenia
z pomocy spoleczne;j.

Akceptacja i zatwierdzanie gminnej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych.
Akceptacja i zatwierdzanie programéw zapobiegajacych wykluczeniu spolecznemu.
Wspbldzialanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami, w celu realizacji zadan spolecznych.

Informowanie organdéw gminy o biezgcej dziatalnosci jednostki.

Akceptacja i zatwierdzanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z dziatalnosci
ofrodka.

Przygotowywanie, dla potrzeb Wéjta, sprawozdafi, ocen, analiz z zakresu powierzonych
zadan.

Zapewnienie skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzgdcze;.

2. Kierownik jest administratorem danych osobowych osrodka.
3. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscig:
- Zastepcy Kierownika,

- Gléwnego Ksiegowego,

- Kierownika Placoéwek Wsparcia Dziennego,

- Kierownika Dzialu Swiadczef Rodzinnych,

- Kierownika Dzialu Organizacyjnego,

- Kancelarii Ogélne;j,

- Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

- Samodzielnego stanowiska ds. systeméw informatycznych,

- Stanowisk pomocniczych i obstugi.

§ 14.

1. ZASTEPCA KIEROWNIKA realizuje zadania pomocy spolecznej, pieczy zastepczej
i innych zadah, przypisanych Dzialowi Pomocy spolecznej. Kieruje pracg dziatu, nadzoruje
i ocenia prace podlegltych pracownikéw oraz odpowiada przed Kierownikiem za realizacje
przypisanych dzialowi zadar.



2. Do zadafi Zastepcy Kierownika nalezy w szczeg6lnosci:

a. Organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracy poszczegblnych stanowisk pracy
dziahu.

b. Ustalanie zakresu pracy i wspbipracy pracownikéw w realizacji zadar dzialu.

c. Ustalanie projektéw planéw budzetowych i wydatkéw na realizacj¢ zadan dzighu.

d. Sktadanie zapotrzebowania na érodki finansowe oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci
rzeczowo-finansowej dziahu.

e. Weryfikacja prawidlowosci dokumentacji oraz zatwierdzanie indywidualnych planéw
pomocy w oparciu o obowigzujgce przepisy w sprawach pomocy spolecznej i pieczy
zastepczej.

f Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
realizowanych zadafi na podstawie udzielonych upowaznief.

g. Organizowanie pomocy rodzinie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i mozliwosciami
ofrodka.

h. Przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzedi i programéw z zakresu realizowanych
zadar i przedkladanie Kierownikowi GOPS do akceptacji.

i. Sporzgdzanie oceny realizacji celéw Strategii Integracyi Spolecznej Gminy Czernica.

j. Sporzgdzanie, monitorowanie oraz dokonywanic oceny realizacji obowiazujgcych
programéw w zakresie: przeciwdzialania przemocy w rodzinie, wspierania rodziny,
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii.

k. Rozpoznawanie potrzeb oraz podejmowanic dzialah w zakresie rozwigzywania
probleméw spolecznych, integracji i aktywizacji spolecznej mieszkarficow Gminy.
Organizowanie spolecznodci lokalnej, realizacja dziatad $rodowiskowych i projektow
socjalnych.

. Tworzenie zespoléw projektowych, zadaniowych i nadzér nad ich pracq.
Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski w zakresie kompetencji dziatu.
Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie wlasciwosci dzialu.
Monitorowanie mozliwosci pozyskania $rodkéw ze Zrédet zewnetrznych na dzialania
wspomagajace realizacje zadafh dziatu oraz przygotowanie wnioskéw w tym zakresie.
Wspblpraca z Kierownikiem PWD w realizacji dziata profilaktyczno-integracyjnych.
Wspélpraca z Gléwnym Ksiegowym oérodka w zakresie budzetu na realizacje zadan
dziatu.

s. Sporzadzanie informacji i komunikatoréw w zakresie realizowanych zadan dziatu na

tablice ogloszef i strony internetowe GOPS i Urzedu Gminy.

Wykonywanie kontroli wewngtrznych w zakresie prowadzonej przez pracownikéw

dokumentacji i prawidlowej realizacji przypisanych zadat:.

Prowadzenie dokumentacji dziah, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz archiwalng.

Organizowanie zastepstw pracownikéw dzialu podczas ich nieobecnosci.

Planowanie szkoler: dla pracownikéw dziahu.

Sprawowanie zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku do pracownikéw dziatu.

Kierowanie pracg ofrodka w czasie nieobecnosci Kierownika GOPS, w zakresie

udzielonym w upowaznieniu.
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Prowadzenie kontroli zarzadczej ofrodka.
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§ 15.

1. GLOWNY KSIEGOWY organizuje gospodarke finansows osrodka, realizuje zadania
rachunkowo-ksiegowe, zwigzane z planowaniem i1 wykonaniem budZetu oraz inne zadania,
przypisane do Dzialu Finansowego. Kieruje pracg dzialu, nadzoruje i ocenia prace
podleglych pracownikéw oraz odpowiada przed Kierownikiem za realizacje przypisanych
dzialowi zadar.

&
b.
c.
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Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosei:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnodéci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.,

Organizowanie i kontrola wlagciwego obiegu dokumentéw ﬁnansowo-ksmgowych

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad rozliczei pienigzZnych i zapewnienie nalezytej

ochrony wartosci pienieznych.

Nadzér nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku osrodka.

Nadzdr nad zabezpieczeniem srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych osrodka,

zapewniajgcy plynnoéé finansows.

Ustalanie kwot naleznosci budzetowych oraz zobowigzanh.

Kontrasygnowanie uméw i dokumentéw moggcych spowodowaé powstanie zobowigzat

finansowych.

Przygotowywanie projektéw regulaminéw, procedur i instrukcji, w zakresie

rachunkowosci, gospodarki finansowej, obiegn dokumentéw ksiggowych oraz innych

zadan dziatlu oraz dokenywanie ich aktualizacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w tym zakresie oraz przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi GOPS.

Nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie wlasciwosci dziatu.

. Okreslanie zadati merytorycznie nadzorowanych stanowisk dziatu.

Przygotowywanie odpowiedzi na skargi wnioski w zakresie kompetencji dziatu.
Organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracy poszczegblnych stanowisk pracy
dziatu.

Wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie prowadzonej przez pracownikéw
dzialu dokumentacji i prawidlowej realizacji przypisanych zadaf.

Prowadzenie dokumentacji dzialu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz archiwalng.
Organizowanie zastepstw pracownikéw dziatu podczas ich nieobecnosci.

Planowanie szkoleni dla pracownikéw dziatu.

Sprawowanie funkcji bezpoéredniego przelozonego w stosunku do pracownikéw dziahu.



ROZDZIAL IV — ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH I STANOWISK PRACY

§ 16.
Do zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczeg6lnofci:

a. Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan, okreslonych w aktach prawnych, bedgcych
podstawg dziatalnosei ofrodka.

b. Prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych, zgodnie
z obowigzujacym prawem.

c. Przestrzeganie zasad obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej.

d. Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

e. Udzielanie informacji publicznej.

f Zapewnienie ochrony danych osobowych w toku ich zZbierania i przetwarzania.

g Wlasciwe przechowywanie dokumentéw, pieczgci, kluczy oraz prawidlowe
zabezpieczanie mienia osrodka.

h. Opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzef, instrukcji i procedur oraz innych
dokumentéw, w zakresie prowadzonych spraw.

i. Przygotowywanie projektéw pism do zatwierdzenia i podpisania przez Kierownika lub
inne osoby upowaznione.

j. Planowanie $rodkéw na realizacj¢ przypisanych do stanowiska zadaf, zgodnie
z wytycznymi w zakresie plenowania i realizacji budzetu oraz wykonywanie
w ustalonym zakresie przypisanego budzetu.

k. Opracowywanie prognoz, analiz, ocen i sprawozdah w ramach prowadzonych spraw.

1. Biezgca obstuga programu Proton w zakresie swojego stanowiska.

m. Wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi ofrodka w zakresie
wykonywanych zadan.

n. Wykonywanie, na polecenie Kierownika GOPS, innych zadan, w sprawach nie objgtych
zakresem dzialania stanowiska pracy.

§17.
1. DZIAL FINANSOWY zajmuje si¢ w szczeg6lnosci obshigg finansowo-ksiggows oérodka.
2. Kierownikiem Dzialu Finansowego jest Gléwny Ksiegowy osrodka. Kierownik dziahi
podpisuje lub parafuje dokumenty przygotowane przez podlegtych pracownikéw.
3. W ramach Dzialu Finansowego wyodrebnia si¢ stanowiska:
a. Gléwny Ksiggowy
b. Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen.
4, Do obowigzkéw pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. ksiegowosci budZetowej
i rozliczen nalezy w szczeg6Inosci:
1) Realizacja ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, w szczeg6lnosci:
a. przyjmowanie dokumentéw (dowoddéw ksiggowych) po ich kontroli merytorycznej,
b. kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw,
c. przygotowywanie dokumentéw finansowych do zatwierdzenia do zaplaty,
d. wprowadzanie zleceri platniczych w systemie bankowym do zaplaty, na podstawie
otrzymanych dokumentéw oraz obstuga bankowosci elektronicznej,
e. stosowanie wiasciwego obiegu dokumentéw,
Y



f. biezgce, terminowe i prawidlowe ksiggowanie operacji i zdarzefi gospodarczych, na
podstawie otrzymanych dowodéw ksiggowych, w tym list wyplat swiadczes, list plac,
wyciggéw bankowych, faktur, not, rachunkéw, delegacji, poleceti ksiggowania itp.,

g. ewidencja i kontrola rozrachunkéw z tytulu naleinosci: z uslug opiekuticzych,
odplatnosci za wyzywienie, pobytu w placéwkach wsparcia, od dluznikéw
alimentacyjnych, nienaleznie pobranych $wiadczen, odplatnosci za Kartg Duzej
rodziny i z innych tytuléw,

h. prowadzenie ewidencji i kontrola zaangazowania S$rodkéw finansowych
w poszczegdlnych rozdziatach klasyfikacji budzetowej, w zakresie realizowanych
zadan i zglaszanie potrzeb zmian w tym zakresie,

i. prowadzenie niezbednych raportéw, analiz i sprawozdad,

j. wykonywanie innych czynnosci, wspomagajacych prace wydzialu finansowego.

2) Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i Srodkéw trwatych znajdujgeych sie

w Odrodku.

3) Prowadzenie postgpowania w zakresie likwidacji skladnikéw majgtku ruchomego,

w szczegOlnosci:

a. ustalanie terminu i miejsca posiedzenia Komisji po otrzymaniu wniosku,

b. dokonanie oceny przydatnoéci skladnika do dalszego uZytkowania, po
przeprowadzeniu ogledzin proponowanego do likwidacji skladnika majatkowego,
zuzytego lub zbednego,

c. zbadanie, czy zgloszone do likwidacji rzeczowe skladniki majatku byly uzytkowane
zgodnie z ich przeznaczeniem, wlasciwie konserwowane, zabezpieczone przed
zniszczeniem, zepsuciem itp.,

d. ustalenie sposobu likwidacji zgloszonych do wycofania z dalszego uZytkowania
rzeczowych skladnikéw poprzez: zgniecenie, spalenie, zZlomowanie, itd.,

e. dokonanie fizycznej likwidacji zuzytych skladnikéw majgtkowych, stanowigcych
wiasno§é GOPS.

§ 18,

. DZIAL POMOCY SPOLECZNEJ realizuje zadania ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz innych ustaw w zakresie profilaktyki,
przemocy, integracji oraz organizacji pomocy dla 0séb potrzebujgcych wsparcia.

. Kierownikiem Dzialu Pomocy Spolecznej jest Zastgpca Kierownika osrodka. Kierownik
podpisuje lub parafuje dokumenty przygotowane przez podleglych pracownikéw.

. W ramach Dzialu Pomocy Spolecznej wyodrebnia si¢ stanowiska:

a. Pracownicy socjalni.

b. Asystent rodziny.

c. Opiekunki.

. Do obowigzkéw Pracownika socjalnego (stanowisko wieloosobowe) nalezy
w szczegblnosci:

1) Realizacja ustawy o pomocy spolecznej, w szczeg6lnoscei:

przyjmowanie wnioskéw z kompletem dokumentéw,

przeprowadzanie diagnozy potrzeb oséb i rodzin,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych poza siedzibg jednostki,
przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych,

przyznawanie §wiadczeni pienieznych i niepienigznych,
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$wiadczenie pracy socjalnej w §rodowisku lub w siedzibie jednostki,
poradnictwo specjalistyczne i interwencja kryzysowa,
zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych z osobg lub rodzing,
realizacja projektéw socjalnych i innych programéw lokalnych skierowanych do
o0s6b, rodzin i grup spolecznych,
wspblpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania skutkéw
negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkéw ubéstwa,
wspdlpraca z innymi instytucjami na rzecz 0s6b objetych wsparciem osrodka,
prowadzenie ewidencji 0s6b, korzystajacych z pomocy spolecznej,
. sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonanych zadat,
wprowadzanie danych z wniosku, wywiadu $rodowiskowego oraz innych
niezbednych informacji do programu informatycznego obstugujacego zadania
pomocy spolecznej,
koordynacja ustug opiekuniczych,
wprowadzanie opiekunki w rodowisko,
przygotowywanie kart pracy i indywidualnego zakresu czynnosci dla opiekunek,
uzgadnianie i rozliczanie godzin pracy opiekunek,
ustalanie grafiku pracy opiekunek,
ustalanie zaangazowania Srodkéw finansowych na realizacj¢ ustug opiekuficzych
i wspélpraca w tym zakresic z dziatem ksiggowym,
2) Realizacja ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w szczegblnosci:
a. podejmowanie interwencji w $rodowisku wobec rodziny dotknigtej przemocs
w rodzinie,
b. diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,
c. udzial w pracach grup roboczych,
d. prowadzenie poradnictwa socjalnego, zawodowego, rodzinnego, psychologicznego,

prawnego,

e. inicjowanie dzalah skierowanych do oséb doznajgcych przemocy oraz oséb
stosujacych przemoc,

f dokumentowanie prowadzonych dziatas,

g. monitorowanie sytuacji rodzin, w ktérych dochodzi do przemocy oraz rodzin
zagrozonych wystapieniem przemocy w rodzinie,

h. prowadzenie poradnictwa w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

i. zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Zespolu Interdyscyplinarnego,

j. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ZI i Grup Roboczych (protokoly, listy
obecnosci, regulaminy, projekty uchwat Rady Gminy, procedur),

k. przygotowywanie planéw realizacji dziatan okreslonych w gminnym programie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

1. organizowanie i prowadzenie kampanii spolecznych oraz czynnosci profilaktycznych
w réznych grupach spolecznych.

3) Realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, w szczegblnosci:

a. przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych u rodzn przezywajacych trudnosci
w wypelnianiu funkcji opiekuriczo- wychowawczej,

b. dokonywanie analizy sytuacji rodziny,

¢. wnioskowanie do kierownika ofrodka o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny.

4) Realizacja ustawy o repatriacji w szczeg6lnosci:
)
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a.

przyjmowanie wnioskéw.

5) Realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnos$ciowa 2014-2020 w szczegélnosci:

a.
b.
c.
d.

koordynowanie Programu,
wspOlpraca z Bankiem Zywnosci,
wydawanie skierowan na Zywnosé,
ewidencjonowanie liczby skierowat.

6) Realizacja Programu ,Profilaktyka i wczesne wykrywanie nowotworéw zitosliwych
dolnego odcinka przewodu pokarmowego - badanie na krew utajong w kale dla kobiet
i mezczyzn™, w szczegblnosei:

a.
b.
c.
d.

€

przygotowanie dokumentacji dla os6b zainteresowanych,
wydawanie i przyjmowanie prébek,

ewidencja liczby wydanych probek,

zorganizowanie transportu do laboratorium,

wydawanie wynikéw.

5. Do obowigzkéw Asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:
1) Realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, w szczegélnosci:

b.

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspblpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielenie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawezych
z dzieémi,

wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcdw  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych,

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblno$ci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

podejmowanie dzialah interwencyjnych i =zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenfistwa dzieci i rodzin,

. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

realizacja zadah okre§lonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
»Za Zyciem”,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pél roku
i przekazywanie tej oceny kierownikowi GOPS,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakorniczeniu pracy z rodzing,
sporzgdzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,
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s. wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

t. wspblpraca z zespolem interdyscyplinamym lub grupg roboczg Iub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadafi uzna za niezbgdna.

2) Realizacja Programu ,,Wspieraj Seniora”, w szczeg6lnodcei:

a. koordynacja programu i opracowanie zasad bezpieczeristwa realizacji ushugi wsparcia
dla Seniordéw,

b. przygotowywanie dokumentacji oraz przyjmowanie 2zgloszef Senioréw oraz
wolontariuszy,

c. podjecie wspélpracy z wolontariuszami w sprawie udzielania wsparcia Seniorom,

d. przygotowanie porozumiefi dla wolontariuszy oraz rozliczanie ich z realizacji
Programu,

e. sporzadzanie sprawozdan.

6. Zakres czynnosci Oplekunki (wieloosobowe stanowisko) uzalezniony jest od stanu zdrowia
i mozliwodci oséb starszych oraz jego sytuacji rodzinnej, i w szczegdlnosci obejmuje:

a. Pomoc osobom w zaspokajaniu niezbednych, codziennych potrzeb Zyciowych
i pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego.

b. Swiadczenie podstawowej opieki higienicznej i zalecanej przez lekarza pielegnacii.

c. W miare mozliwosci, zapewnianie kontaktéw z otoczeniem.

d. Wspblprace z rodzing i najblizszym srodowiskiem, w celu zapewnienia poprawy
funkcjonowania osoby w miejscu zamieszkania.

e. Zapewnienie pomocy i wsparcia w sytuacjach kryzysowych, interwencyjnych oraz
ratujacych Zycie.

f Wykonywanie czynnofci zgodnie 2z indywidualnymi zakresami  pracy
u podopiecznych.

g. Podejmowanie interwencji w przypadku zagrozenia zdrowia lub zycia podopiecznego,
poprzez zawiadomienie odpowiednich shazb ratowniczych.

h. Wspblprace w pracownikami socjalnymi, wiaciwymi ze wzgledu na miejsce
zamieszkania podopiecznego oraz koordynatorem ustug.

§ 19.

1. DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH zajmuje si¢ ustalaniem uprawnief i wyplaty
zasitkéw rodzinnych oraz dodatkéw do zasitkéw, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
éwiadczen ,Za zyciem”, $wiadczeti wychowawczych 500+ oraz prowadzi postepowanie
wobec dhuznikéw alimentacyjnych. Realizuje réwniez pomoc materialng dla ucznia, dodatki
mieszkaniowe i energetyczne oraz Ogblnopolskg Karte Duzej Rodziny. Dzial Swiadczefi
Rodzinnych realizuje réwniez specjalistyczne ushugi opiekuficze oraz Program »Lzyste
Powietrze” i ,,Opieka wytchnieniowg”.

2. Zadania Dzialu Swiadczef Rodzinnych realizujg pracownicy zatrudnieni na wieloosobowym
stanowisku ds. $wiadczesi. Pracg dziatu kieruje Kierownik Dziatu Swiadczerh Rodzinnych,
ktéry kieruje i nadzoruje realizacj¢ zadas dziahu, odpowiada przed Kierownikiem osrodka za
realizacje zadafi przypisanych dzialowi oraz podpisuje lub parafuje dokumenty
przygotowane przez pracownikéw dziatu.
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3. Do zadan Kierownika Dzialu Swiadczefh Rodzinnych nalezy organizowanie pracy dzialu
oraz nadzér nad prawidlows realizacjg jego zadan, w szczeg6lnosci w zakresie organizaciji
pracy dziatu, prowadzonych postepowarth oraz przyznawanych Swiadczen, a w szczegdlnosci:

b.

PR mo pe

il

Weryfikacja prawidtowosci wnioskow i dokumentéw niezbednych do ustalania prawa do
$wiadczef,, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu
realizowanych zadan, na podstawie udzielonych upowaznies.

Ustalanie planéw budzetowych i wydatkéw na realizacj¢ zadan dziatu.

Skladanie zapotrzebowani na frodki finansowe za realizacj¢ zadan dziatu.

Sporzadzanie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej dziatu.

Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski w zakresie kompetencji dziatu.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie whasciwosci dziatu.

Kontrola prawidiowosci projektu decyzji administracyjnych oraz pism sporzadzanych
przez pracownikow dziatu.

Zatwierdzanie list wyplat $wiadczen przed przekazaniem do dzialu ksiggowego.
Zglaszanie potrzeb, brakéw i nadwyzek w zakresie realizowanych zadat dziatu.
Realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw; ustalanie prawa do
$wiadczefi z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatafi wobec dhuimikéw
alimentacyjnych.

Prowadzenie ewidencji zobowigzan dhuinikéw alimentacyjnych.

. Prowadzenie rozliczeti zobowiazaf alimentacyjnych i naleZnosci od komornikéw

sgdowych.

Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji dzialu i ewidencjonowaniem
wnioskéw, decyzji, teczek swiadczeniobiorcow i pism.

Nadzér nad prawidlowym wprowadzaniem danych i ewidencjonowaniem wnioskow
i danych w programie komputerowym, przeznaczonym do danego rodzaju $wiadczen.
Przygotowywanie postepowant odwolawczych i przekazywanie dokumentacji do organu
odwolawczego.

Prowadzenie postepowart w sprawie windykacji nienaleinie pobranych swiadczef
z zakresu realizowanych zadan.

r. Sporzadzanie zaswiadczen ze $wiadczefh w GOPS Czernica.
s. Sporzadzanie informacji i komunikatébw w zakresie realizowanych zadafi dzialu na

-
-

¥ g <5

tablice ogloszeni i strony internetowe GOPS i Urzgdu Gminy.

Wykonywanie kontroli wewngtrznych w zekresie prowadzonej przez pracownikéw
dzialu dokumentacji 1 realizacji przypisanych zadan.

Prowadzenie dokumentacji dziatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz archiwalna.
Organizowanie zastgpstw pracownikéw dziatu podczas ich nieobecnosci.

. Planowanie szkolen dla pracownikéw dziahu.

Scista wspélpraca z Dzialem Finansowym oérodka w zakresie budzetu na realizacje
zadan dzialu oraz w zakresie zobowigzan dtuinikéw alimentacyjnych i naleznosci od
komomikéw.

4, Do obowigzkéw pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. fwiadczeh nalezy
w szczeg6lnosci:
1) Realizacja ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, o pomocy pafistwa w wychowywaniu

dzieci, 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o systemie oswiaty, wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,, Za Zyciem”, o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo
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energetyczne oraz ustawy Karta duzej rodziny, a w tym:

a. przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz ustalanie uprawnieti do $wiadczen,

b. wprowadzanie wszystkich wymaganych danych do programéw komputerowych
obshugujgcych dane §wiadczenie,

c. prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawach $wiadczen,

d. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz informacji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

e. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powierzonymi sprawami, tj. ewidencji
decyzji, $wiadczeniobiorcéw, kart $wiadczen itp. oraz prowadzenie rejestru
postepowan administracyjnych,

f. zglaszanie potrzeb, brakéw i nadwyzek w zakresie realizowanych zadan,

g sporzadzanie informacji i sprawozdati rzeczowo-finansowych,

h. sporzadzanie list wyplat §wiadczefi oraz sprawozdat.

2) Nadzér i koordynacja specjalistycznych ustug opiekuniczych, przydzielonych osobom

z zaburzeniami psychicznymi, realizowanych na terenie Gminy Czernica,

w szczegélInosei:

a. przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentéw na specjalistyczne ushugi
opiekuricze,

b. przygotowywanie kart pracy oraz uméw ze specjalistami, wykonujgcymi
specjalistyczne ushugi opiekuficze,

c. ustalanie zaangazowania i rozliczanie $rodkéw finansowych, przeznaczonych na
realizacje specjalistycznych ustug opiekuficzych oraz wspolpraca w tym zakresie
z dziatem ksiggowym.

3) Realizacja Programu ,,Opicka wytchnieniowa”, w szczeg6lnoscei:

a. koordynowanie Programu oraz przygotowywanie wnioskéw o zapotrzebowanie na
drodki finansowe z Programu ,,Opieka wytchnieniowa”,

b. przygotowywanie dokumentacji oraz kart zgloszen do Programu

c. przygotowywanie uméw z osobami §wiadczacymi ushugi ,,Opieki wytchnieniowej”,

d. kontrolowanie wydatkowanych érodkéw i wspélpraca w tym zakresie z dzialem
ksiegowym,

e. rozliczanie Programu i przygotowywanie sprawozdania.

4) Realizacja ustawy Prawo ochrony Srodowiska oraz porozumienia z WFOSIGW,

a w szczegblnosei:

a. udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym ziozeniem Whiosku
o dofinansowanie;

b. podejmowanie dzialah majgcych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktérych
wiadciciele mogliby byé potencjalnymi Wnioskodawcami i przedstawienie im
korzysci plynacych z wzigcia udziatu w Programie;

c. wsparcie Wnioskodawcéw ~w  zakresie przygotowywania ~ Wnioskéw

o dofinansowanie, w tym pod katem spelnienia wymagaf okreslonych w Programie,
z zachowaniem naleZytej starannosci;
przekazywanie do WFOSiGW Wnioskéw o dofinansowanie,
organizacja spotkan informujgcych o zasadach Programu dla mieszkaficéw,
wizyty u mieszkaficéw polgczone z oceng obecnego Zrédia ciepla,
rozsylanie materialéw informacyjnych do potencjalnych Whnioskodawcéw Programu
zachecajacych do zlozenia Wniosku o dofinasowanie,
iy
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h.
i.

k.

przeprowadzenia anonimowych ankiet wséréd mieszkancéw z zakresu ochrony
powietrza

i programéw pomocowych,

prowadzenie innych dziatah majgcych na celu propagowanie Programu,
przekazywanie do WFOSiGW wnioskéw o dofinansowanie skladanych przez
wnioskodawcow w Gminie,

pomoc Wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy
poprawnym wypelnianiu wniosku o platno$¢ oraz kompletowaniu wymaganych
zalgeznik6w.

§ 20.

. KANCELARIA OGOLNA osrodka zajmuje si¢ obstluga klienta, obsluga poczty
elektronicznej i korespondencji o$rodka oraz przeptywem informacji.

. Bezposrednim przelozonym stanowiska pracy w kancelarii ogdlnej jest Kierownik GOPS.

. Do obowigzkéw pracownika na stanowisku w kancelarii ogélnej nalezy w szczegdlnosei:

1) Realizacja ustaw i przepiséw wewnetrznych osrodka, w szczeg6lnoscei:

a.
b.
c.

"o
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8.
t.

Organizacja pracy sekretariatu osrodka.

Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i lgczenie rozmoéw.

Obsluga firmowej poczty elektronicznej, elektronicznego systemu obiegu
dokument6éw i elektronicznej skrzynki podawcze;.

Prowadzenie rejestru pism i podan wplywajacych do osrodka.

Przyjmowanie i wysylanie poczty.

Organizacja obstugi interesantéw ofrodka, udzielanie informacji i kierowanie ich do
wiasciwych komérek organizacyjnych.

Rozdzielanie zadekretowanej korespondencji do teczek pracowniczych.

Prowadzenie ewidencji dowodéw obecnosci pracownikéw w pracy.

Wypisywanie delegacji, prowadzenie rejestru wyjazdoéw shuzbowych pracownikéw.
Potwierdzanie zgodnosci z oryginalem pism, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Potwierdzanie otrzymanych pism na zgdanie sktadajgcego.

Przestrzeganie i nadzorowanie wlasciwego obiegu dokumentéw.

. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow.

Prowadzenie ewidencji kluczy pomieszczen biurowych i pomocniczych osrodka oraz
Placéwek wsparcia 1 §wietlic sSrodowiskowych.

Prowadzenie ewidencji pieczgci.

Prowadzenie ewidencji faktur oraz kontrola prawidlowego obiegu faktur.
Kompletowanie i prowadzenie rejestru zarzadzen Kierownika jednostki.
Umieszczanie zarzadzen i innych dokumentéw do odpowiednich zakladek na portalu
wewnetrznym ,,wymiana”.

Prowadzenie rejestru licencji oprogramowani stosowanych w odrodku.
Ewidencjonowanie kart stanowiskowych pracownik6w osrodka.

2) Kompletowanie i prowadzenie zbioru uméw, zgodnie z JRWA.
3) Nadzér nad sprawnym dziataniem programu Proton.
4) Realizacja ustawy Prawo zamdéwien publicznych, w szczeg6lnosci:

a.

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, zgodnie z zapisami przepisow
ustawy i regulaminu o zaméwieniach publicznych,
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b. prowadzenie ewidencji zaméwieni publicznych oraz przekazywanie kopii podpisanych
uméw wilasciwym stanowiskom pracy,
c. opracowanie planu zaméwiefi publicznych na dany rok i sporzadzenie rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.
5) Prowadzenie gospodarki materialowe;j osrodka, w szczegblnosci w zakresie zaopatrzenia
w niezbedne druki, materialy biurowe, pieczei i sprzgt biurowy.
6) Wspodlpraca z przedstawicielami ustug telekomunikacyjnych, pocztowych i z innymi
podmiotami, w zakresie prawidlowej realizacji ustug i ich cigglosei.
7) Zlecanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzgtow i urzadzef, znajdujgcych si¢
w osrodku.
8) Nadzér nad monitoringiem wizyjnym w ofrodku.
9) Wspolpraca z PUP i WUP oraz wnioskowanie o mozliwe formy wsparcia,
w szczegdlnoci staze, prace interwencyjne, roboty publiczne.
10) Prowadzenie spraw w zakresie realizacji prac spolecznie uzytecznych w Gminie
Czernica, w szczeg6Inosci:
a. wspblpraca z urzedem pracy w zakresie realizacji prac spolecznie uZzytecznych,
zgodnie z zawartg Umowa,
b. ustalanie planu precy i rozliczanie czasu pracy oséb skierowanych do prac spolecznie
uzytecznych w GOPS oraz prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie.
11) Wspblpraca z pracownikiem merytorycznym w zakresie ustug opiekuficzych oraz
specjalistycznych ushug opiekuriczych, realizowanych na terenie Gminy Czemica.
12) Wspélpraca z pracownikiem merytorycznym W zakresie Programu ,Opicka
wytchnieniowa”, realizowanym na terenie Gminy Czernica.
13) Prowadzenie rejestru szkolefi, organizowanych dla pracownikéw osrodka.
14) Obstuga spotkar i narad u Kierownika GOPS.

§21.
. Bezporednim przetozonym SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. SYSTEMOW

INFORMATYCZNYCH jest Kierownik o§rodka.

. Do obowiazkéw pracownika na samodzielnym stanowisku ds. systeméw informatycznych

nalezy w szczegdlnosei:

1) Realizacja ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawic Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, a w szczegoélnosci:

b. administrowanie systemami Windows Server 2016, bazami danych MSSQL,
systemem monitoringu sieci i stanowisk komputerowych,

c. usuwanie nieprawidlowosci i zakléceh w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego, w tym dokonywanie biezacych przegladow i konserwacji,

d. zarzgdzanie lokalng siecig, konfiguracja bezpieczefistwa i dostgpu do sieci w oparciu
o urzadzenie klasy UTM, konfiguracja dostgpu zdalnego,

e. wykonywanie kopii bezpieczefistwa i konfiguracji urzadzen,

f. planowanie, wdrazanie i rozbudowa systeméw informatycznych, w tym koordynacja
dzialaf w zakresie informatyzacji GOPS,

g ochrona danych w systemach informatycznych oraz przeciwdziatanie dostgpowi do
nich oséb nieupowaznionych, wspéipraca z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych, m.in. w zakresie aktualizacji dokumentacji,
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1.

h. prowadzenie dokumentacji sprz¢tu informatycznego oraz oprogramowania,

i. nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystywania sprzetu
komputerowego, zainstalowanego w GOPS, wykonywanie drobnych napraw sprzetu
komputerowego i koordynacja spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw
oraz usuwania awarii,

j. instalacja i aktualizacja systeméw na stanowiskach roboczych, opiniowanie oraz
zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego.

§22,

Bezposrednim przelozonym SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. KADR i PLAC

jest Kierownik osrodka.

Do obowigzkéw pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadr i plac nalezy

w szczegllnosci:

1) Obsluga kadrowo-placowa pracownikéw oérodka, w szczegblnosei:

a. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku
pracy, ustaniem zatrudnienia oraz innych spraw, wynikajacych z prawa pracy,

b. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw osrodka,

c. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnieh oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

d. Wydawanie zaswiadczeri o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw osrodka.

e. Sporzadzenie deklaracji ZUS, PIT i dokonywanie rozliczeri w tym zakresie.

f. Naliczanie wynagrodzen z tytulu umowy o pracg oraz przygotowanie uméw cywilno-
prawnych.

g. Ustalanie projektéw planéw budzetowych i wydatkéw w zakresie obstugi kadrowo-
placowej oérodka.

2) Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3) Prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz prowadzenie i ewidencja gospodarowania
§rodkami ochrony indywidualnej.

4) Przygotowywanie projektéw i aktualizowania przepiséw wewngtrznych dotyczacych
realizowanych zadaf, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i przedkladanie
Kierownikowi GOPS do akceptacji.

5) Sporzadzanie do GUS sprawozdati, dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych.

6) Przekazywanie elektroniczne do PFRON miesiecznych informacji o zatrudnieniu oraz
dokonywania rozliczefi w tym zakresie.

§23.

. Bezposrednim przetozonym SAMODZIELNEGO STANOWISKA

DS. ADMINISTRACYJNYCH i ROZLICZEN jest Kierownik osrodka.

Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na stamowiskach ds. administracyjnych

1 rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ewidencji i dokonywanie rozliczefi oraz kontrola i weryfikacja rachunkéw
do uméw zlecefi zawartych w osrodku.

2) Prowadzenie ewidencji i kontrola zaangazowania $rodkéw finansowych
w poszczeg6lnych rozdzialach klasyfikacji budzetowej, w zakresie realizowanych zadan i
zglaszanie potrzeb zmian w tym zakresie.

16



3) Przygotowywanie niezbednych rozliczei oraz raportow, analiz i sprawozdan z zakresu
realizowanych zada.
4) Realizacja ustawy o pomocy spolecznej, w szczeg6lnosci:
a. prowadzenie ewidencji os6b korzystajacych z pomocy spolecznej,
b. kontrola danych wprowadzanych do programu informatycznego obstugujgcego
zadania pomocy spolecznej,
¢. ustalanie zaangazowania i wykonania $rodkéw finansowych na realizacje
poszczegblnych zadar i wspélpraca w tym zakresie z dzialem ksiegowym,
d. rozliczanie przyznanych $wiadczefi w programie informatycznym obstugujgcym
zadania pomocy spoleczngj,
e. sporzadzanie list wyplat podopiecznych i list oséb na skladki na ubezpieczenie
zdrowotne,
sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonanych zadafi,
obstuga programu SEPIi CAS,
sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spoleczne,
przygotowywanie uméw z jednostkami realizujgcymi zadania z pomocy spoteczne;j.
5) Reahzacja ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegblnosci:
a. organizacja i prowadzenie skiadnicy akt w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;,
b. wspolpraca z prowadzacymi sprawy w zakresie prawidlowego przygotowania
dokumentacji do przekazania do skladnicy akt,
c. przyjmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegblnych stanowisk pracy,
d. porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji, jesli do skladnicy akt przekazana
zostanie dokumentacja nieopracowana,
e. prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji oraz przechowywanie tej
dokumentacii,
f udostepnianie dokumentacji,
wycofanie dokumentacji z stanu skladnicy akt,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do miszczenia, po
uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum pafistwowego,
i. zabezpieczenie dokumentacji przez pozarem, kradziezs, uszkodzeniem, zniszczeniem,
j. przeprowadzanie skontrum dokumentacji zgromadzonej w skladnicy akt,
k. wspdlpraca z archiwum pafistwowym.
6) Udzielanie pierwszej pomocy w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j.
7) Wykonywanie dzialafh w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw

w GOPS.

o X

P w

§ 24.

_ PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO prowadzone sy w formie profilaktycznych
swietlic rodowiskowych, w rozumieniu przepiséw o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej. Placéwki zapewniajg opiekg i program zaje¢ dla dzieci i miodziezy od 5. do 18.
roku zycia.

. Placéwkami kieruje Kierownik Placéwek Wsparcia Dziennego, ktéry organizuje i nadzoruje
prace $wietlic oraz odpowiada przed Kierownikiem GOPS za realizacj¢ zadati placéwek.
Kierownik placéwek jest bezpoérednim przelozonym pracownikéw, zatrudnionych na
stanowiskach wychowawcoéw, nadzoruje i ocenia ich pracg, podpisuje i parafuje dokumenty

dotyczqce biezacej pracy placéwek.
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3. Do zadan Kierownika Placéwek Wsparcia Dziennego nalezy w szczeg6lnosci:

Kierowanie placéwkami oraz kontrola pracy wychowawcéw.

Ustalanie planu pracy placéwek oraz nadzorowanie jego realizacji.

Zapewnienie oferty zaje¢ wiasciwej dla wieku i potrzeb uczestnikéw placéwki.

Zaopatrzenie swietlic w materialy i pomoce dydaktyczne niezbedne do realizacji zajet.

Opracowywanie niezbgdnej dokumentacji, dotyczacej pracy placowek.

Ustalanie harmonogramu zajgé poszczegdlnych $wietlic, planu pracy wychowawcéw,

instruktoréw, specjalistéw, wolontariuszy.

g Utrzymanie cigglosci pracy $wietlic, organizowanie zast¢pstw w czasie nieobecnosci
wychowawcow swietlic.

h. Zglaszanie Kierownikowi GOPS uwag, wnioskéw i propozycji w zakresie pracy $wietlic.

i. Realizacja programéw profilaktycznych w miejscowosciach na terenie gminy, w ktérych
nie funkcjonujg placowki.

j. Wspdlpraca w realizacji budzetu placéwek z gléwnym ksiggowym osrodka.

k. Sporzgdzanie informacji i1 sprawozdan z realizacji zadafi oraz przedstawianie potrzeb na
realizacje programéw profilaktycznych i zadan placéwek.

me pe op

§ 25.

1. Zadania nie wymienione w zakresie dzialania poszczegblnych stanowisk i komérek
organizacyjnych sq przydzielane przez Kierownika GOPS do zalatwienia komérce, ktérej
zakres dzialania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ w szczeg6lnosci do zadafi dodatkowych, przekazywanych
Osrodkowi do realizacji.

ROZDZIAL V — ZASADY ZASTEPSTW 1 PODPISYWANIA PISM

§ 26.

1. W czasie nieobecno$ci pracownika jego obowiazki przejmuje pracownik wskazany
w zakresie czynnosci lub inny pracownik wskazany przez kierownika dziahu.

2. Kierownicy odpowiadajg za organizowanie zastepstw nieobecnych pracownikéw, tak by nie
doprowadzi¢ do zakl6cenn w realizacji zadah statutowych osrodka, powstania zaleglosci lub
zakléceni w zalatwianiu spraw indywidualnych mieszkarficéw i biezgcej pracy osrodka.

3. Pisma i decyzje wychodzace z osrodka podpisujg: Kierownik GOPS, Zastepca Kierownika,
Kierownicy dziatéw, w zakresie wskazanym w indywidualnych upowaznieniach.

§27.
1. Do podpisu Kierownika GOPS zastrzega si¢:

a. Zarzgdzenia i postanowienia w sprawach organizacyjnych osrodka.

b. Umowy, porozumienia z podmiotami zewnetrznymi i pracownikami.

c. Decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej na podstawie przepisoéw,
indywidualnego upowaznienia na mocy uchwaty Rady Gminy lub upowazmienia Wéita.
Pisma kierowane do organéw kontrolnych, organéw naczelnych i centralnych.

Plany i sprawozdania finansowe ofrodka.
Dokumenty i pisma w sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczace pracownikow osrodka.
Materialy przedstawiane pod obrady Rady Gminy Czernica.

® e A
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h. Odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficéw Gminy Czemica.

i. Inne, zastrzezone do podpisu Kierownika GOPS.

. W czasie nieobecnosci Kierownika, dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Zastgpca
Kierownika GOPS lub inny upowazniony pracownik.

. Dokumenty wskazane w ust. 1, przygotowane do podpisu Kierownika GOPS, sg parafowane
w dolnym lewym rogu na pieczgtce imiennej przez pracownika sporzadzajacego dokument
oraz Kierownika dziatu.

§ 28,

. Kierownicy dzialéw podpisuja:

a. Dokumenty i pisma z zakresu powierzonych spraw, z wyjatkiem dokumentéw i pism,
o ktérych mowa w § 26 niniejszego Regulaminu.

b. Inne dokumenty w ramach udzielonych upowaznien.

¢c. Kierownicy dziatéw parafuja dokumenty przygotowane do podpisu Kierownika.

. Pracownicy podpisujg:

a. Wiasne wewnetrzne zestawienia, notatki shuzbowe, protokoly, informacje, wywiady
érodowiskowe itp.

b. Pracownicy parafuja przygotowane dokumenty do podpisu kierownictwa — w lewym
dolnym rogu, jeden egzemplarz pisma, pozostajgcy w aktach GOPS.

§ 29.

. Przygotowane i opieczgtowane pieczgcia firmows czystopisy pism, decyzji i innych
opracowahi wraz 2z caloscig akt, pracownicy zalatwiajgcy sprawe przedkladajg
bezposredniemu przelozonemu do zaparafowania lub podpisu, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

. Dokumenty zastrzezone do podpisu Kierownika GOPS - parafujg na jednym egzemplarzu
w lewym dolnym rogu pracownik, ktéry je przygotowat oraz Kierownik dziatu.

. Pracownicy, przy znakowaniu spraw stosujg litery wskazane w schemacie organizacyjnym,
stanowigeym zalgcznik do niniejszego Regulaminu, np.: ,GOPS.021.2.2023.BP”. Przy
znakowaniu spraw pracownicy stosujg takze odpowiednie elementy znaku sprawy, okreslone
w przepisach szczegllnych.

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryj nych okreslaja odrgbne przepisy.

§ 30.

. Pracownik- obowigzany do opracowania projektu uchwaly, zarzgdzenia lub innego aktu

o charakterze normatywnym, powinien sporzadzié projekt okreslonego aktu, zgodnie

z przepisami prawa oraz zasadami (Wymogami) techniki legislacyjnej.

. Projekty aktéw normatywnych uzgadnia si¢ z:

a. Wiasciwymi organami samorzgdu terytorialnego, wiasciwymi organami pafstwowymi
lub innymi podmiotami jezeli przepis tak stanowi lub przedmiot regulacji wskazuje na
potrzebe uzyskania opinii tych podmiotéw i Kierownik GOPS tak postanowi,

b. Wiasciwymi pracownikami, jezeli dotyczg istotnych zadan tych pracownikéw.

. Przepisy ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do aktéw administracyjnych oraz innych

dokumentéw urzedowych, ktére mogg wywotaé skutki finansowe (zmniejszenie dochodéw

lub zwiekszenie wydatkéw) w budzecie. Akty takie wymagajg uprzedniego okreslenia tych
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skutkéw oraz opinii Skarbnika i/lub Gliéwnego Ksiggowego oérodka. Nie dotyczy to aktéw
wydawanych w trybie przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

. Projekty innych aktéw okre§lonych w ust. 1, uzgadnia si¢ z obslugg prawng osrodka.
Projekty uchwat uzgadnia si¢ takze z obstugg prawng Urzedu Gminy.

ROZDZIAL VI - ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 31,

. Narady, konferencje i inne zebrania organizowane z inicjatywy Kierownika GOPS, obstuguje
pracownik wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zebrania.

. Narady, konferencje lub inne zebrania organizowane z inicjatywy pracownika, wymagajq
wezesniejszej zgody Kierownika GOPS lub Zastgpcy. W zakresie obslugi tak zwolanego
zebrania, ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

. Kierownicy dzialéw, w sprawach zwigzanych z realizacjs zadan dzialu, mogg organizowac
spotkania z pracownikami dzialu tak, by nie zaklécaé realizacji zadah GOPS i obslugi
interesantéw o$rodka.

§ 32.

. Korespondencja pisemna migdzy pracownikami moze byé prowadzona tylko w przypadkach
uzasadnionych wzgledami wynikajgcymi 2z przepisbw prawa lub wzgledami
przedmiotowymi zatatwianej sprawy.

. W komunikacji wewnetrznej dopuszcza si¢ mozliwosé przekazywania informacji stuzbowej
z wykorzystaniem drogi elektroniczne;.

. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb ich gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materialébw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, okresla instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

ROZDZIAL VII - TRYB WYKONYWANIA KONTROLI W OSRODKU

§ 33.

. Zabrania si¢ wynoszenia jakichkolwiek przedmiotéw, stanowigcych wilasnoéé¢ osrodka, bez
zgody Kierownika GOPS.

. Przebywanie pracownikéw w budynku odrodka poza godzinami pracy, moze mieé¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Kierownika osrodka.

. Przebywanie na terenie o$rodka w stanie po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajgcych, jest
zabronione.

. Na teren oérodka nie wolno wnosi¢ alkoholu i srodkéw odurzajgeych.

§ 34.

. W oérodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna, wewnetrzna oraz zarzadcza.

. Kontrole zewnetrzng, w stosunku do osrodka, wykonujg instytucje i organy prawnie do tego
umocowane,

. Kontrole wewnetrzna, w tym biezaca, w stosunku do wszystkich stanowisk pracy, sprawujg
Kierownik GOPS lub Zastepca Kierownika.
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. Gléwny Ksiggowy, Kierownik Dzishi Swiadczert Rodzinnych i Kierownik Placowek
Wsparcia Dziennego, sprawuja kontrole wewnetrzng, w tym biezgcg, w stosunku do
podleglych im stanowisk pracy lub tez inny pracownik, zgodnie z upowainieniem do
przeprowadzenia kontroli, wydanym przez Kierownika osrodka. Stosuje si¢ zasade lgczenia
kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikéw kontrolowanego dziatu.

. Kontrola zarzadcza to procedury i instrukcje funkcjonujgce w oérodku, ktére tworzy sie , by
w sposéb efektywny, oszczgdny i terminowy oraz zgodny z prawem, osiggaé cele okreslone
w przepisach o finansach publicznych.

§ 35.

. Do podstawowych zadati wewngtrznej dzialalno$ci kontrolnej nalezy:

a. Badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatah oérodka.

b. Badanie stanu i sposobu realizacji powierzonych pracownikowi zada.

c. Badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigc z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Celem kontroli jest:

a. Zapewnienie informacji, niezbgdnych do efektywnego kierowania O$rodkiem
i podejmowania whasciwych decyzji.

b. Ocena stopnia wykonania zadari, prawidlowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod. I srodkow.

. Dokumentacja kontroli obejmuje protokoly z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz

korespondencj¢ zwigzang z wykonaniem zalecerh pokontrolnych.

. Rejestr i zbiorcza dokumentacja kontroli zewngtrznej znajduje si¢ w Kancelarii Ogélnej.

. Rejestr i dokumentacja kontroli wewngtrznej pracownikéw znajduje si¢ u Zastepcy

Kierownika osrodka.

§ 36.

. Do obowiazkéw kontrolujgcego nalezy w szczegéinosci:

a. Rzetelne i obiektywne ustalenie stamu faktycznego.

b. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybiefi, ustalenie przyczyn i skutkéw
stwierdzonych nieprawidiowosci.

c. Wakazanie osoby odpowiedzialnej za stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia.

d. Wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci, kontrola
czy nieprawidtowosci i stwierdzone uchybienia zostaty usunigte.

e. Powiadomienie Kierownika GOPS o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

. Z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej, kontrolujgcy zobowigzany jest sporzgdzié

protokét, wskazujgc w nim nieprawidlowosci.

. Protokét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, jeden przekazuje sie osobie kontrolowanej,

drugi pozostaje w aktach osoby przeprowadzajgcej kontrole, trzeci przekazuje si¢ do

wiadomosci Kierownika GOPS.
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ROZDZIAL VIIT1 - ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§37.

. Skargi i wnioski mogg by¢ skladane w formie pisemnej lub ustnie do protokolu.

. Skargi i wnioski rozpatruje Kierownik GOPS, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca
Kierownika osrodka.

. Pracownicy, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowigzek udostgpnienia wszelkich
danych, w celu sprawdzenia zasadnosci skargi.

. Skargi i wnioski wniesione do o$rodka pisemnie lub do protokolu, podlegaja rejestracji
w rejestrze skarg i wnioskdéw, prowadzonym przez pracownika Kancelarii Ogélnej.

. Kierownik GOPS przyjmuje interesantéw osobidcie, w sprawach skarg i wnioskéw, w srody
w godzinach od 14.00 do 16.00. W przypadkach wyjatkowych, takze w czasie obecnosci
w pracy w innych dniach i godzinach.

. Kierownicy dzialéw codziennie, w godzinach pracy osrodka.

ROZDZIAL IX — POSTANOWIENIA KONCOWE

§38.

. Szczegblowy zakres obowigzkéw pracownikéw okreSlaja zakresy czynnosci na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

. Pracownik na stanowisku ds. kadr i plac zobowigzany jest do zapoznania nowoprzyjetych
pracownikéw, przed przystgpieniem do pracy, przede wszystkim z:

Statutem osrodka.

Regulaminem Organizacyjnym osrodka.

Regulaminem pracy w osrodku.

Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowsg odrodka.

Kodeksem etyki pracownikdw.

Polityks bezpieczefistwa osrodka.

Instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi.

. Instrukcjg p.poz.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
osrodka, majgq zastosowanie wlafciwe przepisy prawa, w tym ustawy, ktérych zadania sg
realizowane w osrodku.

. Wazelkie zmiany i uzupeinienia do niniejszego Regulaminu, wymagajg trybu wiasciwego do
jego uchwalenia.

. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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