Osrodek Pomocy Spotecznej
43-230 Goczatkowice-Zdroj
ul. Uzdrowiskowa 61
NIP 638-16-07-652, Regon 273593540

ZARZADZENIE NR 0210.7.2018
Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej
w Goczalkowicach- Zdroju

z dnia 07.11.2018r.

w sprawie: uchylenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Goczatkowicach-Zdroju wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 0210.5.2012 Kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej w Goczatkowicach-Zdroju z dnia 20.08.2012 r. 7 poin. zm. oraz
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Goczatkowicach-

Zdroju

Na podstawie § 6 ust. 7 i § 7 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-
Zdroju, przyjetego Uchwatg Rady Gminy Nr XXXI/190/2005 z dnia 15.03.2005 r. (Dz.
Urz. Woj. SI. Nr 49, poz. 1299), zmienionego Uchwatg Rady Gminy Nr L/297/2006 z dnia
11.07.2006 r. (Dz. Urz. Woj. S1. Nr 111, poz. 3143), Uchwata Rady Gminy Nr XXII/150/2008 z
dnia 30.09.2008 r. (Dz. Urz. Woj. SI. Nr 207 poz. 4019), Uchwala Rady Gminy Goczatkowice-
Zdr6j Nr XLI/282/10 z dnia 06.07.2010 r. (Dz. Urz. Woj. SI. Nr 163 poz. 2670), Uchwata Rady
Gminy Goczatkowice-Zdr6j Nr XIX/100/2012 z dnia 03.04.2012 r. (Dz. Urz. Woj. SI. poz. 1692),
Uchwatg Rady Gminy Goczaltkowice-Zdr6j Nr XV/119/2016 z dnia 10.05.2016 r. (Dz. Urz. Woj.
S1. Poz. 2775), zarzadzam
§1
Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0210.5.2012 Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Goczatkowicach-Zdroju z dnia 20.08.2012 r. z p6zn. zm.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom Osrodka Pomocy Spolecznej w
Goczatkowicach-Zdroju.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Goczatkowice-Zdrd;.

g7 Jodnna Kotas



Oérodek Pomocy Spotecznej Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 0210.7.2018
43-230 Goczatkowice-Zdrdj

) Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Goczatkowicach-Zdroju
ul. Uzdrowiskowa 61

NIP 638-16-07-652, Regon 273593540 z dnia 07.11.2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W GOCZALKOWICACH - ZDROJU



Rozdzial I

§1
Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju okresla jego

tryb pracy, organizacje wewngtrzng i zakres dziatania Komodrek Organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1. Osrodku —nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju.
2. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-
Zdroju.
3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Goczatkowicach-Zdroju.
4. Komoérce Organizacyjnej — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka

Dzialy i samodzielne stanowiska pracy.

§3
1. Osrodek jest budzetowa jednostkg organizacyjng Gminy Goczatkowice-Zdroj.
2. Osrodek dziata na podstawie Statutu, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych aktow prawa.
3. Osrodek realizuje w imieniu Gminy Goczatkowice-Zdroj jej zadania wiasne oraz zlecone w
zakresie: pomocy spotecznej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar
przemocy, wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej, Swiadczen rodzinnych, ustalenia
i wyplaty zasitkow dla opiekunéw, pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

rzagdowego programu ,,Dobry start” i innych aktow prawa.

Rozdzial IT

§4
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.



Organizacj¢ i porzadek pracy w Oérodku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikoéw okreslaja: Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz inne akty
prawa.

Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Osrodka okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

Szczegbtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania.

Schemat organizacyjny Osrodka znajduje si¢ W zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

§5
Oérodkiem kieruje Kierownik, ktory odpowiada za jego prawidlowe funkcjonowanie.
Kierownik jest bezposrednim przetozonym zatrudnionych w Osrodku pracownikow.
Uprawnienia i odpowiedzialnosc Kierownika wynika z przepisOw prawa, upowaznien 1
pelnomocnictw udzielonych przez Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj.
Kierownik wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukeji lub
pelnomocnictw.
Do obowigzkéw Kierownika nalezy bezposredni nadzor oraz organizacja pracy i kierowanie
podlegtymi pracownikami, a w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy Komorek Organizacyjnych w celu wykonywania wyznaczonych
zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planami,
2) kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
3) opracowywanie zakresoOw czynnoscei dla pracownikow,
4) nadzor w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienia bezpieczenstwa, higieny
pracy i ochrony p.poz.
W celu zapewnienia realizacji zadan Osrodka, Kierownik moze powotaé zespoly zadaniowe
lub komisje ztozone z pracownikéw Osrodka.
Zastepstwo za Kierownika pelni Starszy specjalista pracy socjalnej - Koordynator lub inna

wyznaczona 0soba, na podstawie stosownych upowaznien i petnomocnictw.

§6
7Zadania Oérodka realizuja nastgpujace Komorki Organizacyjne:
1) Glowny Ksiggowy - samodzielne stanowisko pracy,
2) Dzial Administracyjny,
3) Dzial Pomocy Spolecznej,



2

3.

4) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

Bezposredni nadzér nad Komoérkami Organizacyjnymi O$rodka sprawuje Kierownik.

Rozdzial 111

§7
Gtowny Ksiegowy odpowiada za prawidiowe organizowanie pracy w celu wykonywania
wyznaczonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i planami.
Gtéwny Ksiegowy wykonuje i ponosi odpowiedzialnos¢ za dyspozycje $rodkami pieni¢znymi.
Odpowiada za zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty, okresowe rozliczenia otrzymanych
érodkéw finansowych, stosowanie prawidlowej klasyfikacji wydatkow i dochodéw
budzetowych oraz rozliczenie inwentaryzacji.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu,

2) prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa na biezaco i terminowo,
rachunkowosci, ksiegowosci oraz gospodarki finansowej,

3) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,

4) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
weryfikacja kompletnosci i rzetelnosci ~dokumentow dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,

5) analiza wykorzystania srodkéw bgdgcych w dyspozycji,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, w tym rocznego bilansu,

7) ewidencja sktadnikow majgtkowych,

8) planowanie budzetu, w tym:

a) przygotowywanie projektu budzetu,
b) przedkladanie projektéw zmian w budzecie Gminy Goczatkowice-Zdroj oraz planie
finansowym Osrodka,
¢) nadzér nad harmonogramami realizacji dochodéw, wydatkow oraz jego realizacji,
d) nadzér nad biezaca realizacjg budzetu,
e) ewidencja, nadzor i rozliczanie dochodow budzetowych,
9) sprawozdawczos$¢ budzetowa, w tym:
a) zbiorcze sprawozdénia z wykonania budzetu,

b) okresowe rozliczenia otrzymanych dotacji celowych,



¢) sprawozdania opisowe z realizacji budzetu i informacja o stanie mienia,

10) przygotowanie projektow wnioskdw o zmiany do planu finansowego,

11) nadzér obowigzujgcych zasad (polityki) rachunkowosci i funkcjonujgcych na ich

podstawie instrukcji i procedur wewnetrznych do aktualnego stanu prawnego w tym

zakresie,

12) nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

13) nadzorowanie dziaalnosci innych Komorek Organizacyjnych w zakresie finanséw i

rachunkowosci,

14) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz

sprawozdan finansowych,

15) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepisow prawa w sprawie

obowigzkéw ksiggowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci.

§8

Do zadan Dziatu Pomocy Spolecznej nalezy:

1.

Diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznych w $rodowiskach rodzinnych

i lokalnych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej,

w tym m.in.:
1) przyjmowanie wnioskow o pomoc,
2) przeprowadzanie =~ wywiadéw  Srodowiskowych,  kompletowanie ~ wymaganej
dokumentacji,
3) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do prawidtowego prowadzenia postgpowan

administracyjnych.

Prowadzenie kartotek klientow — gromadzenie wywiadow $rodowiskowych oraz decyzji

administracyjnych dotyczacych $wiadczen z pomocy spotecznej.

Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub

odzyskaniu ich zdoInosci do funkcjonowania w spoteczefistwie, w tym m.in.:

)

2)

3)
4)

motywowanie do podejmowania dziatan majacych na celu rozwigzanie ich probleméw
oraz udzielanie wsparcia,

kierowanie do placéwek, organizacji, instytucji zajmujgcych si¢ specjalistyczng
pomoca,

pomoc w wykorzystaniu mozliwosci i uprawnien,

zawieranie kontraktow socjalnych oraz ocena ich realizacji.



5. Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych.

6. Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie — procedura ,Niebieskiej Karty” oraz obstuga

organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego.

7. Przeprowadzanie wywiadow oraz sporzadzanie opinii na wniosek innych upowaznionych

organow.

8. Nadzér i weryfikacja oséb zobowigzanych do ponoszenia odplatnosci za $wiadczenia z

pomocy spotecznej.

9. Realizacja zadan dotyczaca Asystenta rodziny, w tym m.in.:

1)
2)

3)

4)

5)

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina,

wspieranie rodziny poprzez konsultacje i poradnictwo specjalistyczne, rozszerzenie
kontaktow spotecznych,

podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradezych w sytuacji  zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina, dokonywanie okresowej oceny
sytuacji rodziny,

sporzgdzanie sprawozdan.

10. Realizacja zadan dotyczaca Ustug Opiekunczych, w tym m.in.:

1Y)
2)

3)

zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych klientow,

$wiadczenie pomocy opiekunczej, w tym higieniczno-sanitarnej i pielegnacji m.in.
zaleconej przez lekarza, a takze pomoc w umozliwieniu konsultacji z lekarzem,
zapewnienie klientom kontaktéw z otoczeniem, podtrzymywanie indywidualnych

zainteresowan.

11. Wspélttworzenie i realizacja polityki $wiadczen dostosowanej do potrzeb klientow 1

mozliwosci finansowych Osrodka.

§9

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1. Obstuga organizacyjna Osrodka, w tym m.in.:

1))
2)
3)

4)
5)

obstuga sekretariatu w tym przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

opracowywanie i udostgpnianie aktow prawa o charakterze organizacyjnym,
prowadzenie rejestrow dotyczacych m.in.: petnomocnictw, zarzadzen, polecen
shuzbowych oraz pieczeci,

prowadzenie dziennika korespondencji, rejestru umoéw oraz dokumentacji Osrodka,

obstuga klienta indywidualnego i instytucjonalnego,



10.
11.
12.
13,

6) nadzor nad pomieszczeniami Osrodka, w tym wydawanie kluczy uprawnionym osobom.
Weryfikacja i nadz6r nad formalnoprawng i rachunkowa czescig dokumentacji niezbednej do
przygotowania projektow decyzji administracyjnych, w tym pod wzgledem zgodnosci z
ustawa o pomocy spotecznej i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przygotowania projektow decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z pomocy
spoteczne;.

Wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie $wiadczen z pomocy spoteczne;.
Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spoleczne;j.

Przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej oraz danych wykorzystywanych
przy opracowywaniu planéw budzetowych.

Nadzér i kontrola pracy wszystkich programow komputerowych w Osrodku w tym stata
wspoltpraca z informatykiem w Urzedzie Gminy Goczatkowice-Zdrdj, producentami
i serwisantami programow.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow.

Prowadzenie dziatan nalozonych ustawg o ochronie danych osobowych 1 innych
obowiazujacych w tym zakresie aktow prawa, tworzenie procedur z tym zwigzanych.
Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Sporzadzanie pism zleconych przez Kierownika.

Zatatwianie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka.

§ 10

Do Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1.

Prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajagcych z ustaw: o $wiadczeniach
rodzinnych, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw, 0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej, rzagdowego programu ,,Dobry start”, w tym:

1) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie zfozonych wnioskow,

2) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen maj gtkowych,

3) przygotowanie dokumentow niezbednych do prawidiowego prowadzenia postgpowar,

4) przygotowanie projektow decyzji,

5) przygotowanie list wyplat $wiadczen,

6) sporzadzanie sprawozdat i zestawien,

7) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen,



8) prowadzenie spraw placowych pracownikow,

9) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych klientow, w tym
sporzadzanie list klientow zglaszanych do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

10) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postgpowan, w tym m.in.:
prokuraturg, starostwami powiatowymi, urzedami, komornikami sagdowymi, sadami a
takze organami wiasciwymi dhuznikéw oraz wierzycieli, Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spoteczne;.

Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planow budzetowych oraz
sprawozdawczosci.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie prac spolecznie uzytecznych.

§ 11

Zadania wspélne Komérek Organizacyjnych obejmuja:

1.
2.

oS @ W

Realizacje zadan okreslonych Statutem, Regulaminami lub przez Kierownika.
Opracowywanie jednostkowych zatozen do projektu planu budzetu oraz biezaca analize
wydatkéw, w ramach zadan dane] Komoérki Organizacyjne;.

Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym.

Nalezyte i terminowe zatatwianie spraw.

Biezaca wspotpracg 1 wspéldziatanie z innymi Komérkami Organizacyjnymi.

Wspblprace z dzialajacymi na terenie gminy instytucjami, w tym organizacjami spotecznymi,
zwigzkami wyznaniowymi oraz stowarzyszeniami w celu jak najpelniejszej realizacji zadan
Osrodka.

Monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych zadan Osrodka.



Rozdzial IV

§12

Do obowigzkéw Pracownikow Osrodka nalezy:
L.
Z.

Prawidlowe organizowanie i funkcjonowanie swojego stanowiska pracy.

Nalezyte wykonywanie zadan i zalatwianie spraw w sposéb sumienny, bezstronny, zgodny
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci i innych zleconych
przez Kierownika.

Przestrzeganie dyscypliny pracy i dbalo$¢ o powierzone mienie.

Zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzigtych w toku wykonywania
czynnosci stuzbowych.

Uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze stronami, zwierzchnikami, podwladnymi
i wspotpracownikami w miejscu pracy i poza nim.

Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastgpowanie ich w pracy podczas nieobecnosci.
Stale uzupelnianie wiedzy w zakresie swoich obowigzkow, udziat w szkoleniach
i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

Rozdzial V

§13

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

wprowadzenia.

Osrodka Ponfocy Sp0licc.ne)
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Osrodek Pomocy Spotecznej
43-230 Goczatkowice-Zdrgj

ul. Uzdrowiskowa 61

NIP 638-16-07-652, Regon 273593540

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Goczatkowicach-Zdroju

z dnia 07.11.2018 roku

Schemat organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

KIEROWNIK
| ~ | | ~ | ~
) : Dziat
Glowny Ksiggowy Dziat Dziat Swiadczen
Administracyjny Pomocy Spotecznej Rodzinnych
i Funduszu
Alimentacyjnego
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