Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2013

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Celestynowie

z dnia 7 maja 2013 roku

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Celestynowie

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla wewngtrzng strukture organizacyjna
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Celestynowie, zwanego w dalszej czgsci
Regulaminu ,,0$rodkiem”, ustala schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do
Regulaminu, zakres zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz strukture zatrudnienia
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§2

Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego zwanego dalej Regulaminem jest:

— Uchwala Nr 37/07 Rady Gminy Celestynow z dnia 30 maja 2007 r. w sprawie
uchwalenia statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Celestynowie,

— ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /t. j. Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz.1591 z p6dzn. zm./,

— ustawa z dnia 12 marca 2004r.o pomocy spotecznej /t. j. Dz. U. z 2009r. Nr 175 poz.
1362 z p6zn.zm./,

— ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych / t. j. Dz. U. z 2008
r. Nr. 223, poz. 1458.

§3

1. Osrodkiem kieruje Kierownik.

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest pracodawca w rozumieniu przepisow
prawa pracy.

3. Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Celestynow, a w zakresie
zadan zleconych Wojewoda Mazowiecki.

4. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzadowymi, a ich zwierzchnikiem
stuzbowym jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Celestynowie.



§4

Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy w
stosunku jeden pracownik socjalny na 2 tysigce mieszkancoéw, nie mniej jednak niz trzech
pracownikow.

§5
Zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Celestynowie okresla Statut.
Rozdzial 11

Organizacja OSrodka

§6

1. Osrodkiem kieruje Kierownik O$rodka, wedtug zasad jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za wyniki pracy na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wojta.

2. Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy gtéwnego ksiggowego.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Wojt Gminy.

4. Kierownik podejmuje decyzje samodzielnie, dziatajac zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

5. Na podstawie udzielonego przez Wojta upowaznienia Kierownik Osrodka wydaje
decyzje administracyjne:

1) w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do
wlasciwosci Gminy;

2) w sprawach przyznawania $wiadczen rodzinnych oraz z Funduszu
Alimentacyjnego i postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych;

3) dodatkéw mieszkaniowych

6. W przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodka decyzje administracyjne w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wiasciwosci
Gminy, w sprawach §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego wydaje upowazniony przez Wojta Gminy, na wniosek Kierownika
GOPS, pracownik Osrodka.

7. W ramach pelomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy kierownik GOPS
wytacza powo6dztwo na rzecz obywateli o roszczenia alimentacyjne

8. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka s3:

1) Dzialy.
2) Zespoly.
3) Samodzielne stanowiska.

9. W celu sprawowania realizacji zadan statutu Os$rodka, wyodrgbnione nastepujace
komorki:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej



2) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
3) Dzial Finansowo- Ksiggowy.
4) Stanowisko ds. kadrowych.

Zadania Kierownika

§7

Do wylacznej kompetencji Kierownika nalezy:

1))

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

ustalanie wewngtrznej struktury jednostki i regulaminu organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej z uwzglednieniem wykonania obowigzku wydzielenia
komorki do spraw $wiadczen rodzinnych;
sporzadzanie planow finansowych,;
wydawanie zarzadzen wewnetrznych;
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan,
zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Osrodka, w tym wykonywanie innych
czynnosci pracodawcy w stosunku do os6b zatrudnionych oraz prowadzenie polityki
kadrowej zapewniajacej efektywne wykonywanie zadan;
zarzadzanie mieniem i reprezentowanie O$rodka na zewnetrz;
zlecanie 1 podpisywanie uméw na realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej w
ramach udzielonego pelnomocnictwa;
sporzadzanie okresowych sprawozdan oraz przedstawianie potrzeb dotyczacych
dziatalnosci Osrodka;

organizowanie systemu kontroli zarzadczej zapewniajacej celowos¢, rzetelno$é i
legalno$¢ podejmowanych dziatan.

Dzial Finansowo - Ksiegowy

§8

. Gléwny Ksiggowy Osrodka kieruje catoksztaltem spraw ekonomiczno- finansowych

zgodnie z zadaniami i obowigzkami powierzonymi przez kierownika.

. Kierownik Osrodka powierza gtownemu ksiggowemu w szczegdlnosci obowigzki i

odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym;
4) dokonywania wstepne] kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

. Do zadan pracownika ds. finansowo- ksiggowych nalezy:

1) Wykonywanie okreslonych przez Kierownika Os$rodka  obowigzkéw w
zakresie gospodarki finansowe;.
2) Ksigegowanie dokumentow finansowych.



3)

Sporzadzanie sprawozdan.

Dzial Swiadczei Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

§9

1. Zgodnie z § 7 Statutu w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej wydziela si¢ komorke
organizacyjna ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.
2. Zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych obejmuja:

I.

przyjmowanie wnioskéw od osob ubiegajacych si¢ o:

1) zasitek rodzinny oraz dodatki do zasitku rodzinnego,

2) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka,

3) $wiadczenia pielegnacyjnego,

4) zasitku pielegnacyjnego.
sprawdzanie poprawnosci ztozonych wnioskdéw, instruowanie i1 pomoc
klientom przy wypekianiu wnioskow,

. obstuga programu komputerowego w zakresie $wiadczen rodzinnych,

wprowadzanie danych do systemu,

4. sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych,
5. przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie

0 o N

$wiadczen rodzinnych,

dokonywanie prawidtowych i terminowych rozliczen z ZUS,

prowadzenie ewidencji osob korzystajacych ze $wiadczen rodzinnych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,
przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku

pracy,

.sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,
11.

prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych spraw zwigzanych
z $wiadczeniami rodzinnymi.

3. Zdania z zakresu Funduszu Alimentacyjnego obejmuja:

1.

NSk

przyjmowanie wnioskOw wraz z wymaganymi zalacznikami od o0sob
ubiegajacych si¢ o Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

ustalanie prawa, do §wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego oraz wydania w
tej sprawie decyzji,

obstuga programu komputerowego w zakresie funduszu alimentacyjnego,
wprowadzanie danych do systemu,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z funduszu alimentacyjnego,
nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,
przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku

pracy,
sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,



9. prowadzenie ewidencji zwrotow od dluznikéw alimentacyjnych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu przez dtuznika
alimentacyjnego nalezno$ci z tytulu wyptaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

10. prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych spraw zwigzanych z
funduszem alimentacyjnym,

11. sporzadzanie tytutow wykonawczych,

12. przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniu
dtuznika alimentacyjnego.

4. Zadania z zakresu prowadzenia postepowania z dluznikami alimentacyjnymi obejmuja

1.

zadania wynikajace z ustawy.

Dzial Pomocy Srodowiskowej

§10

Do zakresu dziatania komorki nalezy:

1) praca socjalna,

2) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych oraz realizacja zaplanowanych
sSwiadczen,

3) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
sSwiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
poslugiwanie si¢ przepisami praw w realizacji tych zadan,

5) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych,

8) wspolpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenie skutkow ubdstwa,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi
stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,



10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia,

11) sporzadzanie list wyptat zasitkow i1 przekazéw pocztowych, zgodnie z
podjetymi decyzjami,

12) sporzadzanie przelewow do zaktadow, instytucji itd. w celu realizacji pomocy
W naturze,

13) prowadzenie imiennego, szczegotowego rejestru klientdow z uwzglednieniem
zaplanowanych form pomocy i terminéw wypltat,

14) przygotowywanie uméw dotyczacych realizacji form pomocy przewidzianych
przepisami,

15) powiadamianie o przyznaniu pomocy,

16) sumienne prowadzenie obowigzujacej dokumentacji,

17) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow przed zniszczeniem,

18) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku
pracy,

19) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw klientow,

20) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postepowania oraz przygotowywanie
decyzji administracyjnych, w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
pomocy z doktadnym wuzasadnieniem, szczegélnie w przypadku decyzji
odmownych,

21) prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie decyzji w sprawach
$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

22) prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie decyzji w sprawach
dodatkéw mieszkaniowych.

2. W dziale funkcjonuja dodatkowo:

1) Dodatki mieszkaniowe.
2) Zespot Interdyscyplinarny.
3) Punkt wydawania zywnosci.

3. Do zadan dziatu nalezy roéwniez:
1) opracowywanie i wdrazanie programoéw srodowiskowych, w tym unijnych,
2) wspodlpraca z Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych.



Stanowisko ds. kadrowych
§ 11

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka.

2. Kompletowanie dokumentow zwigzanych z przyjeciem oraz zwalnianiem pracownika.

3. Nadzorowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie przestrzegania
przepisow regulaminu pracy 1 innych zarzadzen porzadkowych Kierownika Osrodka.

4. Nadzoér nad terminowoscig przeprowadzania badan lekarskich oraz szkolen z zakresu
bhp.

5. Prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad prawidtowym wykorzystywaniem urlopow

przez pracownikow- zgodnie z planem urlopow wypoczynkowych.

Archiwizowanie powierzonych akt i dokumentow.

Opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.

Prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Kierownika Osrodka.

A

Prowadzenie rejestru uméw zlecen i umow o dzieto z osobami fizycznymi.

10. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow.

11. Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej w
Osrodku.

12. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazoéw, prac interwencyjnych i
robdt publicznych przez bezrobotnych absolwentow i prowadzenie akt osobowych
0s6b zatrudnionych w ramach uméw zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

13. Organizacyjno-techniczne przygotowanie konkurséw na wolne stanowiska pracy.

14. Ustalanie uprawnien pracownikdw do: dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
dodatku za wieloletnig praceg, nagrody jubileuszowej i urlopu oraz innych uprawnien
wynikajacych ze stosunku pracy.

15. Wspotudziat w okres$laniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow.

16. Prowadzenie Rejestru i wydawanie Legitymacji Pracownika Socjalnego.

17. W zakresie doskonalenia kadr wykonywanie zadan w sprawach planowania ,
inicjowania 1 organizacji szkolen, konferencji 1 innych form podnoszenia kwalifikacji
pracownikow oraz prowadzenie rejestru odbytych szkolen.

18. Opracowywanie i1 aktualizacja wewnetrznych przepisOw z zakresu prawa pracy i

wynagradzania pracownikow Osrodka.

§12

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej funkcjonuje sktadnica akt, ktéra miesci si¢ na Il
pietrze budynku Urzgdu Gminy w Celestynowie.



§13

Kierownik wyznacza spo$rdéd pracownikéw osobg¢ odpowiedzialng za prowadzenie w/w
Sktadnicy akt.

§ 14

Do zadan Pracownika prowadzacego sktadnice akt nalezy:
1. Przejmowanie do Sktadnicy dokumentacji wytworzonej w GOPS;
przechowywanie i1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji;
prowadzenie ewidencji;
udostegpnianie akt;
wspotpraca z pozostatymi pracownikami Osrodka w zakresie prawidlowego

A ol

przygotowania dokumentacji przed przekazaniem do Sktadnicy;
6. inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji nie archiwalne;j.

Bezpieczenstwo i ochrona danych osobowych
§ 15

Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0sob 1
rodzin w granicach okreslonych prawem.

§ 16

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej zapewnia polityke bezpieczenstwa systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych.

§17

Kierownik Osrodka wyznacza Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz
Administratora Systemow Informatycznych do zadan ktorych w szczegdlnosci nalezy
czuwanie nad prawidlowym stosowaniem polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Osrodku.



Rozdzial 111
Regulacje wewnetrzne
§ 18

Zasady podpisywania pism
1) Do podpisu Kierownika zastrzega si¢:

— zarzadzenia wewnegtrzne, regulaminy, instrukcje, umowy,

— pisma i materialy kierowane do: Rady, Wojta, organow administracji
rzadowej 1 samorzagdowej, organéw wymiaru sprawiedliwosci w sprawach
wymagajacych wystapienia kierownika O$rodka oraz do innych instytucji

2) Gtoéowny Ksiegowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawnien wynikajacych z
przepisow szczeg6lnych oraz: sprawozdania finansowe, plany budzetu,
zapotrzebowania na $rodki finansowe, pisma dotyczgce zmian w budzecie, umowy
rodzace zobowigzania finansowe, dokumenty do ZUS, US 1 innych instytucji.

3) Pracownicy socjalni podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady i1 notatki oraz
pisma kierowane do instytucji o przeprowadzenie wywiadow.

§19

Projekty pism oraz decyzje zastrzezone do podpisu Kierownika powinny by¢
podpisane przez pracownika, ktory sporzadzit dane pismo lub decyzje administracyjna.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 20

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.
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