Zarzadzenie nr 2/2012
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wadowicach Goérnych

z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej

w Wadowicach Gérnych
Na podstawie § 13 wust 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wadowicach Gornych, zatwierdzonego Uchwala Nr XXVI1/144/2012 Rady Gminy

Wadowice Gorne z dnia 18grudnia 2012 roku niniejszym zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdza si¢  Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Wadowicach Gérnych w brzmieniu stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym.

§3

Zobowigzuje si¢ pracownikow do przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2013r.



Zatagcznik do Zarzadzenia Nr2/2012

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wadowicach Gornych

z dnia 31 grudnia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

W WADOWICACH GORNYCH



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wadowicach Gérnych

okresla szczegotowa organizacje pracy, zakres zadan, uprawnien i obowigzkow pracownikow

zatrudnionych w Osrodku.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa O:

1.

Gminie — oznacza to wspolnote samorzadowa oraz terytorium Gminy Wadowicach
Gornych;

Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wadowicach Gérnych,

3. Wajcie — oznacza to Wojta Gminy Wadowice Gorne;

Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wadowicach Gornych;

Glownym ksiegowym — oznacza to Glownego ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wadowicach Gérnych;

Pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wadowicach Gornych na podstawie umowy o prace;

Regulaminie — oznacza to niniejszy regulamin organizacyjny.

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng jednostki samorzadu terytorialnego powotang do
realizacji zadan pomocy spoteczne;.

Osrodek realizuje zadania okreslone w statucie - ustawa z 12 marca 2004 r o pomocy
spotecznej oraz okreslone innymi ustawami w tym zadania wlasne gminy oraz zadania
zlecone gminie zgodnie z upowaznieniami udzielonymi odpowiednio przez Wojewodg
Podkarpackiego, Rade¢ Gminy w Wadowicach Gornych i Wojta Gminy Wadowice Gorne.
Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa, Statutu, Regulaminow,

Instrukcji 1 bedacych z nimi w zgodzie zarzadzeniami Kierownika GOPS.



4, W celu realizacji zadan pomocy spotecznej, Osrodek wspoOtpracuje na zasadzie

partnerstwa z samorzadami lokalnymi, organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi,

placowkami stuzby zdrowia, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, zakladami pracy

oraz osobami fizycznymi i prawnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spoteczne;.

§4

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetows.

2. Terenem dziatalno$ci Osrodka jest obszar Gminy Wadowice Gorne podzielony na cztery

rejony, przypisane pracownikom socjalnym.

3. Rejony dziatania pracownikéw socjalnych okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

4. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy w Wadowicach Gornych.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Osrodka.

§5

1. Osrodek wykonuje:

zadania wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej;

zadania wynikajace z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

zadania wynikajace z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
zadania wynikajace z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
zadania wynikajace z ustawy o systemie oswiaty w zakresie ustalania prawa,
przyznawania i wyplacania stypendiow i zasitkow szkolnych,;

zadania wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

zadania wynikajace z ustawy o $Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych w zakresie prowadzenia postepowania i wydawania decyzji

w sprawach dotyczacych potwierdzenia prawa do §wiadczen opieki zdrowotnej,

2. Osrodek przygotowuje i realizuje projekty dofinansowane z Unii Europejskiej.



§6

Osrodek wykonujac zadania zlecone z administracji rzadowej, kieruje si¢ ustaleniami
przekazanymi przez Wojewodg.

Osrodek wykonujac zadania wiasne gminy kieruje si¢ ustaleniami Wojta.

Kierownik Os$rodka moze wytacza¢ na rzecz obywateli powddztwo o roszczenie
alimentacyjne,

Osrodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolno$ci do pracy, niepelnosprawnosci
1 stopnia niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrgbnymi przepisami.

Wojt udziela Kierownikowi O$rodka upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wlasciwosci gminy.

Upowaznienie, o ktdrym mowa w ust 5 moze by¢ takze udzielone innej osobie na wniosek
kierownika Osrodka.

Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.

Osrodek zatrudnia pracownikow socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy
w stosunku jeden pracownik socjalny na 2000 mieszkancow, nie mniej jednak niz trzech

pracownikow.

Rozdzial 111

Organizacja Osrodka.

§7

Nadzoér nad dziatalno$cig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Wadowice Goérne.
Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

W przypadku nieobecnosci Kierownika, Osrodkiem kieruje upowazniony pracownik.

W np e

Kierownik sprawuje funkcje kierownicza bezposrednio.

§8
1. Pracownicy Os$rodka sg pracownikami samorzagdowymi.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika Osrodka wykonuje

Woit.



3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Osrodka wykonuje

Kierownik.

§9

1. Do realizacji zadan Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wadowicach Gérnych

wyroznia si¢ nastgpujace dziaty:

dziat finansowo —ksi¢gowy;
dziat administracyjny;
dzial pomocy $rodowiskowej i $wiadczen;

dzial §wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego.

2. W sktad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska pracy:

kierownik O$rodka,

glowny ksiggowy,

pracownik do obstugi administracyjnej,

pracownicy socjalni, specjalisci pracy socjalnej,

stanowiska pracy ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego

oraz postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych.

§11

1. Ofsrodek posiada jedna sktadnice akt, znajdujaca si¢ w podpiwniczeniu budynku Urzedu

Gminy w Wadowicach Goérnych.

2. W sktadnicy akt gromadzi si¢ i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng.



Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania OSrodka

§ 10
Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
e praworzadnosci,
e stuzebnosci,
e etyki zawodu pracownika socjalnego,
e racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
e jednoosobowego kierownictwa,
¢ kontroli wewng¢trzne;j,
e podzialu zadan pomiedzy Kierownika Os$rodka oraz pracownikéw wg.
wzajemnego wspoldziatania,

e sprawnosci i skutecznosci dziatania.

§ 11

Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dziataja na
podstawie prawa i obowigzani sg do jego przestrzegania.

Pracownicy Osrodka w kontaktach z klientami kierujg si¢ zasadami etyki zawodowe;.

§ 12

Zarzadzanie mieniem komunalnym Gminy w tym Os$rodka odbywa si¢ w sposob

racjonalny, celowy i oszczgdny z uwzglednieniem zasad szczeg6lnej starannosci.

§13

Funkcjonowanie Osrodka Pomocy Spotecznej opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, shuzbowego podporzadkowania podziatu czynno$ci na poszczegdlnych
pracownikoéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych

zadan.



§14

1. Pracownicy Os$rodka realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu
w zakresie ich dzialalno$ci.

2. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do wspdlnego wspotdziatania w szczegdlnosci
w zakresie sprawnej obstugi klientéw, wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

3. Pracownicy Osrodka przyjmuja i zatatwiaja indywidualne sprawy obywatela bez
zbednej zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw oraz zasad

wynikajacych z KPA i przepisow szczegotowych.

§ 15

1. Prawa 1 obowigzki pracownikéw Osrodka okre§la Ustawa o pracownikach
samorzagdowych, w sprawach nie unormowanych Kodeks Pracy i akty wykonawcze
wydane na jego podstawie, a w stosunku do pracownikow socjalnych réwniez Dziat

IIT Rozdzial 2 ustawy o pomocy spoteczne;.

§ 16

1. Szczegdlowe zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wadowicach Gornych w tym:
e czas idyscyplina pracy;
e Obstuga klientow;
e zabezpieczenie akt i mienia Osrodka;
¢ Kkary za naruszenie porzadku, dyscypliny pracy i obowigzkéw pracowniczych;
e Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow Osrodka;

okresla zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 17

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Os$rodku odbywa si¢ zgodnie
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z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukcjg Kancelaryjng oraz

przepisami szczegolowymi.

§ 18

1. Pracownicy Os$rodka s3 zobowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych wnioskow obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz
zasadami wspotzycia spotecznego, a w szczegolnosci:

1) niezwlocznego zalatwiania spraw, a jeSli to niemozliwe do okreSlenia terminu
zalatwienia,

2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec,

4) wedlug potrzeb biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia
sprawy.

2. Rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego ze wzgledu
na przedmiot sprawy.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka
1 podejmowanych przez pracownikow dziatan przygotowuja pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za okreSlone czynno$ci i przedstawiaja je do akceptacji i podpisu
Kierownikowi Osrodka.

4. Pracownicy Os$rodka w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja codziennie w godzinach
funkcjonowania O$rodka.

5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik Os$rodka.

Rozdzial VI
Zasady przyjmowania, wysylania, podpisywania pism, decyzji i innych

dokumentow.

§ 19

1. Korespondencja wptywajaca do Osrodka rejestrowana jest w Dzienniku Korespondencji.



2. Korespondencje przyjmuje i dekretuje Kierownik lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

3. Wysylaniem korespondencji zajmuje si¢ pracownik administracyjny.

4. Wnioski dotyczace przyznania pomocy spolecznej rejestrowane sg w oddzielnym
Dzienniku Korespondencji.

5. Wnhnioski dotyczace przyznania $wiadczen rodzinnych i1 $wiadczen z Funduszu
alimentacyjnego rejestrowane sg w oddzielnym Dzienniku Korespondenciji.

6. Whnioski dotyczace przyznania zasitkow 1 stypendiow szkolnych rejestrowane sg
w oddzielnym Dzienniku Korespondenciji.

7. Po zalatwieniu sprawy korespondencja przechowywana jest w teczkach zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 20

8. Przy znakowaniu spraw Osrodka uzywa si¢ symboli:
¢ SR - Swiadczenia rodzinne;
e FA - Fundusz alimentacyjny;
e Inicjaly imienia i nazwiska pracownika socjalnego - w sprawach pomocy

spotecznej dotyczacych indywidualnych klientow, wg rejonow.

§21

1. Szczegbdlowe zasady przyjmowania i wysylania pism okresla obowigzujaca Instrukcja

Kancelaryjna.

§ 22

1. Do podpisu wytacznie przez Kierownika Osrodka zastrzezone sg nastepujace dokumenty:
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,
3) zarzadzenia wewnetrzne,
4) korespondencja wychodzaca, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej
Kierownik Osrodka upowaznit inne osoby,
5) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka,
6) sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis Kierownika,
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7) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.

2. Pisma o ktéorych mowa w ust. 1 przygotowuja, parafuja, a nastepnie przedkiadaja do
akceptacji i podpisu Kierownikowi pracownicy O$rodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika pisma i decyzje podpisuje w zastepstwie upowazniony
pracownik.

4. Zaswiadczenia dotyczace indywidualnych spraw klientow podpisuja pracownicy
zalatwiajacy dang sprawe.

5. Pracownicy socjalni podpisujg pisma kierowane do:

e innych O$rodkow w sprawie przeprowadzenia wywiadow srodowiskowych/
alimentacyjnych;

¢ klientéw pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Rozdziat VII

Nadzor i kontrola

§23

1. Kontrolg¢ wewnetrzng sprawuje Kierownik Osrodka w zakresie caloksztattu dziatalnosSci.

2. Kontrole w zakresie gospodarki finansowej sprawuje gtéwny ksiggowy Osrodka.

3. Bezposredni nadzoér i kontrolg nad dziatalno$cig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Wadowice
Gorne.

4. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojewoda Podkarpacki.

§ 24

1. W Osrodku dziata kontrola wewnetrzna, ktorej podlegaja poszczeg6lni pracownicy.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzglgdem:

e legalnosci,

e gospodarnosci,

e rzetelnosci,

e celowosci,

e terminowosci,
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e skutecznosci.

3. Celem kontroli wewngtrznej jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz
okreslenie sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im
w przysztosci.

4. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

e Kierownik Osrodka;
e Glowny ksiggowy Osrodka w zakresie spraw finansowych.
5. Formg i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zalezno$ci od potrzeby, ustalajac

kazdorazowo kompleksowo$¢ 1 problematyke.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 25

1. Integralng czgs¢ regulaminu stanowig zalgczniki:
1) Zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wadowicach
Gornych — Zatacznik Nr 1
2) Rejony dziatania pracownikow socjalnych, godziny pracy w terenie i osrodku —
Zatacznik Nr 2;
3) Bezpieczenstwo i higiena pracy — Zatacznik Nr 3;
4) Wykaz programow komputerowych uzywanych do pracy w Gminnym Os$rodku

Pomocy spotecznej w Wadowicach Gornych — Zatacznik Nr 4.

§ 26

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania Osrodka

ustala Kierownik w formie zarzagdzen wewnetrznych.

§ 27

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wadowicach Gornych

Zasady funkcjonowania

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Wadowicach Gornych

§1
Postanowienia ogolne

. Zasady funkcjonowania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wadowicach
Gornych ustalajg porzadek wewnetrzny w Osrodku, jako zaktadzie pracy.

. Zasady funkcjonowania obowigzuja wszystkich pracownikéw Osrodka.

. Kierownik Osrodka jest zobowiazany czuwac nad przestrzeganiem zasad przepisow.

. Kierownik Osrodka dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych
pracownikow. W zakresie czynnos$ci nalezy okresli¢ zakres zadan 1 odpowiedzialnosci
pracownika oraz zastgpstwa w razie jego nieobecnosci.

. Pracownicy Os$rodka podlegaja okresowym ocenom wedlug zasad ustalonych dla
pracownikow jednostek samorzadowych.

. Kierownik Osrodka w drodze zarzadzenia okresla szczegdlowe procedury zwigzane

z organizacja 1 funkcjonowaniem OSrodka.

§2

Czas i dyscyplina pracy

. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Wadowicach Gornych obowigzuje jednozmianowy
rozklad czasu pracy w wymiarze 40 godzin tygodniowo.

Os$rodek jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7.45 do 15.45.
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10.

11.

12.

13.

14.

Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
Pracownik jest zobowigzany do punktualnego przybycia do pracy i potwierdzenia tego
faktu w liscie obecnosci.
Jako form¢ kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci;

2) ewidencje wyjs$¢ stuzbowych;

3) ewidencje wyjs$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych;

4) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).
Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji oznacza
nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.
Spdznienie pracownika do pracy odnotowuje si¢ w liscie obecnosci, a pracownik
zobowigzany jest do zlozenia wyjasnienia przyczyn niepunktualnego przybycia do
pracy. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia badZ nie usprawiedliwienia spoznienia
podejmuje Kierownik.
Wyjscie pracownika poza Osrodek w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody Kierownika.
Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka moze wykonywaé prac¢ poza
normalnymi godzinami na polecenie i za zgodg przetozonego.
Za prace wykonywang na polecenie Kierownika Os$rodka poza obowigzujacymi
godzinami pracy - pracownikowi przystuguje czas wolny za prace.
O udzielenie urlopu, zwolnienia z pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnos$ci
1 spdznien decyduje Kierownik, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony
pracownik.
Urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe, szkolne, bezptatne lub opieka nad zdrowym
dzieckiem udzielane sa na pisemny wniosek pracownika po zatwierdzeniu przez
przelozonego.
Pracownik petnigcy funkcje spoteczne ma prawo do zwolnienia z pracy na czas
niezb¢edny do wykonywania zadan wynikajacych z pelnionej funkcji zgodnie
z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami szczegétowymi.
Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny bez obowigzku
odpracowania czasu nieobecnos$ci w pracy w celu: przeprowadzenia przewidzianych

przepisami badan lekarskich, jezeli nie jest to mozliwe w czasie wolnym od pracy.

§3
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Obstuga klientow

1. Klientow przyjmuje si¢ przez caty czas urzedowania Osrodka.

2. Obsluga klientow powinna by¢ rzeczowa, rzetelna, empatyczna 1 sprawna
z zachowaniem zasad uprzejmosci i zyczliwosci.

3. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w godzinach urzedowania w sprawach,
w ktorych merytoryczne stanowisko pracy nie udzieli wyczerpujacej informacji.

4. Kierownik przyjmuje skargi i wnioski dotyczace pracy Osrodka, wyjasnia je oraz

udziela odpowiedzi skarzagcemu lub wnioskodawcy.

§4

Zabezpieczenie akt i mienia Osrodka

1. Akta, pieczecie, maszyny, komputery i inne urzadzenia oraz wyposazenie stuzbowe
powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem os6b postronnych.

2. Zabieranie dokumentow poza Osrodek wymaga pisemnej zgody Kierownika Osrodka.

3. Pracownik opuszczajacy lokal biurowy Os$rodka obowigzany jest umiesci¢ klucze
poszczegolnych pomieszczen w miejscu do tego wyznaczonym oraz  zamknaé
Osrodek.

4. Zezwolen na pozostanie pracownika w biurze poza godzinami pracy Osrodka udziela

Kierownik.

§5

Kary za naruszenie porzadku, dyscypliny pracy i obowiazkow

pracowniczych

1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
jest:

1) zle wykonywanie powierzonych obowigzkow;
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2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, regulamindéw instrukcji
1 zarzadzen Kierownika;

nieprzestrzeganie termindéw zalatwiania sprawy;

nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub
opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia 1 zgody przetozonego;
niewlasciwy stosunek do klientow;

przybycie 1 podjg¢cie pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu
W czasie pracy;

wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadan nie wynikajacych ze
stosunku pracy;

zakldcanie spokoju i porzadku miejsca pracy;

odmowa lub nie wykonanie stuzbowych polecen przetozonego;

10) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

11) nieprzestrzeganie przepisow BHP i p. pozarowych;

12) naruszanie przepiséw dotyczacych tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

2. Pracownicy Os$rodka podlegaja odpowiedzialno$ci porzadkowej 1 dyscyplinarnej za

nieprzestrzeganie przepisOw prawa, naruszenie obowiazkow, ustalonego porzadku

i dyscypliny na podstawie Kodeksu Pracy.

§6

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow Osrodka

|. Zakres obowigzkow

1. Pracownik O$rodka zobowigzany jest realizowaé¢ zadania wynikajace z Regulaminow

2.

1 zakresu czynno$ci, ponadto powinien wykonywaé prace sumiennie, bezstronnie
1 starannie oraz stosowac si¢ do polecen przelozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie

s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Kazdy pracownik Osrodka jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy, organizowac i racjonalnie

wykorzystywac czas pracy na zajmowanym stanowisku;
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2) przestrzegac¢ ustalonego porzadku, regulaminow, instrukcji, zarzadzen;

3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy
informacje stuzbowe;

5) przestrzegac przepiséw o ochronie danych osobowych;

6) przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

7) przestrzega¢ w miejscu pracy zasad wspoOtzycia spotecznego;

8) przestrzegaé zasad etyki zawodowej;

9) przyjmowac troske o ochron¢ mienia oraz majatku Gminy w tym Os$rodka;

10)w sposob wilasciwy gromadzi¢ i przechowywaé materialy do zatatwienia
powierzonych spraw;

11) zatatwia¢ sprawy terminowo w sposob wyczerpujacy oraz nie powodujacy zawilej
1 zbednej korespondenc;ji;

12) zapoznawaé si¢ z przepisami prawnymi z zakresu prowadzonych spraw oraz
przestrzegac ich;

13) przestrzega¢  postanowien  kodeksu pracy i kodeksu postgpowania
administracyjnego;

14) przestrzegania przepisoOw ustawy o zamowieniach publicznych i innych ustaw
zwigzanych z pomoca spoteczna;

15) prowadzenia dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt;

16) wykonywa¢ uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia Kierownika Osrodka;

17) wykonywania innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Wojta Gminy,

Sekretarza Gminy i1 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie;
4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo

tego nie zabrania;
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5)
6)

7)
8)
9)

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci w  kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nig;

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych.

4. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;

kierowac si¢ zasadg dobra os6b i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnosci
1 prawa tych 0s6b do samostanowienia;

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym 1 dyskryminujagcym osobe, rodzine
lub grupe;

udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba Ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;
podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach

1 samoksztalcenie.

5. Kierownik kieruje jednostka, odpowiada za dziatalno$¢, realizacj¢ zadan Os$rodka

1 reprezentuje go na zewnatrz, do obowigzkow Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

reprezentowanie Osrodka w sprawach dotyczacych jego dziatalnosci;
organizowanie dziatalno$ci Osrodka;

stale zapoznawania si¢ z przepisami prawnymi z zakresu powierzonych zadan,
Znajomosci przepisow;

realizacja zadan pomocy spotecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie, zadan
wlasnych gminy oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,;

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego pelnomocnictwa
w przedmiocie zadan zleconych gminie oraz zadan wlasnych gminy o charakterze
obowigzkowym 1 fakultatywnym,;

podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikoéw

Osrodka;
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8) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow Osrodka, dokonywanie
podziatu zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci miedzy podlegtych pracownikow,
przydzielanie terenéw dziatania dla pracownikow socjalnych;

9) terminowe wyplacanie wynagrodzen i innych §wiadczen;

10) koordynowanie i sprawowanie nadzoru i kontroli nad pracg pracownikow
Osrodka;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz egzekwowanie jej od pracownikow Osrodka;

12) przestrzeganie przepisow BHP;

13) opracowywanie wspolnie z gtownym ksiegowym projektu budzetu;

14) opracowywanie projektow, plandw, prognoz finansowych w zakresie potrzeb
pomocy Spotecznej;

15) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z opracowanych planow;

16) czuwanie nad prawidlowa i terminowg realizacjg zadan Osrodka;

17) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozpoznawaniem i diagnozowaniem
potrzeb, ocenianie realizacji planéw zaspakajania potrzeb oraz skutecznosci
$wiadczonej pomocy;

18) miesigczne sporzadzanie informacji niezbgdnej do zapotrzebowania $rodkow
finansowych na realizacj¢ wyptat z zakresu ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do
alimentow;

19) miesieczne rozliczanie dotacji na pomoc spoleczng, $wiadczenia rodzinne,
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz skladek na ubezpieczenie
emerytalne 1 rentowe z ubezpieczenia spolecznego;

20) kierowanie os6b do domu pomocy spotecznej oraz ustalanie odptatnosci za pobyt;

21) przygotowywanie materialdéw dotyczgcych rozpoznawania i oceny potrzeb pomocy
spotecznej oraz mozliwosci gminy w zaspakajaniu tych potrzeb (sporzadzenie
oceny zasobow pomocy spotecznej);

22) sprawowanie biezacego nadzoru nad dokumentacja prowadzona przez
pracownikow;

23) sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentoéw do ich realizacji przez dziat
ksiegowosci;

24) rozliczanie miesigczne obiadow, dzieci zakwalifikowanych do korzystania ze

stotowki szkolnej;
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25) podejmowanie innych decyzji nalezgcych do zadan Osrodka, przygotowywanie
pism, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych z Osrodka;

26) stalego podnoszenia swoich  umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych oraz
umozliwiane pracownikom ksztatcenia si¢ 1 szkolenie ich;

27) wspotpraca z Komisjami dziatajgcymi przy Urzedzie Gminy Wadowice Gorne;

28) wspoldziatanie z istniejacymi na terenie gminy samorzadami lokalnymi,
instytucjami, organizacjami spotecznymi 1 pozarzadowymi, kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym,
fundacjami oraz osobami fizycznymi w realizacji zadan z pomocy spoleczne;j;

29) wspotpracowanie z innymi jednostkami i instytucjami spoza terenu Gminy;

30) przygotowywanie wspolnie z pracownikami Osrodka sprawozdan, ocen, analiz,
ankiet i biezacych informacji o realizacji zadan;

31) prowadzenia postepowania administracyjnego zgodnie z kodeksem postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdtowe stanowig inaczej;

32) realizowanie programow rzgdowych w zakresie pomocy spotecznej;

33) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

34) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie;

35) sktadanie Radzie Gminy Wadowice Gorne corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

36) zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Osrodka

37) ustalanie regulamindéw oraz innych aktow wewnetrznych dotyczacych pracy
Osrodka;

38) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy;

39) wykonywanie dodatkowych zadan w ramach projektow unijnych;

40) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow o tajemnicy stuzbowej i ochronie danych
osobowych;

41) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie Osrodka;

42) wykonywania innych czynno$ci stuzbowych zleconych przez Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy.
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6. Gtowny Ksiggowy Kkieruje catoksztaltem zagadnien finansowych Osrodka 1 jest

odpowiedzialny za realizacje tych zadan. Wykonywanie obowigzkéw gléwnego

ksiggowego okreslaja przepisy szczegdlne dla ksiggowych.

Do obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

10.

11.

udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnos$ci prawnych, z ktorych wynikaja

zobowigzania pieni¢zne;

analiza realizacji budzetu;

nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowos$ci Osrodka;

opracowywanie projektow, planu dochodéw i1 wydatkow w oparciu o wytyczne

Wydziatu Finansowego Urzedu Wojewddzkiego i Wéjta Gminy;

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

i zasadami:

e sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu, kontroli przekazywaniu
dokumentow ksiegowych

e biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci OPS w sposdb umozliwiajacy:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia
bedacego w posiadaniu  jednostki, terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

e dyspozycja s$rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i innymi bedacymi w dyspozycji Osrodka;

e zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowego zawierania umow;

e ustalanie na koniec kazdego miesigca stanu naleznos$ci 1 zobowigzan;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci a w szczegolnosci zaktadowego

planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

opracowywanie sprawozdan finansowych 1 ich analiza;

biezace sumowanie 1 uzgadnianie obrotow kont ksiegowych na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego oraz ustalanie sald dla potrzeb sprawozdawczosci;

wspoOtpraca z Izbg Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym, ZUS, PUP, NFZ, Bankiem

Spotdzielczym, Urzedem Statystycznym, organami administracji rzadowe]

1 samorzadowej;

przygotowywanie projektow uchwat i1 innych materialdbw dotyczacych budzetu
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12.

13.
14.
15.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.

Osrodka wnoszonych pod obrady Rady Gminy i ich komisji oraz przedstawianie ich
Radzie Gminy;

dokonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z wyptata wynagrodzen pracownikoéw
Osrodka;

rozliczanie umow zlecenie i umow o dzieto;

prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych ZUS pracownikows;

prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji:

e kart zasitkowych, kart wynagrodzen, list wyplat;

e ksigg rachunkowych Osrodka zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

e sporzadzanie bilansow;

e rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych z Urzgdem Skarbowym;
kontrolowanie prawidlowosci i1 zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami wyplat
wynagrodzen, dodatkow do wynagrodzen, nagrod;
rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczattow samochodowych;
informowanie kierownika jednostki o naruszeniach dyscypliny budzetowej;
prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Osrodka
koordynowanie  czynno$ci  inwentaryzacyjnych  sktadnikéw  majatkowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja, spisem z natury w Osrodku,
prowadzenie ksigg S$rodkoéw trwalych 1 pozostatych $rodkow trwalych, wartosci
materialnych i prawnych;
podpisywanie przelewdéw bankowych i czekow gotowkowych;
udziat w organizowanych przez Osrodek przetargach;
sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym dowodoéw ksiggowych
/rachunkow, faktur, not ksiegowych itp./;
terminowe regulowanie zobowigzan 1 windykacji zobowigzan;
sporzadzanie zestawien do pobran gotowkowych;
sporzadzanie przelewow;
sprawdzanie prawidlowosci opisu dowodow ksiggowych z podpisem 1 datg
pracownika merytorycznego, opieczetowywanie dowodoéw zrodtowych
z odpowiednimi zapisami klasyfikacji;
wystawianie not obcigzeniowych, zaswiadczen oraz ich ewidencjonowanie;
sporzadzanie wnioskow o refundacje $§wiadczen za osoby skierowane przez Urzad

Pracy;
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28. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem podopiecznych przygotowywaniem

dokumentoéw rozliczeniowych, zgtoszeniowych, platniczych w programie;

29. wykonywania dodatkowych zadan w ramach projektow unijnych;

30. wspotpraca w zakresie catoksztaltu spraw finansowych Osrodka ze Skarbnikiem

7. Do

Gminy

zadan 1 kompetencji pracownikdw socjalnych 1 specjalistow pracy socjalnej

zatrudnionych w Osrodku nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

praca socjalna;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

udzielanie informacji, wskazoéwek 1 pomocy w =zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne poslugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy;

pobudzanie spolecznej aktywnos$ci 1 inspirowanie dzialanh samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup 1 Srodowisk
spolecznych;

wspOtpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkow ubodstwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich osob i rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakoSci zycia;

w toku realizacji obowiazkéw kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasada

dobra o0s6b 1 rodzin, poszanowaniem ich godno$ci i prawa tych oséb do
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samostanowienia;

10) przeciwdziatanie praktykom nichumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing lub
grupe zglaszajacych si¢ po pomoc;

11) udzielanie osobom zglaszajgcym si¢ po pomoc informacji o przystugujgcych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

12) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

13) opracowywanie planow pomocy, w tym zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych
w kontrakcie socjalnym;

14) realizacja programow rzadowych z zakresu pomocy spotecznej;

15) wspolpraca przy analizie i ocenie potrzeb spotecznych w celu sporzadzania bilansow
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej czy oceny zasobow pomocy spotecznej;

16) wspélpraca z Kierownikiem w celu prawidlowej realizacji budzetu w zakresie
$wiadczen pomocy spotecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu;

17) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, ankiet i biezgcych informacji o realizacji
zadan;

18) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji 0sob korzystajacych z pomocy spoteczne;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych

20) prowadzenie komputerowej bazy danych klientow pomocy spotecznej w Osrodku i jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji $wiadczen;

21) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen pomocy
spolecznej 1 innych ustaw obowigzujacych w Osrodku, jak roéwniez o umieszczenie
podopiecznych w placowkach;

22) organizowanie pogrzebow zmartych z terenu Gminy, ktorzy tego wymagaja,

23) organizowanie S$wiadczen pomocy spolecznej w formie pienieznej, w naturze
1 ustugach;

24) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen ubezpieczonych
klientow Osrodka;

25) prowadzenia postepowania i przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych
potwierdzenia prawa do $§wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $srodkow
publicznych;

26) sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentéw do ich realizacji przez dziat

ksiggowosci;
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27) przygotowywanie zaswiadczen dla klientbw pomocy spolecznej z zakresu pomocy
spotecznej;

28) rozliczanie miesi¢czne obiadoéw, dzieci zakwalifikowanych do korzystania ze stotowki
szkolnej;

29) gromadzenie dokumentéw dotyczacych ustalania prawa, przyznawania i wyplacania
stypendiow i zasitkow szkolnych zgodnie z ustawa o systemie o$wiaty;

30) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

31) realizacji procedury Niebieskie Karty

32) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze;j;

33) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie

34) wykonywanie dodatkowych zadan w ramach projektow unijnych;

8. Do zadan i kompetencji pracownikow do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego nalezy:

1) analiza i ocena potrzeb w celu sporzadzenia bilansow potrzeb w zakresie realizacji
ustawy o S$wiadczen rodzinnych i1 ustawy o pomocy osobom uprawnionych do
alimentow;

2) planowanie i realizacja budzetu w =zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentow;

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych 1 ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentéw;

4) wspotpraca z Kierownikiem i Gloéwnym Ksiggowym w celu prawidlowej realizacji
budzetu w zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy
osobom uprawnionych do alimentow, poprzez dokonywanie analiz realizacji planu;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentow;

6) nadzor nad terminowa realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy
0 pomocy osobom uprawnionych do alimentow oraz kontrolowanie stopnia realizacji,

7) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i1 ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentow;

8) sprawdzanie prawidlowos$ci wypetnianych wnioskow;

9) kwalifikowanie wnioskoOw o przyznanie $wiadczen z zakresu ustawy o $wiadczeniach
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rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentéws;

10) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacja ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentow;

11) prowadzeniec postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg
0 pomocy osobom uprawnionych do alimentow;

12) prowadzenie teczek klientow;

13) prowadzenie odpowiednich rejestrow dotyczacych dokumentacji z zakresu ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych;

14) prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o §wiadczenia z zakresu
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do
alimentow oraz jej przetwarzanie dla potrzeb realizacji tych §wiadczen;

15) sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentow do realizacji przez dziat
ksiggowosci;

16) przygotowywanie stosownych zaswiadczen w sprawach $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego;

17) sporzadzanie wykazu osob objetych ubezpieczeniem zdrowotnym oraz ubezpieczeniem
emerytalnym i1 rentowym z ubezpieczenia spotecznego;

18) miesieczne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania S$rodkow
finansowych na realizacj¢ wyplat z zakresu ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych
i ustawy 0 pomocy 0sobom uprawnionych do alimentow;

19) miesigczne rozliczanie dotacji na $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe z ubezpieczenia

spolecznego.

9. Do zadan i kompetencji pracownika do spraw organizacyjno-kadrowych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu osrodka;

2) przyjmowanie, rozdzial i ewidencja korespondencji i przesylek wpltywajacych do
Osrodka;

3) rozdzielanie zadekretowanej korespondencji wewnatrz Osrodka;

4) wysylanie korespondencji i przesytek;

5) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, zaopatrywanie w druki, materiaty
biurowe, pieczecie urzedowe, sprzet biurowy, Srodki czystosci, $rodki higieny
osobistej;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, organizacja zatatwiania skarg i wnioskow;
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7) prowadzenie spraw pracowniczych, akt osobowych pracownikow Osrodka oraz
dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia lekarskie itd.;

8) przygotowanie dla Kierownika kompletnych materiatdbw dotyczacych nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami;

9) obslugiwanie pracownikow w zakresie wydawania $wiadectw pracy, opinii
pracowniczych, dokonywania poswiadczen na  dokumentach, podaniach,
upowaznieniach itp.;

10) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych;

11) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazow oso6b uprawnionych m.in. do
réznego rodzaju dodatkow, nagrod, odpraw itp.;

12) organizowanie szkolen bhp i p. poz. oraz okresowych badan lekarskich pracownikow;

13) opracowywanie uméw zlecenie w zakresie funkcjonowania Osrodka;

14) wspoétdziatanie z wlasciwym terenowo oddziatem ZUS;

15) czuwanie nad prawidtows realizacja obowigzujacych przepisow wynikajacych
Z prawa pracy;

16) prenumerata dziennikoéw i czasopism;

17) prowadzenie i aktualizacja informacji na tablicach informacyjnych;

18) obstugiwanie programéw w zakresie realizacji powyzszych zadan;

19) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem w/w spraw;

20) wspotdziatanie we przedsiewzieciach realizowanych przez o$rodek (imprezy

integracyjne, dzialania sSrodowiskowe, akcje spoteczne, itp.)

I1. Zakres uprawnien

1.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Pracownicy Gminnego Osrodka w Wadowicach Gornych sg uprawnieni do:

otrzymywania urlopu zgodnie z planem zatwierdzonym przez Kierownika;

wspotdzialania z innymi stanowiskami w przygotowywaniu zatatwianych spraw;
prezentowania stanowiska uzgodnionego w zakresie prowadzonych spraw;

odwotania si¢ od decyzji przetozonego, jezeli sa one sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub interesami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

dziatania w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

gromadzenia i1 przetwarzanie danych osobowych w zakresie swojego dziatania zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
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2. Uprawnienia pracownikow socjalnych reguluja przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spolecznej (Dz. U. z 2009, Nr 175 poz. 1362 ze zm.), do ktoérych to uprawnien
naleza:

1) prawo pierwszenstwa;

2) ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy publicznych;

3) dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych raz na 2 lata;

4) nagrody specjalne za wybitne, nowatorskie rozwigzania w zakresie pomocy spolecznej,

5) dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 250zt;

6) zwrot kosztow uczestnictwa w szkoleniach w zakresie swojej specjalizacji, nie mniej niz
50% kosztow szkolenia;

7) zwrot kosztow przejazdow z miejsca pracy do miejsca wykonywania czynnosci

zawodowych.

3. Pracownik jest uprawniony do otrzymywania wyroznien i nagrod za nienaganng

1 rzetelnie wykonywang prace¢ oraz zaangazowanie w sprawy dotyczace Osrodka.

4. Pracownik otrzymuje wyrdéznienie wowczas, gdy poza czynnosciami wynikajacymi
z zakresu obowigzkow:
1) wykonuje inne zadania;
2) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje;

3) wykazuje inicjatywe w pracy.

5. Kierownik Gminnego Osrodka w Wadowicach Gérnych jest uprawniony do:
1) przeprowadzania kontroli wewnetrzne;j;
2) dziatania w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw;
3) przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow;
4) odwotania si¢ od decyzji przetozonego, jezeli sa one sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub interesami Osrodka;
5) gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych w zakresie swojego dziatania

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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11, Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik zatrudniony w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wadowicach Gornych
odpowiada za postepowanie podejmowane w ramach posiadanych uprawnien, dokumentacje
zgromadzong w toku postgpowania stuzbowego, terminowg realizacj¢ zadan oraz pozostate
zagadnienia wynikajgce z pracy na zajmowanym stanowisku oraz wynikajace z przepisow
prawa.

2. Gtowny ksiegowy odpowiada bezposrednio za decyzje podjete w ramach posiadanych
uprawnien. Ponadto Gléwny ksiegowy odpowiada za:

1) prawidlowg realizacj¢ zadan merytorycznych;

2) terminowo$¢ wykonywanych zadan;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

4) kontrolg i racjonalne gospodarowanie przydzielonym do administrowania majgtkiem;

5) za dokumentacj¢ zgromadzong w toku postgpowania stuzbowego;

6) pozostatle zagadnienia wynikajagce z pracy na zajmowanym stanowisku oraz
z odrebnych przepisow.

3. Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wadowicach Goérnych odpowiada
bezposrednio za dyspozycje w ramach posiadanych uprawnien lub podjete bez uprawnien
oraz za pozostale zagadnienia wynikajace z pracy na zajmowanym stanowisku, ponosi
odpowiedzialnos$¢ biezaca na zasadach obowigzujacych przepisdw prawa.

4. W przypadku nie wywigzania si¢ pracownika z powierzonych zadan przez Kierownika
Osrodka, a w stosunku do kierownika — Wojt moze zastosowac¢ kary przewidziane

w Kodeksie Pracy.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wadowicach Gornych

Rejony dzialania pracownikow socjalnych,

godziny pracy w terenie i w Osrodku

§1
Rejony dzialania pracownikow socjalnych

. Krystyna Platek - starszy pracownik socjalny:

Izbiska
Wampierzéw
Zabrnie

. Renata Zelazko - starszy specjalista pracy socjalne;j:

Jamy
Kosowka
Wadowice Dolne

. Ewa Lelakowska - pracownik socjalny:

Wierzchowiny
Wadowice Gorne
Kaweczyn

. Aneta Midura - pracownik socjalny:

Wola Wadowska
Przebendow
Pigtkowiec
Grzybow
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§2
Godziny pracy pracownikow socjalnych w terenie i w Osrodku

1. Ustala si¢ nastgpujace dni i godziny pracy pracownikdéw socjalnych w terenie:

e wtorek -od godz. 9.00 dogodz.15.45
e Sroda -o0d godz. 11.00 do godz. 15.45
e czwartek -od godz. 9.00 dogodz.15.45
e piatek - od godz. 11.00 do godz. 15.45

2. Pozostaly czas pracy od poniedziatku do piatku przeznacza si¢ na przyjmowanie
klientow w biurze Osrodka i prace administracyjng w Osrodku.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyjazdu w teren w innym czasie niz wskazany w pkt. 1.

§3

Godziny przyjmowania interesantéw w Dziale §wiadczen rodzinnych

I funduszu alimentacyjnego

1. Dziat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego przyjmuje interesantow

w nastgpujacych godzinach:

e poniedzialek - od godz. 7.45 do godz. 15.45

e wtorek - od godz. 7.45 do godz. 11.00
e Sroda - 0d godz. 7.45 do godz. 15.45
e czwartek - od godz. 7.45 do godz. 11.00
e piatek - 0d godz.7.45 dogodz. 15.45

2. Pozostaly czas pracy tj. we wtorek i w czwartek od 11.00 do 15.45 przeznacza si¢ na

prace administracyjng w Dziale §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wadowicach Gornych

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§1
1. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej jako pracodawca jest zobowigzany zapewnic
pracownikom warunki pracy zgodne z przepisami bhp a wigc:
1) pomieszczenia dostosowane do rodzaju wykonywanej pracy i liczby
zatrudnionych pracownikow;
2) okresowe i kontrolne badania lekarskie;
3) srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze;

4) szkolenia pracownikow z zakresu bhp zgodne z planem szkolen.

2. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych, w szczegdlnosci powinien:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych w tym zakresie;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu pracy;

4) poddawa¢ si¢ wstepnym i okresowym badaniom lekarskim;

5) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku,
zagrozeniu, oraz ostrzec innych pracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie¢
W rejonie zagrozenia,

6) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§2

Zasady przydzialu odziezy 1 obuwia roboczego:
1. Odziez i obuwie robocze przystuguje pracownikom, ktorych odziez i obuwie robocze

moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu.
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2. Ustala si¢ nastepujace stanowiska, ktorym przystuguje odziez i obuwie robocze:
1) rejonowi pracownicy socjalni;
2) kierownik OPS jezeli jego praca wigze si¢ z wyjsciem lub wyjazdem do miejsc
zamieszkania klientow OPS;
3) archiwista
3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania z wlasnej odziezy i obuwia roboczego.
4. Ustala si¢ nastepujaca tabele uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego:
1) dla stanowisk wymienionych w ust 2 pkt. | i pkt.2:
e sukienka - okres uzywalnosci - 2 lata
e obuwie - okres uzywalnosci - 2 lata
e kurtka - okres uzywalnosci -2 lata
2) dla stanowiska wymienionego w ust 2 pkt. 3:
e fartuchy ochronne;
e rckawice ochronne lateksowe;
e maseczki z filtrem;
5. W przypadku nie dokonania zakupu pracownik ma prawo do ekwiwalentu.
Ekwiwalent wylicza si¢ jako $rednig cen z kilku sklepow z odziezg 1 obuwiem.

6. Ekwiwalent wyptacany jest co 2 lata.

§3
Zasady przydziatu innych srodkow bhp:

1. Pracownikom przystuguja srodki czystosci wg nastepujacych norm:
e mydlo w kostce - | szt. miesigcznie lub mydto w ptynie - 1 szt. na dwa miesigce;
e reczniki - 1 szt. rocznie

2. Pracownikowi przyshuguje herbata w ilo$ci — 1 szt. miesigcznie.

3. W przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy dtuzej niz jeden miesiac - za czas
nieobecnosci nie przystuguja srodki czysto$ciowe umniejsza si¢ rowniez ekwiwalent

za odziez o 1/12 za kazdy miesigc nieobecnosci.

§4
W przypadku pozostalych spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w O$rodku

Pomocy Spotecznej stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy.
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wadowicach Gornych

WYKAZ

Programow komputerowych uzywanych do pracy Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Wadowicach Gornych

e dzial finansowo —Kksiegowy:

v" program DISTRICTUS — System Finansowo- Ksiegowy firmy Korelacja Systemy
Informatyczne Sp. z o.0.

v program DISTRICTUS - Kadry i Ptace firmy Korelacja Systemy Informatyczne
Sp. zo.o.

e dzial administracyjny:

v" program DISTRICTUS - Kadry i Place firmy Korelacja Systemy Informatyczne

Sp. zo.o.

e dzial pomocy Srodowiskowej i Swiadczen:

v" program HELIOS pomoc spoteczna firmy INFO-R Sp. Jawna

e dzial Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:

v’ program AMAZIS 2 $wiadczenia rodzinne firmy INFO-R Sp. Jawna
v' program NEMEZIS fundusz alimentacyjny firmy INFO-R Sp. Jawna
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