Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr OPS.021.01.2021
z dnia 01.03 2021

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Gierattowicach



ROZDZIAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Gierattowicach, zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zasady
funkcjonowania Osrodka.

§2
1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Gierattowicach, zwany dalej ,Osrodkiem", jest samodzielng
jednostkg organizacyjng Gminy Gierattowice, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgca
jako wyodrebniona jednostka budzetowa.

2. Osrodek wykonuje zadania wtasne i zlecone gminy, a takze zadania z zakresu administracji
rzagdowej z pomocy spotecznej, a takze inne zadania okreslone w Statucie Osrodka Pomocy
Spotecznej.

3. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§3
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Wéjta Gminy
Gierattowice, zwany dalej ,, Dyrektorem”.

2. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwnego ksiegowego.

3. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Osrodka i sktada corocznie Radzie Gminy
Gierattowice sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie
zadan pomocy spoteczne;j.

4. W ramach kierowania Osrodkiem Dyrektor wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje.

5. W ramach udzielonego umocowania Dyrektor moze zacigga¢ zobowigzania finansowe do
wysokosci srodkow finansowych, okreslonych w planie finansowym Osrodka.

6. Dyrektor zatatwia sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Wodjta Gminy Gierattowice, w tym wydaje decyzje, postanowienia i
zaswiadczenia.



7. Dyrektor Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka i
wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

8. Zastepca dyrektora upowazniony jest do zatatwiania wszelkich spraw indywidualnych, na
podstawie stosownych upowaznien.

9. W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje Zastepca Dyrektora.

§4
Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Dyrektora OsSrodka naleizy kierowanie
realizacjg zadan Osrodka w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, a w szczegélnosci:

1. Kierowanie Osrodkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczgcych jego dziatalnosci.

3. Koordynacja i nadzdr na pracg pracownikéw Osrodka.

4. Wydawanie z upowaznienia Wodjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy

spotecznej iinnych powierzonych zadan.

. Wydawanie przepisow wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka.

Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy

przez podlegtych pracownikéw.

8. Kontrolowania stopnia realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw.

9. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

10. Whtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowe;.

11. Ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy.

12. Ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej
obowigzujgcej jednostki budzetowe.

13. Okreslenie zakresu obowigzkdw i uprawnien na stanowiskach pracy.

14. Podejmowanie innych decyzji nalezgcych do zadan Osrodka, podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych z Osrodka.

15. Wspdtpraca z Komisjami przy Radzie Gminy Gierattowice.

16. Sktadanie Radzie Gminy Gierattowice corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotfecznej.

17. Gospodarowanie mieniem Osrodka.

18. Opracowanie planéw finansowych i wtasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.
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§5
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Nadzér nad wykonywaniem dziata zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy
0 pomocy spotecznej oraz innych ustaw przez podlegte komérki organizacyjne Osrodka.
2. Wspoétudziat w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka w zakresie
zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka.

. Koordynowanie wspoétpracy podlegtych komaorek organizacyjnych.

Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i instytucjami dziatajgcymi w zakresie
pomocy spotecznej na rzecz oséb starszych, niepetnosprawnych i bezdomnych oraz na
rzecz dzieci irodzin, a takze prowadzgcymi prace socjalna.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Gminy, zarzgdzen Wdjta Gminy oraz
regulamindw i zarzgdzen Dyrektora w zakresie swoich kompetenciji.

Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w czasie nieobecnosci Dyrektora na
podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Gierattowice.

Podpisywanie w zastepstwie Dyrektora, sprawozdan oraz pism wychodzacych na
zewnatrz O$rodka.

. Poradnictwo i udzielanie informacji klientom w zakresie dostepu do uprawnien i

dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,

realizacji dodatkédw mieszkaniowych i energetycznych w formie pienieznej,

planowanie, podziat i realizacja Srodkéw finansowych, przeznaczonych na dodatki
mieszkaniowe i energetyczne oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
poradnictwo i udzielanie informacji klientom w zakresie dostepu do uprawnien i
stypendidw socjalnych oraz zasitkéw szkolnych,

prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
stypendidw socjalnych oraz zasitkéw szkolnych,

realizacji stypendiéw socjalnych i zasitkow szkolnych w formie pienieznej lub
niepienieznej,

planowanie, podziat i realizacja srodkdéw finansowych, przeznaczonych na stypendia
socjalne i zasitki szkolne oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

terminowe sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

§6

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci jednostki i
jej gospodarki finansowej polegajgcej zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych;

b) sprawozdawczosci finansowej;

c) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w
sposéb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informac;ji
ekonomicznych;

d) terminowym i prawidtowym rozliczaniu oséb majgtkowo odpowiedzialnych za
mienie jednostki;



2.

10.
11.

12

e) prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych;

f) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblnych pracownikéw jednostki;

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegajace na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie kontroli przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie
prawidtowosci i legalnosci ich udokumentowania:

a) dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego kontroli wewnetrznej operacji
gospodarczej jest jego podpis ztozony na dokumentach tej operacji,

b) ztozenie podpisu oznacza, ze sprawdzit, iz operacja zostata uznana przez
wilasciwych  rzeczcowo pracownikéw za prawidlowg pod wzgledem
merytorycznym, ze nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci
dokumentu, w ktérym operacja ta zostata ujeta,

c) ztozenie podpisu oznacza réwniez, ze posiada Srodki finansowe na pokrycie
zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczej, operacja miesci sie w planie
finansowym oraz, ze stwierdzit formalno - rachunkowg prawidtowos¢ dokumentu
dotyczacego tej operacji.

Opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy.
Opracowywanie innych sprawozdan zwigzanych z zakresem zadan.

Sporzgdzanie planéw finansowych dotyczacych opracowywania projektow budzetu na
kazdy rok budzetowy w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkdw.

Przestrzeganie przepisdw ustawy o finansach publicznych.

Prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczgcej spraw finansowo — ksiegowych.

. Wspotpraca z bankiem, Urzedem Skarbowym oraz innymi instytucjami.
13.
14.
15.
16.
17.

Terminowe dokonywanie zaptat faktur i rachunkéw.

Miesieczne uzgadnianie ksigg rachunkowych.

Wspdtpraca z innymi pracownikami Osrodka w zakresie dotyczgcym ksiegowosci.
Prowadzenie finansdw na potrzeby projektéw systemowych.

Wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z przepisdw regulujgcych VAT w zakresie
dziatalnosci gospodarczej Osrodka.



ROZDZIAL Il - ORGANIZACJA OSRODKA

§7

1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkdéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzan sg do wspodtpracy i wspétdziatania w celu
sprawnej realizacji zadan Osrodka.

3. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§8

1. Zadania Osrodka sg realizowane poprzez nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Dziat Pomocy Spotecznej — symbol PS
b) Dziat Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Alimentacyjnych- symbol SRWiA
c¢) Samodzielne jednoosobowe stanowisko asystenta rodziny —symbol AR
d) Dziat Finansowo-Administracyjny- symbol FA
e) Samodzielne jednoosobowe stanowisko sprzataczki-symbol SP

§9
1. Komdrki organizacyjne Osrodka tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspodtpracy w celu realizacji zadan Osrodka.

§10
Do poszczegdlnych komérek organizacyjnych nalezg w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1. Dziat Pomocy Spotecznej:

a) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Gminie
Gierattowice,

b) prowadzenie pracy socjalne;j,

c) przyjmowanie indywidualnych zgtoszenn / wnioskdw / o udzielenie pomocy
spotecznej pomocy i kompletowanie niezbednej dokumentacji do ustalenia prawa
do Swiadczen;

d) rozpoznawanie potrzeb oséb i rodzin w drodze wywiadu Srodowiskowego i
przedktadanie propozycji w zakresie przyznania Swiadczen;

e) sporzadzanie wymaganej dokumentacji wraz z zatgcznikami dla celdow przyznania
Swiadczen z pomocy spotecznej,

f)  wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydania
decyzji administracyjnych;

g) zawieranie kontraktow socjalnych, biezgce ich monitorowanie oraz dokonywanie
oceny realizacji postanowien zawartych w kontrakcie;

h) wspomaganie oséb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej
aktywnosci spotecznej,



i) zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takie przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku,

j) wspobtdziatanie z osobami, grupami, spotecznosciami majgce na celu rozwijanie u
nich zdolnosci i motywacji do rozwigzywania wtasnych problemdw,

k) opracowywanie indywidualnego, specjalistycznego programu pomocy ofiarom
przemocy domowej;

[)udzielanie pomocy w postaci poradnictwa,

m) wspdtpraca z organizacjami spotecznymi, kosciotem, stowarzyszeniami, osobami
prawnymi w zakresie realizowanej przez nich dziatalnosci charytatywnej i pomocy
spotecznej,

n) wspotdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia / lekarzem rodzinnym / pielegniarka
Srodowiskowa,

o) analizowanie celowosci przyznania i prawidtowosci wykorzystania sSrodkéw przez
osoby i rodziny, ktére otrzymuja pomoc,

p) przeprowadzanie  wywiadédw  spotecznych celem  przyznania  dodatku
mieszkaniowego, Swiadczen rodzinnych , swiadczeh wychowawczych i do spraw
funduszu alimentacyjnego,

g) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania
/odmow/s$wiadczen pomocy spotecznej,

r) terminowe sporzadzanie list wyptat zasitkdow / do kasy i na konta bankowe,

s) prowadzenie ewidencji odwotfan od decyzji administracyjnych i przekazywanie akt
w tej sprawie do organéw odwotawczych,

t) prowadzenie ewidencji pomocy swiadczonej w naturze i w ustugach,

u) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie wykorzystania srodkéw z pomocy
spotecznej,

v) nadzor nad realizacjg gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

w) archiwizacja dokumentéw osrodka pomocy spotecznej,

X) praca w przydzielonych rejonach dziatania,

y) udzielania wsparcia, petnoletnim wychowankom opuszczajgcym  formy
pieczy zastepczej, wynikajgcego z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

2. Dziat Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Alimentacyjnych:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowywaniu dzieci

poradnictwo i udzielanie informacji klientom w zakresie dostepu do uprawnien i
Swiadczen rodzinnych, s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych,

planowanie, podziat i realizacja $rodkéw finansowych, przeznaczonych na

Swiadczenia rodzinne, wychowawcze oraz alimentacyjne oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

terminowe sporzgdzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
wspotpraca z dziatem Finansowo-Administracyjnym w zakresie rozliczet miesiecznych
i kwartalnych,



h) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen

i)
j)

k)
1)

rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie uchylenia lub zmiany
wybranych decyzji oraz w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,
przygotowywanie zaswiadczen w sprawie realizowanych swiadczen, odpowiadanie na
korespondencje w sprawie Swiadczen z zachowaniem terminéw do zatatwienia
sprawy;

przygotowywanie dokumentacji do wyptaty swiadczen,4

wspotpraca z komornikami sgdowymi, biurami informacji gospodarczej oraz innymi
instytucjami ( prokuratura, urzedy pracy itp.) w zakresie ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw.

m) przygotowywanie dokumentdéw do przekazania akt do sktadnicy akt,

3.

a)

b)

d)

f)

g)
h)

Samodzielne jednoosobowe stanowisko asystenta rodziny:

sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i przy wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczgcej
pracy z rodzing,

opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i
spotecznej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia
gospodarstwa domowego i w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji,

wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzgdowej,
organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami i osobami dziatajgcymi na rzecz
dziecka i rodziny,

dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
sporzadzanie sprawozdan,

Dziat Finansowo-Administracyjny:

W zakresie spraw finansowych:

a) opracowanie projektu planu finansowego oraz jego realizacja,

b) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Osrodka w zakresie powierzonych
zadan wtasnych gminy oraz zleconych,

c) opracowywanie okresowych analiz, ocen i prognoz, sprawozdan,

d) realizacja $wiadczen pienieznych i przelewéw wedtug zlecen poszczegdlnych
dziatéw,

e) prowadzenie kasy Osrodka,

f) gospodarowanie sSrodkami trwatymi Osrodka,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

h) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo zamdwien publicznych,

i) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w
administracji.



W zakresie spraw kadrowo-ptacowych :
a) prowadzenie spraw kadrowych oséb zatrudnianych przez Osrodek,

b

) prowadzenie spraw ptacowych,

c) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa pracy, w tym w szczegdlnosci z

zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

d) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
e) rozliczanie rachunkdéw za $wiadczenie ustug z tytutu umoéw zlecen i umoéw o

dzieto,
przygotowywanie dokumentéw do przekazania akt do sktadnicy akt.

5. Samodzielne jednoosobowe stanowisko sprzataczki:
a) dbanie o nalezyty biezgcy stan czystosci pomieszczen zajmowanych przez

g)

h)

pracownikdw Osrodka, utrzymanie porzadku, wtasciwego stanu sanitarno —
higienicznego:

e mycie podidég i dezynfekcja podiug , oprdéznianie koszy na $mieci,

Scieranie kurzy, mycie okien, drzwi;

e mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych
okresowe gruntowne sprzgtanie pomieszczen zajmowanych przez pracownikéw
Osrodka;
dbanie o czystos¢ korytarzy i toalet;
utrzymanie we wfasciwym stanie powierzonego sprzetu tj. wiader, szczotek i
mopdéw do zamiatania.
racjonalne gospodarowanie powierzonymi srodkami czystosci.
zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy pracownikdow, m. in.
zamkniecie pomieszczen, sprawdzenie wytgczenia oswietlenia, kranéw w
toalecie,
w czasie remontéw zabezpieczenie sprzetu i umeblowania, dokfadne sprzatanie
i mycie pomieszczen po remoncie,
dbanie o ogdlny wyglad zajmowanych pomieszczern Osrodka,

Rozdziat Ill- Organizacja dziatalnosci kontrolne;j

§11

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

§12

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie
przepisdw szczegdtowych.

§13

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Dyrektor Osrodka.



ROZDZIAL IV - POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka majg zastosowanie wtasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktérych mowa w
Statucie Osrodka.

2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego wprowadzenia.



