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ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE.J

Podstawa dzialania:
I) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pozn. zm.);

2) ustawa z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2009r. Nr 175, poz. 1362
z pozn. zm.);

3) ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 155, poz. 1014
Z pOZn. Zm. J;

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pozn. zm.);

5) uchwata XI1/154/95 Rady Gminy w Rabinie z dnia 28 grudnia 1995r. sprawie powolania
jednostki budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rabinie:

6) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223,
poz. 1458);

7) ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006r. Nr 139,
poz. 992 z pdzn. zm.);

8) ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz. U.
Nr 192, poz.1378 z pdzn. zm.);

9) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pozn. zm.),

10) innych przepisow ustawowych dotyczacych pomocy spolecznej oraz przepisy
wykonawcze do ustaw;

I'1) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rabinie.

§ 1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej zwany dalej ..Osrodkiem™ jest gminna
jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej dziatajaca na podstawie
Uchwaly XII/154/95 Rady Gminy w Rabinie z dnia 28 grudnia 1995r. sprawie powolania
jednostki budzetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rabinie.

§ 2. 1. Osrodek realizuje zadania Gminy Rabino w zakresie;
1) pomocy spolecznej zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej:
2) zadania wynikajace z innych przepisow oraz Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

2. Osdrodek wykonuje zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej, okreslone w ustawach lub przyjete na podstawie porozumienia
z wlasciwym organem administracji rzadowej 1 samorzadowej.

3. Nadzor nad dziatalnoscia Osrodka pelni Wojt Gminy.

4. Cele dzialania Osrodka okresla Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
1 inne akty prawne w tym akty wewnetrzne..

5. Zakres Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rabinie obejmuje:




1) siedzibe i mienie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej:

2} zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz zasady gospodarki finansowej:
3) strukture organizacyjna Osrodka:

4y strukture wewngtrzng Osrodka:

5) podzial zadan i kompetencji;

6) zasady i tryb funkcjonowania Osrodka.:

7) zasady zalatwiania spraw;

8) akty wewnetrzne:

9) czas pracy pracownikow oraz zasady korzystania z lokalu;

10) postanowienia koncowe.

ROZDZIAL 2

SIEDZIBA I MIENIE

§ 3. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Rabinie pod numerem 27.

§ 4.1.Uzytkowane przez Osrodek pomieszczenia znajduja si¢ w budynku Urzg¢du
Gminy.

komunalnego, zapewnia jego ochrone i zarzadza nim zgodnie z przeznaczeniem.
3. Warto$¢ majatku okreslaja ksiggi inwentarzowe.

2. Osrodek gospodaruje wydzielonym jej majatkiem stanowigcym czgs¢ mienia

ROZDZIAL 3

ZADANIA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ,
ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ

§ 5. Podstawowym zadaniem Osrodka jest realizowanie pomocy spoleczne) poprzez:
1) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawa swiadczen;
2) pracg socjalna;
3) analize i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy:
4) rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb:
5) realizacj¢ zadan wnikajacych z rozeznanych potrzeb.

§ 6.1. Osrodek jest gminna jednostka organizacyjna, dzialajaca w formie jednostki
budzetowej, ktorej zasady prowadzenia gospodarki finansowej reguluje ustawa o finansach

publicznych.

2. Wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie Osrodka

okreslona jest w budzecie Gminy na dany rok kalendarzowy.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 7.1. Osrodkiem kieruje Kierownik.



2. Kierownika zatrudnia Wojt Gminy.

3. Kierownik zarzadza Osrodkiem na podstawie udzielonych przez Wojta Gminy
petnomocnictw i upowaznien, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, odpowiada za jego
tunkcjonowanie i reprezentuje jednostke na zewnatrz. ‘

4. Kierownik w ramach upowaznien Wojta, o ktorych mowa w art. 110 ust.7 ustawy
0 pomocy spolecznej upowazniony jest do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
pomocy spotecznej i innych okreslonych w odrebnych przepisach — w tym do wydawania
decyzji administracyjnych.

§ 8. 1. W ramach dziatania Osrodka wyodrebnia si¢ nastgpujace sekeje i stanowiska:

1) Kierownik- 1 etat;
2) Sekeja Pomocy Srodowiskowej- 3 etaty pracownika socjalnego:

a) rejony pracy socjalnej;
3) Sekcja Pomocy Ustugowej- 2 etaty:

a) opiekunki srodowiskowe;
4) Sekcja Finansowo- Ksiggowa- 11 Y4 etatu:

a) Glowna Ksiggowa,

b) kasjer;
5) stanowisko swiadczen pomocy spotecznej- % etatu;
6) stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 1 etat;
7) stanowisko gospodarcze- 2 etatu.

2. Struktura organizacyjna Osrodka zostala okreslona w zalaczniku do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 5
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§ 9. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny za dziatalnos¢ jednostki.
Kierownik nadzoruje catos¢ prowadzonych przez Osrodek zadan i odpowiada za prawidtowa
ich realizacje¢ przed Wojtem Gminy Rabino.

§ 10. Do zakresu dzialania Kierownika nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) organizowanie pracy Osrodka i sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez
poszczegolnych pracownikow;

3) odpowiedzialnos$¢ za prawidlowo$é sporzadzenia planu finansowego i jego realizacje;

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych:

5) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu zadan zleconych gminie oraz zadan
whasnych gminy w granicach upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy;

6) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie:

7) skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka:

8) wspoldziatanie z innymi podmiotami w celu realizacji zadan pomocy spolecznej;

9) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Osrodku zgodnie z przepisami prawa pracy

§ 11. Kierownika Osrodka na czas jego nicobecnosci zastepuje, glowna ksiggowa lub
wyznaczony przez niego pracownik.




SEKCJA POMOCY SRODOWISKOWEJ

§ 12. Do zadan pracownikdéw socjalnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) udzielenie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigza¢ problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne poslugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla o0séb begdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;:

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk
spolecznych:

7) wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie skutkdéw ubostwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacj¢ zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob 1 rodzin;

9) wspodluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.

§ 13. Pracownik socjalny dziala na terenic gminy w obszarze wyznaczonym przez
Kierownika.

SEKCJA POMOCY USLUGOWEJT

§ 14. Opickunka srodowiskowa wykonuje w domu u chorego nastepujace czynnosci:

1) zakup artykulow spozywczych 1 niezbednych do egzystencji podopiecznego
art. przemyslowych;

2) utrzymanie w czystosci pomieszczen, w ktorych przebywa chory;

3) pomoc w praniu bielizny osobistej /dziennej i nocnej / oraz lekkiej odziezy chorego;

4) dbanie o czystos¢ bielizny poscielowej chorego:

5) pomoc w przygotowywaniu positkow;

6) palenie w piecu, przynoszenie wegla;

7) zamawianie wizyt lekarskich;

8) realizacja recept lekarskich;

9) zalatwianie spraw urzedowych;

10) wykonywanie innych polecen;

11) prowadzenie zeszytu wydatkow 1 rozliczen z chorym z wydatkowanych pieni¢dzy
codziennie lub w terminie wspolnie ustalonym:

12) sprawowanie opieki pielggnacyjnej nad chorym.




SEKCJA FINANSOWO- KSIEGOWA

§ 15. Do podstawowych zadan glownego ksiggowego nalezy prowadzenie calosci
spraw zwiazanych z planowaniem i realizacja budzetu oraz nadzor nad finansami Osrodka,
a w szczegolnosci:

1) biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkow budzetowych
wraz z egzekwowaniem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych i srodkow specjalnych;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikow majatkowych:

4) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majagtkowych oraz
pozostatych aktywow i pasywow. z wylaczeniem inwentaryzacji przeprowadzane]
w formie spisu z natury;

5) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéw od przychodow wynikajacych ze stosunku pracy oraz
sktadek ZUS;

6) prowadzenic obshugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotdéwkowych
operacji finansowych, dotyczacych dochodow i wydatkow budzetowych:

7) sporzadzenie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencja ksiggowa;

7) sporzadzenie projektu budzetu rocznego;,

8) biezace analizowanie realizacji budzetu;

9) sporzadzanie bilansu jednostki.

§ 16. 1. Do zadan kasjera nalezy prowadzenie calodci spraw zwigzanych z dokonywanie
operacji gotowkowych a w szczegolnoscei:

1) wykonywanie czynnosci kasjera zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcja
prowadzenia kasy oraz zasadami postgpowania i dokumentowania operacji finansowych;

2) whasciwie przechowanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow:

3) dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych opisanych przez, upowaznione osoby pod
wzgledem merytoryeznym i rachunkowym oraz zatwierdzonego wyplaty;

4) dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkéw podjetych =z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace;

5) terminowe odprowadzanie przyjetej gotowki do kasy;

2. Kasjer podlega bezposrednio Glownemu Ksiggowemu.
STANOWISKO SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ

§ 17. Do podstawowych zadan na stanowisku swiadczen pomocy spoltecznej nalezy
analiza potrzeb oraz zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej oraz okreslenie sposobow ich zaspokajania, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia pomocy
spolecznej:

3) prowadzenie ewidencji 0sob przebywajacych w domach pomocy spolecznej 1 innej
niezbednej dokumentacji;

4) wystepowanie do gmin o zwrot $wiadezen przyznanych w miejscu pobytu;

5) sporzadzenie informacji, sprawozdan ocen i analiz,

6) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplaty
$wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spolecznej;



7) kontrolowanie realizacji umoéw i porozumien, nadzor nad prawidlowa realizacja Swiadczen
innych niz pieni¢zne (domy pomocy spotecznej, positki, wyprawki, pogrzeby, organizacja
wypoczynku dzieci i mbodziezy, itp.):

8) obsluga systemu komputerowego Opieka — 1 rzetelne wprowadzanie informacji
z wywiadow srodowiskowych oraz innych dokumentow do baz danych.

STANOWISKOQ DO SPRAW SWIADCZEN RODZINNYCH

§ 18.1. Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych zajmuje si¢ naliczaniem wyplaty
$wiadczen rodzinnych, przyznawanych na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.
oraz funduszu alimentacyjnego przyznanych na podstawie ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

2. Do podstawowych zadan nalezy:

[) prowadzenie ewidencji 0sob otrzymujacych swiadczenia rodzinne;

2) kompletowanie i przygotowanic dokumentacji dotyczace] przyznawania i1 wyplaty
Swiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o $wiadezeniach rodzinnych;

3) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych;

4) sporzadzanie informacji, sprawozdan, ocen i analiz;

5) prowadzenie ewidencji 0sob otrzymujacych $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach przyznania swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

7) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej dtuznika oraz pobieranie o$wiadczen majatkowych:

8) kompletowanie dokumentacji do wystepowania z wnioskiem do organu wlasciwego
dhuznika o podjecie dzialan wobec dhuznika;

9) przygotowywanie dokumentdéw w prowadzonych postgpowaniach egzekucyjnych
w administracji wobec dtuznikow;

10) przyvegotowywanie dokumentow w prowadzonych postgpowaniach w  sprawach
0 roszczenia alimentacyjne, przygotowywanie postepowania o wytaczanie powodztwa na
rzecz obywateli:

11) obstuga systemu komputerowego — doktadane i rzetelne wprowadzanie informacji
z wnioskéow oraz innych dokumentéw do bazy danych.

STANOWISKO GOSPODARCZE

§ 19. Do podstawowych zadan na stanowisku gospodarczym nalezy:
1) dbatos¢ o estetyke 1 czystos¢ w Osrodku;
2) zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Osrodka pod wzgledem
utrzymania czystosci 1 porzadku;
3) utrzymanie nalezytego stanu obicktu.

ROZDZIAL 6
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 21. Pracownicy odpowiadaja przed Kierownikiem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:
1) zgodnos¢ z prawem przygotowanych projektow decyzji;
2) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesow;
3) terminowe zalatwianie spraw;




4) dokladng znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie obowiazujacym na danym
stanowisku pracy;
5) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen Kierownika.

ROZDZIAL 7
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW

§ 22.1. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych przekazywane sa pracownikom
zgodnie z dekretacja Kierownika lub osoby dziatajacej w jego imieniu.

2. Pracownicy maja obowiazek rejestracji pism zgodnie z obowiazujaca instrukeja
kancelaryjna.

§ 23. Indywidualne sprawy wnoszone przez klientow pomocy spoleczne] zalatwiane sa
na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego, —instrukeji
kancelaryjnej. przepisach szczegotowych dotyczacych swiadezen.

§ 24.1. Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okres$lania terminu jej zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

5) udzielania informacji o przystugujacych srodkach odwotawezych lub srodkach zaskarzania
wydawanych rozstrzygnigc.

§ 25. Decyzje w indywidualnych sprawach podpisuje Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Rabino lub upowazniony
przez Wojta Gminy, na wniosek Kierownika, pracownik Osrodka.

ROZDZIAL 8

CZAS PRACY PRACOWNIKOW ORAZ ZASADY KORZYSTANIA
7. POMIESZCZEN BIUROWYCH

26.1. Pracownicy O$rodka niezaleznie od rodzaju pracy i zajmowanego stanowiska
stuzbowego podlegaja przepisom ustawy o pracownikach samorzadowych 1 aktow
wykonawezych do ustawy.

: , S : 15 15

2. Czas pracy Os$rodka: od poniedziatku do piatku od godz.7 do 15

. 0 00
w czwartki od 8" do 16".

3. Czas pracy pracownikéw niepetno etatowych okreslany jest indywidualnie.
4. Szczegotowy rozklad czasu pracy, zasady pracy w godzinach nadliczbowych,

w niedziele i $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy okresla Kierownik Osrodka
uwzgledniajac interesy gminy i obywateli.



5. Pracownicy przebywajacy w lokalu poza godzinami pracy kazdorazowo zglaszaja ten
fakt Kierownikowi, uzasadniajac merytorycznie t¢ okolicznosc.

6. Pracownicy Osrodka oraz inni pracownicy upowaznieni do korzystania
7z pomieszezen biurowych O$rodka odpowiedzialni sa za mienie znajdujace Sig W nim.
nalezyte zabezpieczenie urzadzen i narzedzi oraz dbalos¢ o porzadek pomieszezen pracy po
zakonczeniu czynnosci stuzbowych.

§ 27. 1. Za naruszenic porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP
i przeciwpozarowych pracownik Osrodka odpowiada na zasadach ogdlnych okreslonych
Kodeksie Pracy.

§ 28. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie maja
przepisy ogolne kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do nich.

ROZDZIAL 9
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 29. Wszyscy pracownicy O$rodka ponosza odpowiedzialnos¢ za caloksztalt
powierzonych im obowiazkéw zgodnie z zakresami czynnosci oraz za przestrzeganie
przepisow dotyczacych dyscypliny pracy, BHP. przeciwpozarowych, ochrony danych
osobowych i innych zwiazanych z zatrudnieniem.

ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. Przy oznakowaniu spraw Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej uzywa symbolu
.GOPS™.

§ 31. Niniejszy Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;

w Rabinie

Rejon Pracy Socjalnej Nr 1

ccja >omocy Srodowiskowej

Rejon Pracy Socjalnej Nr 2

Rejon Pracy

S ‘LH o

o

i

Opiekunki Srodowiskowe

Kasjer

Pomocy p_siugowej

_ Glo

A4

ds. $wiadczen pomocy

isko ds. swia

v

funduszu alimentacyjnego




