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ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

Podstawa dziatania:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzre gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p@n. zm.);

2) ustawa z dnia 12 marca 2004r o pomocy spoteddejU. z 2009r. Nr 175, poz. 1362
z p@n. zm.);

3) ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finangadilicznych ( Dz. U. Nr 155, poz. 1014
z p@n. zm.);

4) ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z p@n. zm.);

5) uchwata Xl11/154/95 Rady Gminy waBinie z dnia 28 grudnia 1995r. sprawie powotania
jednostki bugetowej Gminnego €odka Pomocy Spotecznej wgBinie;

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

7) ustawa z dnia 28 listopada 2003rvaadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006r. Nr 139,
poz. 992 z p. zm.);

8) ustawa z dnia 7 wrgeia 2007r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentbwa. U.
Nr 192, poz.1378 z pn. zm.);

9) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finangaddlicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z p@n. zm.);

10) innych przepisow ustawowych dotycygch pomocy spotecznej oraz przepisy
wykonawcze do ustaw;

11) Statutu Gminnego bdka Pomocy Spotecznej waBinie.

8 1. Gminny Grodek Pomocy Spotecznej zwany dalejsp@kiem” jest gming
jednostly organizacyjp nieposiadajca osoboweci prawnej dziatagjca na podstawie
Uchwalty XI1/154/95 Rady Gminy w &binie z dnia 28 grudnia 1995r. sprawie powotania
jednostki budetowej Gminnego €odka Pomocy Spotecznej wyBinie.

§ 2. 1. Osrodek realizuje zadania GminyBno w zakresie;
1) pomocy spotecznej zgodnie z usjampomocy spotecznej;
2) zadania wynikagce z innych przepiséw oraz Statutu GminnegéroG@ka Pomocy
Spotecznej.

2. Gsrodek wykonuje zadania wilasne gminy oraz zadanicorle z zakresu
administracji radowej, okrgélone w ustawach lub praye na podstawie porozumienia
z wiasciwym organem administracji sdowej i samorzdowe)j.

3. Nadzor nad dziataldoig Osrodka petni Wojt Gminy.

4. Cele dziatania ©@odka okréla Statut Gminnego £odka Pomocy Spotecznej
i inne akty prawne w tym akty wewtnzne..

5. Zakres Regulaminu Organizacyjnego Gminnegé&roflka Pomocy Spotecznej
w Rabinie obejmuije:



1) siedzilg i mienie Gminnego €odka Pomocy Spotecznej;

2) zadania Gminnegod®dka Pomocy Spotecznej oraz zasady gospodarkisoaej;
3) struktue organizacyjg Osrodka;

4) struktue wewretrzng Osrodka;

5) podziat zad@ai kompetencji;

6) zasady i tryb funkcjonowaniast@dka,;

7) zasady zatatwiania spraw;

8) akty wewntrzne;

9) czas pracy pracownikOw oraz zasady korzystatodau;

10) postanowienia Kaowe.

ROZDZIAL 2

SIEDZIBA | MIENIE

8 3.Siedziba Grodka znajduje siw Rabinie pod numerem 27.

8 41.Uzytkowane przez €odek pomieszczenia znajgusic w budynku Urzdu
Gminy.

2. Gsrodek gospodaruje wydzielonym jej mgidjem stanowqcym cz$¢ mienia
komunalnego, zapewnia jego ochgorzarzdza nim zgodnie z przeznaczeniem.
3. Warta¢ maptku okrelajg ksiegi inwentarzowe.

ROZDZIAL 3

ZADANIA GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOtECZNEJ,
ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ

8 5.Podstawowym zadaniemsf@dka jest realizowanie pomocy spotecznej poprzez:
1) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustéwiadcze;
2) prae socjaln,
3) analiz i ocere zjawisk rodacych zapotrzebowanie saiadczenia pomocy;
4) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i sammopcy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb;
5) realizact zada wnikajacych z rozeznanych potrzeb.

8 61. Gsrodek jest gming jednostls organizacyjn, dziatapca w formie jednostki
budzetowej, ktérej zasady prowadzenia gospodarki fioeue$ reguluje ustawa o finansach
publicznych.

2. Wysokac¢ srodkow finansowych przeznaczonych na funkcjonowa@igodka
okreslona jest w bugecie Gminy na dany rok kalendarzowy.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA O SRODKA

§ 7.1. Gsrodkiem kieruje Kierownik.



2. Kierownika zatrudnia Wéjt Gminy.

3. Kierownik zarzdza Grodkiem na podstawie udzielonych przez Wojta Gminy
petnomocnictw i upowaien, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, odp@aviadego
funkcjonowanie i reprezentuje jednostka zewntrz.

4. Kierownik w ramach upowaien Wojta, o ktérych mowa w art. 110 ust.7 ustawy
0 pomocy spotecznej upow@ony jest do zatatwiania indywidualnych spraw Zresu
pomocy spotecznej i innych oktenych w odebnych przepisach — w tym do wydawania
decyzji administracyjnych.

8 8.1. W ramach dziataniagdbdka wyodgbnia s¢ nastpujace sekcje i stanowiska:

1) Kierownik- 1 etat;
2) Sekcja Pomocgrodowiskowej- 3 etaty pracownika socjalnego:

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

a) opiekunksrodowiskowe;
4) Sekcja Finansowo- Kgjowa- 1 i ¥ etatu:

a) Gtéwna Ksigowa,

b) kasjer;
5) stanowisk@wiadczeér pomocy spotecznej- % etatu;
6) stanowisko do spraswiadczeé rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 1 etat;
7) stanowisko gospodarcze- ¥z etatu.

2. Struktura organizacyjnastdka zostata oké&ona w zagczniku do niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL 5
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI

8 9. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedziglza dziatalné¢ jednostki.
Kierownik nadzoruje cakt prowadzonych przez &bdek zada i odpowiada za prawidtoyv
ich realizac¢ przed Wojtem Gminy gbino.

§ 10.Do zakresu dziatania Kierownika naje

1) kierowanie biggcymi sprawami Grodka i reprezentowanie go na zejvn,;

2) organizowanie pracy $oodka i sprawowanie nadzoru nad realizacja fa@ezez
poszczegolnych pracownikow;

3) odpowiedzialn& za prawidtowsc sporzdzenia planu finansowego i jego realizacj

4) ponoszenie odpowiedziakw za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

5) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zalkreada zleconych gminie oraz zatla
wiasnych gminy w granicach upoimgéen udzielonych przez Wojta Gminy;

6) ponoszenie odpowiedziakwd za powierzone mienie;

7) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawazddziatalngci Osrodka;

8) wspdtdziatanie z innymi podmiotami w celu reatii zada pomocy spotecznej;

9) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do ygtkich pracownikéw zatrudnionych
w Gsrodku zgodnie z przepisami prawa pracy

8 11.Kierownika Grodka na czas jego nieobeénbzastpuje, gtdbwna ksigowa lub
wyznaczony przez niego pracownik.

SEKCJA POMOCYSRODOWISKOWEJ



§ 12.Do zada pracownikow socjalnych nalg w szczegolngi:

1) praca socjalna;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powjadzapotrzebowanie ngéwiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do kaysa tych§wiadcze;

3) udzielenie informacji, wskazowek i pomocy w zZie rozwgzywania sprawzyciowych
osobom, ktore dgki tej pomocy leda zdolne samodzielnie rozgzac problemy ledace
przyczym trudnej sytuacjizyciowej; skuteczne postugiwanie ¢siprzepisami prawa
w realizacji tych zada

4) pomoc w uzyskaniu dla osébedacych w trudnej sytuacjizyciowej poradnictwa
dotycacego maliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez dotae
instytucje pastwowe, samomglowe | organizacje pozadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawegt

6) pobudzanie spotecznej aktywisd i inspirowanie dziald samopomocowych
w zaspokajaniu niegbnych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup irodowisk
spotecznych;

7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjahisitav celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkbw negatywnych zjawisk spotegeh, tagodzenie skutkdw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinomagcym trudry sytuacg zyciows
oraz inspirowanie powofania instytugjiadczcych ustugi stagce poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin;

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowanwgdrazeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spateej ukierunkowanych na podniesienie
jakaci zycia.

8 13. Pracownik socjalny dziata na terenie gminy w olszawvyznaczonym przez
Kierownika.

SEKCJA POMOCY UStUGOWEJ

8 14.0piekunkasrodowiskowa wykonuje w domu u chorego rasigce czynnéci:

1) zakup artykutdbw spgwczych i niezkdnych do egzystencji podopiecznego
art. przemystowych;

2) utrzymanie w czystai pomieszcze, w ktorych przebywa chory;

3) pomoc w praniu bielizny osobistej /dziennej cnej / oraz lekkiej odzigy chorego;

4) dbanie o czys#é bielizny pacielowej chorego;

5) pomoc w przygotowywaniu positkow;

6) palenie w piecu, przynoszeniegia;

7) zamawianie wizyt lekarskich;

8) realizacja recept lekarskich;

9) zatatwianie spraw ugdowych;

10) wykonywanie innych polegae

11) prowadzenie zeszytu wydatkéw i rozlitze chorym z wydatkowanych pieiwizy
codziennie lub w terminie wspolnie ustalonym;

12) sprawowanie opieki pigdnacyjnej nad chorym.



SEKCJA FINANSOWO- KSEGOWA

8 15. Do podstawowych zadagtownego ksigowego nalgy prowadzenie cakui
spraw zwjzanych z planowaniem i realizadpudzetu oraz nadzor nad finansamér@dka,

a w szczegolni:

1) biezace i terminowe prowadzenie kgowaosci dochoddw i wydatkéw bugtowych
wraz z egzekwowaniem natesci i dochodzeniem roszcaepornych;

2) prowadzenie ewidencji kgjowej funduszy celowychsrodkdéw specjalnych;

3) prowadzenie ewidencji kgjowej rzeczowych skiadnikow nygkowych;

4) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeegch skladnikbw maikowych oraz
pozostatych aktywOw i pasywow, z wgkeniem inwentaryzacji przeprowadzanej
w formie spisu z natury;

5) sporadzanie list wynagrodze rozliczanie wynagrodze terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikow od przychodow wyrgkggh ze stosunku pracy oraz
sktadek ZUS;

6) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie regjizgatowkowych i bezgotéwkowych
operacji finansowych, dotygzych dochodow i wydatkéw budtowych;

7) sporadzenie okresowych sprawozdéinansowych z realizacji dochoddéw i wydatkéw
budretowych oraz sprawozda zakresu objego ewideng ksicgows;

7) sporadzenie projektu bugktu rocznego;

8) biezace analizowanie realizacji bietu;

9) sporadzanie bilansu jednostki.

§ 16.1. Do zada kasjera naley prowadzenie cakei spraw zwazanych z dokonywanie
operacji gotébwkowych a w szczegbéeo

1) wykonywanie czynnii kasjera zgodnie z obogdujgcymi przepisami i instrukagj
prowadzenia kasy oraz zasadami gustvania i dokumentowania operacji finansowych;

2) wiasciwie przechowanie i zabezpieczanie gotowki i irmyalorow;

3) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i pmgwanie wptat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych opisanymzez upowznione osoby pod
wzgkdem merytorycznym i rachunkowym oraz zatwierdzonegptaty;

4) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie zg&odkow podgtych z rachunkéw
bankowych na okéeone potrzeby lub wydatki bigce;

5) terminowe odprowadzanie przigj gotowki do kasy;

2. Kasjer podlega bezfgr@dnio Gtownemu Kggowemu.

STANOWISKOSWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ

8§ 17. Do podstawowych zadana stanowiskuswiadczé pomocy spotecznej natg
analiza potrzeb oraz zjawisk, ktére powedujapotrzebowanie nawiadczenia pomocy
spotecznej oraz okékenie sposobdw ich zaspokajania, a w szczegoino
1) opracowywanie projektow decyzji administracyjnyc
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rgdgch zapotrzebowanie aiadczenia pomocy
spotecznej;

3) prowadzenie ewidencji os6b przebyyegich w domach pomocy spotecznej i innej
niezlgdnej dokumentaciji;

4) wysepowanie do gmin o zwrdwiadczeé przyznanych w miejscu pobytu;

5) sporadzenie informaciji, sprawozdacen i analiz;

6) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji dagge] przyznawania i wyptaty
swiadczeé przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spo&crz



7) kontrolowanie realizacji uméw i porozumjenadzor nad prawidtoywrealizacy swiadcze
innych nk pienigzne (domy pomocy spotecznej, positki, wyprawki, prajry, organizacja
wypoczynku dzieci i mtodzig, itp.);

8) obstuga systemu komputerowego Opieka — i rzetelmprowadzanie informacji
z wywiadowsrodowiskowych oraz innych dokumentéw do baz danych.

STANOWISKO DO SPRAVWIADCZEN RODZINNYCH

§ 181. Stanowisko ds.swiadczé rodzinnych zajmuje i naliczaniem wyptaty
swiadczeé rodzinnych, przyznawanych na podstawie ustaw§wiadczeniach rodzinnych,
oraz funduszu alimentacyjnego przyznanych na puadstaistawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

2. Do podstawowych zadlanalezy:

1) prowadzenie ewidencji 0s6b otrzyrpychswiadczenia rodzinne;

2) kompletowanie i przygotowanie dokumentacji dagpe] przyznawania i wyptaty
swiadcze przyznawanych na podstawie ustaw§mwdadczeniach rodzinnych;

3) opracowywanie projektow decyzji administracyjnyc

4) sporadzanie informacji, sprawozdaocen i analiz;

5) prowadzenie ewidencji 0sob otrzympychswiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

6) prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach przyznagwdadcze z funduszu
alimentacyjnego;

7) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych w celsgtalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej diznika oraz pobieraniesaiadczér mapgtkowych;

8) kompletowanie dokumentacji do wggbwania z wnioskiem do organu Wavego
diuznika o podgcie dziata wobec dhinika;

9) przygotowywanie dokumentow w prowadzonych gostvaniach egzekucyjnych
w administracji wobec dhmikow;

10) przygotowywanie dokumentéw w prowadzonych ¢gmsivaniach w sprawach
0 roszczenia alimentacyjne, przygotowywanietggmsvania o wytaczanie powoédztwa na
rzecz obywateli;

11) obstuga systemu komputerowego — doktadane telree wprowadzanie informaciji
z wnioskow oraz innych dokumentéw do bazy danyc

STANOWISKO GOSPODARCZE

8 19.Do podstawowych zadana stanowisku gospodarczym rigte
1) dbald¢ o estetyk i czystad¢ w Osrodku;
2) zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnégakcjonowania @odka pod wzgldem
utrzymania czystai i porzadku;
3) utrzymanie nalg/tego stanu obiektu.

ROZDZIAL 6
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA O SRODKA

8 21. Pracownicy odpowiadaj przed Kierownikiem za wykonywanie zdda
okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w szczegoiraa:
1) zgodné¢ z prawem przygotowanych projektéw decyzji;
2) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie intereséw;
3) terminowe zatatwianie spraw;



4) doktadm znajomd¢ przepiséw prawnych w zakresie obgmijacym na danym
stanowisku pracy;
5) wykonywanie obowizkow wynikapcych z zakresu czynia i polecé Kierownika.

ROZDZIAL 7
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW

8§ 221. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych @zgkane s pracownikom
zgodnie z dekretagjKierownika lub osoby dziatagej w jego imieniu.

2. Pracownicy maj obowizek rejestracji pism zgodnie z ob@@iljaca instrukcph
kancelaryjn.

§ 23.Indywidualne sprawy wnoszone przez klientow pomsggtecznej zatatwiane s
na zasadach oldenych w Kodeksie pogpowania administracyjnego, instrukciji
kancelaryjnej, przepisach szczegétowych dagggehswiadczé.

§ 24.1. Pracownicy obstugagy interesantéw zobowzani  do:

1) udzielania informacji niezidnych przy zatatwieniu danej sprawy i wijeenia tréci
obowgzujacych przepiséw;

2) rozstrzygngcia sprawy w miar mazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreglania terminu jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatiisprawy;

4) powiadamiania o przedtaniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej konieczngxi;

5) udzielania informacji o przystugigychsrodkach odwotawczych lufrodkach zaskaeania
wydawanych rozstrzygs.

§ 25.Decyzje w indywidualnych sprawach podpisuje Kierdgw@minnego Qrodka
Pomocy Spotecznej na podstawie upsmiania Wéjta Gminy Rbino lub upowaniony
przez Wojta Gminy, na wniosek Kierownika, pracowBitodka.

ROZDZIAL 8

CZAS PRACY PRACOWNIKOW ORAZ ZASADY KORZYSTANIA
Z POMIESZCZE N BIUROWYCH

261. Pracownicy Grodka niezalenie od rodzaju pracy i zajmowanego stanowiska
stizbowego podlegaj przepisom ustawy o pracownikach samdowych i aktéw
wykonawczych do ustawy.

2. Czas pracy ©odka: od poniedziatku do giku od godz.# do 15°
w czwartki od 8° do 16°.

3. Czas pracy pracownikow niepetno etatowych darg jest indywidualnie.
4. Szczegotowy rozktad czasu pracy, zasady pracgodzinach nadliczbowych,

w niedziet i sSwicta i dodatkowe dni wolne od pracy ofee Kierownik Grodka
uwzgkdniajc interesy gminy i obywateli.



5. Pracownicy przebywagy w lokalu poza godzinami pracyidorazowo zgtaszajen
fakt Kierownikowi, uzasadniag merytoryczniee okolicznagé.

6. Pracownicy @&odka oraz inni pracownicy upowseni do korzystania
z pomieszczie biurowych Grodka odpowiedzialni gs za mienie znajdgge sé w nim,
nalezyte zabezpieczenie wdzer i narzdzi oraz dbalé o poradek pomieszczepracy po
zakaczeniu czynngci stuzbowych.

§ 27. 1. Za naruszenie padku i dyscypliny pracy, przepisow BHP
i przeciwpaarowych pracownik €odka odpowiada na zasadach ogolnych @&rgch
Kodeksie Pracy.

8§ 28. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziadstosowanie maj
przepisy ogolne kodeksu pracy i ustawy o pracowstikaamorgzdowych oraz przepisy
wykonawcze do nich.

ROZDZIAL 9
ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI
8 29. Wszyscy pracownicy €@odka ponosz odpowiedzialné¢ za catoksztait
powierzonych im obowgzkéw zgodnie z zakresami czyrfed oraz za przestrzeganie
przepiséw dotyczych dyscypliny pracy, BHP, przeciwgarowych, ochrony danych
osobowych i innych zwezanych z zatrudnieniem.
ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 30.Przy oznakowaniu spraw Gminnys@dek Pomocy Spotecznepywa symbolu
,GOPS".

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



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
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