woJ GMINY
v Wielkich Oczact
Zarzadzenie Nr 13/2009

Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 8 maja 2009r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;

w Wielkich Oczach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 12 pkt. 2 Statutu GOPS wprowadzonego uchwata
Rady Gminy Nr XV1/2/09 z dnia 26 luty 2009r.

Wajt Gminy Wielkie Oczy

zarzadza co nastgpuje:

§1
Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich

Oczach przedlozony przez Kierownika GOPS, jako zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zleci¢ kierownikowi GOPS w Wielkich Oczach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
OJT

Wiadys 3A\Stmjm



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/2009
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 8 maja 2009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WIELKICH OCZACH

Czese 1

Postanowienia ogdlne

§1

Osrodek Pomocy Spolecznej w Wielkich Oczach dziata na podstawie przepisow prawnych
regulujacych dziatalnos¢ w zakresie pomocy spotecznej. a w szczegolnosci na podstawie:
1.Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
z pOzniejszymi zmianami).
2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104
z pdZniejszymi zmianami).
3. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 115, poz. 728 z pozn.
zm.) - zwanej dalej Ustawa.
4. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. z 2006r. Dz. U. Nr 139 poz.
992 z pézn. zm.).
5. Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U.
7 2008 r. Nr 223, poz. 1456 ).
6. Ustawa z dnia 27 czerwca 2008r. o zmianie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (Dz. U. Nr 134 poz. 850).
7 Ustawa z dnia 7 wrzeénia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ().
22009 r. Dz. U. Nr | poz. 7Z p6zn. zm).
8.Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
z pozniejszymi zmianami).
9. Zarzadzenie Nr 4. Naczelnika Gminy w Wielkich Oczach
z dnia 10.05.1990r. w sprawie powolania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wielkich Oczach.
10. Uchwata Rady Gminy w Wielkich Oczach Nr XVI1/2/09 z dnia 26 luty 2009r. w sprawie nadania

statutu GOPS w Wielkich Oczach.



11. Uchwaly Nr VI/14/2007 Rady Gminy w Wielkich Oczach z dnia 28 czerwca 2007r.
w sprawie szczegdlowych warunkéw przyznawania | odplatnosci za ustugi opiekuncze
oraz zasad zwolnienia od optat i trybu ich pobierania

12. Innych wlasciwych aktow prawnych.

§2
1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach jest jednostka organizacyjna gminy Wielkie
Oczy.
2. Oérodek realizuje zadania wynikajace z: ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (t).
2 2008r. Dz. U. Nr 115 poz. 728 z p6zn. zm.); ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach
rodzinnych (Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 992 z pozniejszymi zmianami) i przepisow wydanych na
jej podstawie; ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.
U.z2009r. Nr 1, poz. 7 z pézn. zm.).
3. Osrodek jest jednostka budzetowa stanowiaca samodzielng jednostke organizacyjna
i budzetowa podporzadkowana Radzie Gminy w Wielkich Oczach.
4. Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Wielkie Oczy (w tym 10 solectw) z siedziba
w Urzedzie Gminy w Wielkich Oczach (tel. 016 631 01 92, tel/fax 016 631 01 92, e-mail

gwioczy(@rzeszow.uw.gov.pl).

§3
1. Regulamin organizacyjny obowiazuje  wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
w Osrodku Pomocy Spolecznej bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej

pracy.
2. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z postanowieniami regulaminu.

§4
Celem zapewnienia prawidlowego dzialania Osrodka Wojt Gminy Wielkie Oczy

zabezpiecza na jego rzecz: 1) lokal 2) obstuge techniczna.

§5
1. Kierownik Osrodka reprezentuje Osrodek na zewnatrz, wobec pracownikow oraz dziata w jego
imieniu.
2. Kierownikowi Osrodka przystuguja prawa zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do

pracownikow Osrodka

3. Kierownik Osrodka upowazniony jest do wydawania decyzji



administracyjnych w sprawach:
1) Na podstawie art. 20 ust. 3 1 4 ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych
(Dz. U. Nr 228, poz. 2255 z pdzniejszymi zmianami) W6ijt Gminy w Wielkich Oczach upowaznit
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach do prowadzenia i wydawania decyzji
w sprawach $§wiadczen rodzinnych;
2) Na podstawie art. 110, ust. 7 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 115 poz. 728) Wojt Gminy w Wielkich Oczach upowaznil
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do
wlasciwosci gminy;
3) Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (Dz. U. z 2009r. Dz. U. Nr 1 poz. 7 z pozn. zm.) Wojt Gminy Wielkie Oczy upowaznit
Kicrownika GOPS do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
4. Kierownik Osrodka oraz pracownicy Osrodka zatrudniani s3 na podstawie umowy
0 pracg.
5. Odpowiedzialnos¢ za nadzor i kontrole ponosi Kierownik Osrodka.

6. Podpisujacy pisma odpowiada za merytoryczne zalatwianie spraw oraz jego zgodnosc

7 interesem Osrodka, interesem spotecznym jak rowniez z obowiazujacymi przepisami.

Czesé 11

Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spolecznej

§6
| .Oérodek Pomocy Spolecznej kierowany jest na podstawie jednoosobowego kierownictwa.

2. W sklad Osrodka Pomocy Spolecznej wechodza nastgpujace stanowiska pracy:



KIEROWNIK

I

. PRACOWNICY SOCJALNI STANOWISKO DS. SWIADCZEN
GLO W;I‘;%f%GOWA (PRACA W TERENIE) RODZINNYCH
4 3 ETATY 1 ETAT
Opiekun domowy
§7

1. Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba, ktora posiada dyplom uzyskania tytutu zawodowego
w zawodzie pracownik socjalny, dyplom ukonczenia kolegium pracownikow stuzb spolecznych,
dyplom wyzszej szkoty zawodowej o specjalnosci praca socjalna lub ukonczone studia wyzsze
o specjalnosci praca socjalna na jednym z kierunkéw: pedagogika, politologia, polityka spoteczna,
psychologia, socjologia lub nauki o rodzinie.

2. Pracownik socjalny zobowiazany jest podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow Osrodka przygotowuje Kierownik Osrodka

Pomocy Spolecznej.

Czesé 111

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw

§8
1. Dziatalno$¢ Osrodka oparta jest na realizacji ustawy o pomocy spotecznej oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy i zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spoleczne]
badz innych ustaw.
2. Osrodek Pomocy Spofecznej wspoldziala z Rada Gminy i jej organami, wiladzami
samorzadowymi, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, koscielnymi, instytucjami
i zakladami pracy z terenu Gminy w zakresie zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Kierownik Ogrodka Pomocy Spotecznej podpisuje pisma kierowane do:

1) jednostek i instytucji wszystkich szczebli,



2) decyzje i dokumenty we wszystkich sprawach osobowych pracownikow Osrodka Pomocy
Spoteczne)

3) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

4) decyzje i dokumenty wynikajace z upowaznienia Wojta Gminy Wielkie Oczy do wydawania
decyzji administracyjnych,

5) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

§9
1. Kierownik Oérodka Pomocy Spolecznej realizuje zadania wynikajace z kompetencji
i uprawnien okre$lonych w przepisach. W ramach wykonywania tej funkcji wydaje decyzje
administracyjne, organizuje prace Osrodka, ustala szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow
oraz kontroluje ich realizacje.

2. Do obowiazkéw Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialow dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy spolecznej -
sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkow w zakresie pomocy spolecznej na dany rok,

2) planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenia pomocy spolecznej (przedkladanie projektu
planu srodkéw Wojtowi Gminy Wielkie Oczy)

3) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na plaszczyznie pomocy spofeczne]
oraz srodowiskiem lokalnym celem pelnego zaspokojenia potrzeb,

4) ocena probleméw spotecznych terenu i przedstawienie propozycji ich rozwiazan,

5) ustalanie planow pracy Osrodka i zapewnienie ich realizacji,

6) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez pracownikow Osrodka,

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Osrodka dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej,
przepiséw o ochronie danych osobowych,

8) organizowanie narad i odpraw stuzbowych z pracownikami poswigconych omawianiu, ocenie
i rozliczaniu zadan Osrodka oraz wydawamch polecen stuzbowych,

9) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10)podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia pracy,

11) udzielanie informacji srodkom masowego przekazu oraz reagowanie na krytyke prasowa,

12) zaznajamianie pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,

13) organizowanie pracy Osrodka w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,

14) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Osrodku,

15) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

16) obiektywne i sprawiedliwe stosowanie kryteriow oceny pracy pracownikow OPS,

17) przedstawianie Wojtowi Gminy oraz Radzie Gminy informacji i sprawozdan dotyczacych



wystepujacych na terenie gminy potrzeb spotecznych i Swiadczen pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych oraz zaliczki alimentacyjnej,

18) zarzadzanie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze,

19) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 10
1. Pracownicy Ogrodka wykonuja zadania i obowiazki okreslone przez Kierownika Osrodka
w indywidualnym zakresie czynnosci oraz wynikajace z postanowien niniejszego regulaminu. Za
prawidlowe ich wykonanie sa odpowiedzialni przed Kierownikiem Osrodka.

2. Do obowiazkéw pracownikow Qsrodka w szczegdlnoscel nalezy:

1) nalezyte i zgodne z interesem spolecznym wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,

2) dobra znajomos¢ obowigzujacych przepisow, wytycznych i instrukcji,

3) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy,

4) sumienne i bezzwloczne wykonywanie polecen stuzbowych swoich przelozonych,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

7) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnych przy wykonywaniu czynnosci  kancelaryjnych,
ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt,

8) wnikliwe i bezstronne zatatwianie spraw podopiecznych.

3. Pracownicy  Osrodka  wykonujac  swoje obowiazki  kieruja _ si¢  nastepujacymi

zasadami:

1) informacje uzyskane w trakcie przeprowadzania postgpowania stanowia tajemnicg stuzbowa
i moga by¢ wykorzystane do celu dla ktérego zostaly sporzadzone,

2) w przypadkach trudnych, skomplikowanych pracownik moze zasiggna¢ opinii Radnego lub

Soltysa z danego terenu zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ 0 przyznanie pomocy.

4. Do zadan pracownika socjalnego w szczegodlnosei nalezy.

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb srodowiska w zakresie pomocy
spotecznej, wnioskowanie 0 udzielenie odpowiedniej formy pomocy, W celu wszechstronnego
zaspokajania niezbgdnych potrzeb 0sob i rodzin (diagnoza érodowiska- wywiad srodowiskowy)
2) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

3) praca socjalna i kontrakt socjalny,

4) dokonanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanic na $wiadczenia pomocy



spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen,

5) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiagzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywa¢ problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan

6) pobudzanie spofecznej aktywno$ci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych

7) wspotpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialaniu i ograniczeniu
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzeniu skutkow ubostwa,

8) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i samoksztalcenie,

10) udzielanie osobom zglaszajacym si¢ o pomoc peinej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy.

11) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji, tj. wywiad rodzinny (srodowiskowy), itd., stosownie
do przepisow Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 kwietnia 2005r. w sprawie
rodzinnego wywiadu srodowiskowego (Dz. U. z 2005r. , Nr 77, poz. 672),

12) doktadna znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie swojego dzialania,

13) uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy,
14) wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia, organizacjami pozarzadowymi 1 instytucjami
dzialajacymi na ptaszczyznie pomocy spolecznej,

15) inne wynikajace z zakresu czynnosci i obowiazujacych przepisow (m.in.ustawa o pomocy
spolecznej itp.)

16) praca w systemie informatycznym ,,POMOST" ( w tym ochrona danych osobowych- zgodnie
z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych -Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z pdzniejszymi zmianami).

17) sporzadzanie wywiadow  Srodowiskowych, opinii itp. dla  potrzeb  innych
instytucji wg. kompetencji OPS.

18) prowadzenie dokumentacji przyznawanych Swiadczen zgodnie
z obowiazujacymi przepisami:

- zadania zlecone gminie zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej(tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 115, poz. 728 z p6zn. zm.),

- zadania wlasne gminy,

- zadania wynikajace z Programow Rzadowych i innych ustaw,

19) sporzadzanie list wyplat zasitkow,



20) wspolpraca ze stanowiskiem giownego ksiegowego w OPS w zakresie realizacji budzetu,
prowadzenie  dokumentacji przyznawanych  $wiadczen (realizacja  budzetu, analizy,
sprawozdawczos¢ itp. - Rozdzial 852 13, 852 14, 852 95)

21) sporzadzanie projektu planu pomocy spofecznej - wg. wytycznych w tym zakresie,

22) przestrzeganie kompletnosci dokumentacji w sprawie $wiadczen (dokumentacja przekazywana
przez pracownikow socjalnych) w tym przekazywanie uwag i wnioskow w tym zakresie
pracownikom socjalnym (rejon) oraz Kierownikowi OPS,

23) wspodlpraca z zaktadami pracy, instytucjami itp. przy wykonywaniu zadan pomocy spoltecznej
(zadania wlasne, zadania zlecone oraz programy rzadowe),

24) udzielanie instruktazu pracownikom socjalnym odnosnie $wiadczen pomocy spolecznej, pracy
socjalnej, kontraktu socjalnego, .Niebieskiej Karty" itp.

25) wykonywanie zastepstwa podczas nieobecnosei na stanowisku pracy Kierownika OPS (w tym
rowniez podpisywanie korespondencji),

26) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

27) Wspbluczestniczenie w opracowaniu i wdrozeniu oraz rozwijaniu lokalnych i regionalnych
programéw pomocy spolecznej oraz realizacja zalozen gminnej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych.

28) Realizacja skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla $wiadczeniobiorcow Osrodka

Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach.

5. Do zadan opiekuna - uslugi specjalistyczne (wynikajace z ustawy o ochronie zdrowia

psychicznego — Dz. U. Nr 111. poz. 535 z 1994r. 7z pdZniejszymi zmianami) naleza m.in.:

1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych o0sob i rodzin, (m.in. opieke higieniczna
oraz w miare mozliwosci zapewnienie kontaktow z otoczeniem, usprawnienie do funkcjonowania
w spoleczenstwie, wspieranie psychologiczne itp.),

2) wspolpraca z Osrodkiem Zdrowia w Wielkich Oczach i w Lukawcu oraz z poradniami
specjalistycznymi (uwzgledniajac potrzeby o0s6b chorych oraz wlasne kompetencje) i innymi
placowkami stuzby zdrowia,

3) organizowanie oparcia spolecznego dla osob, ktéore z powodu choroby psychicznej lub
uposledzenia umyslowego maja powazne trudnosci w zyciu codziennym, zwlaszcza
w relacjach z otoczeniem,

4) prowadzenie dokumentacji 0sob objetych pomoca w formie ustug specjalistycznych,

5) wspolpraca z SDS wg kompetencji,

6) wspolpraca z Policja, Sadem Rejonowym, organizacjami pozarzadowymi W sprawic 0s0b



1 rodzin.

7) prowadzenie dokumentacji wysylane] korespondencji przez OPS oraz rejestr otrzymywanej
korespondencji -zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych
(Dz. U. z 1999r.Nr 112, poz. 13 19 z p6Zniejszymi zmianami)

6. Do zadan opiekunki domowej (zadania wiasne gminy) naleza w szczegolnosci:

1) utrzymanie w czystosci pomieszczenia osoby, pomoc w utrzymaniu higieny osobistej osoby,
przygotowywaniu positkow ( w tym raz dziennie positek gorgcy).

2) dokonywanie zakupoéw (W miarg potrzeby osoby),

3) udzielanie pomocy przy spozywaniu positkow,

4) palenie w piecu (przynoszenie opatu itp.),

5) wspolpraca z pracownikami socjalnym , pielegniarkami srodowiskowymi oraz lekarzem (w razie
zaistniatej potrzeby),

6) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji (0sob objetych pomoca w formie ustug opiekunczych

w tym kontrolki pracy).

7. Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i postepowania wobec dtuznikow alimentacyijnych oraz

zaliczce alimentacyinej - do zadan nalezy m.in.:

1) przyjmowanie interesantow/osob zgtaszajacych si¢ z wnioskami o ustalenie prawa do zasitku
rodzinnego oraz dodatkow do zasitku rodzinnego, o ustalenie prawa do zasilku pielggnacyjnego,
o ustalenie prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego oraz wnioskéw o ustalenie prawa do funduszu
alimentacyjnego.

2) prowadzenie postgpowania W sprawie przyznawania i wyplacania $wiadczen rodzinnych -
zgodnie z ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006r. Nr 139,
poz. 992 z pdzniejszymi zmianami),

3) prowadzenie postgpowania w  sprawie funduszu alimentacyjnego - zgodnie
z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2009r.
Nr 1, poz. 7 z pdZniejszymi zmianami),

4) Przygotowywanie dokumentacji celem wydania decyzji w sprawach przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen nienaleznie
pobranych,

5) Prowadzenie rejestru wnioskow o éwiadczenia rodzinne i funduszu alimentacyjnego oraz rejestru
wydanych decyzji miesigcznych w sprawach jw.,

6) Sporzadzanie miesigcznych list wyplat przyznanych s$wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego:

7) Inne wynikajace z ustawy o éwiadczeniach rodzinnych i ustawy o postgpowaniu wobec

dtuznikéw alimentacyjnych oraz funduszu alimentacyjnego,



8) Praca w programie Obstuga Swiadczen Rodzinnych (SR),

9) Sporzadzanie projektu planu potrzeb finansowych na éwiadczenia rodzinne, sprawozdawczos¢
z funduszu alimentacyjnego oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie $wiadczen rodzinnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami (w tym sprawozdawczo$¢ elektroniczna),

10) wspolpraca z Komornikami Sadow Rejonowych w zakresie $wiadczenia alimentéw przez
dtuznikéw alimentacyjnych - weryfikacja uprawnien 0s6b otrzymujacych $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

11) biezaca wspétpraca ze stanowiskiem glownego ksiegowego OPS w zakresie dochodzenia
swrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen i funduszu alimentacyjnego,

12) prowadzenie spraw wnioskodawcow ubiegajacych sig 0 $wiadczenia
rodzinne a przebywajacych poza granicami kraju w celach zarobkowych - z zastosowaniem
przepisow o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spolecznego oraz uméw miedzynarodowych.
Biezaca wspoipraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej Urzedu Marszatkowskiego
w Rzeszowie.

8. Stanowisko gtéwnego ksiggowego jednostki - do zadan nalezy m.in.:

1) udzielanie osobom petne;j informacji o przyshugujacych im $wiadczeniach,

2) biezaca wspolpraca z bankiem, prowadzenie konta jednostki,

3) przygotowanie analiz, opinii, sprawozdan i biezacych informacji na temat realizacji zadan oraz
opracowanie materialow niezbednych do dziatania jednostki,

4) wspblpraca ze skarbnikiem Gminy oraz stuzbami finansowymi Gminy Wielkie Oczy.

5) wspolpraca z organami kontroli,

6) nadzor nad wyposazeniem bgdacym do dyspozycji Osrodka,

7) nadzor nad realizacja zadan merytorycznych- finansowo-ksiegowych Osrodka,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Osrodka,

9) nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem skladnikami majatkowymi stanowiacymi wyposazenie
Osrodka poprzez zapewnienie szczegotowej ewidencji srodkow trwalych, przedmiotow nietrwalych
i materialow, przeprowadzanie okresowych spisOw z natury oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku
objetego spisem.

10) sporzadzanie 1 podpisywanie do wyplaty czekow, przelewow i list zgodnie ze wzorami
podpisow.

11) realizacja srodkow z Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

12) znajomos¢ systemow informatycznych pozostajacych w gestii tut. Osrodka. Praca w systemie
.PLATNIK",

13) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy z oprogramowaniem i inny sprzgt



bedacy w wyposazeniu Osrodka
14) prowadzenie rachunkowosci Osrodka
15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
16) podejmowanie decyzji w sprawie zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
17) zwracanie dokumentu wiasciwemu rzeczowo pracownikowi W razie ujawnienia
nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych, a w razie nie
usunigcia nieprawidlowoséci - do odmowy jego podpisania oraz do poinformowania Kierownika
Osrodka,
18) opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu
wykonania budzetu. Opracowywanie projektow uchwat zakresie zmian w budzecie.
19) prowadzenie rachunkowosci budzetowe; Osrodka
20) biezaca kontrola realizacji budzetu Osrodka. Sporzadzanie okresowych sprawozdan
z wykonania budzetu i bilansu rocznego.
21) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu i bilansu rocznego.
22) przygotowywanie umow z dyrektorami placowek o$wiatowych na finansowanie positkow
dzieci,
23) nadzor i przestrzeganie Ustawy "Prawo zamowien publicznych" Wydatkowanie srodkow
zgodnie z Ustawajw.
24) prowadzenie ewidencji ksiggowej, podatkowej, swiadczen pomocy spotecznej, zasitkow
rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i dodatkow mieszkaniowych,
25) realizacja egzekucji $wiadczen niestusznie pobranych,
26) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego, naliczanie i odprowadzanie skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
27) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,
28) kompletowanie dokumentéw do wyplaty zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz
prowadzenie kart zasitkowych.
29) opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci Osrodka Pomocy Spolecznej - zgodnie
z Ustawq z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694
z pozniejszymi zmianami).
§ 11
Osrodek samodzielnie prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa zatrudniajac glownego

ksiggowego jednostki.



Czgsé IV

Organizacja Pracy Pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej

§ 12
1. Godziny pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej ustalone sq
- codziennie od 7:30 do 15:15.
2. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow O$rodka Pomocy Spotecznej wynosi 40 godzin.
3. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ przybycie do pracy podpisem w liscie obecnosci.
4. Pracownik zobowiazany jest utrzyma¢ nalezyty porzadek i czystos¢ miejsca pracy oraz sprzgtu
i dokumentow powierzonych jego pieczy.
5. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien uporzadkowa¢  stanowisko pracy, zamknac

pomieszczenia.
§13
W Oérodku Pomocy Spotecznej prowadzony jest rejestr wyjé¢ stuzbowych oraz rejestr
wyjs¢ prywatnych.
§14
1. Wszystkie spoznienia i nieobecnosci powinny by¢ usprawiedliwione niezwlocznie.
2. Pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ Osrodek o przyczynie nieobecnosci W pracy
i przewidywanym czasie jej trwania.
3. Usprawiedliwienia nieobecnosci dokonuje Kierownik OPS.
§15
1. Pracownikowi Osrodka Pomocy Spotleczne; przystuguja urlopy: wypoczynkowy, bezplatny,
wychowawczy, okolicznosciowy w wysokoséci i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy

i innych powszechnie obowiazujacych przepisach.

§ 16
Pracownikom przystuguje wynagrodzenie wynikajace z ich osobistych zaszeregowan
okreslajacych stawke miesigezna. Wyplata wynagrodzenia odbywa sic na konta osobiste

pracownikow do Banku i w kasie Urzedu Gminy sprawujacego obstuge OPS.

§17
Pracownikom dobrze wykonujacym swoje obowiazki i przejawiajac indywidualng inicjatywe

w pracy moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.



Cze$¢ V

Postanowienia koncowe

§18
1. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych w kazdy wtorek od godz. 10:00
do 12:00, w pozostatych dniach wg potrzeb. Kierownik w razie potrzeby rozeznaje indywidualne

sprawy w terenie.

2. W spawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie odpowiednie postanowienia
ustawy o pomocy spolecznej i przepisy wydane na jej podstawie, ustawy o Swiadczeniach

rodzinnych, przepisy Kodeksu Pracy oraz inne powszechnie obowiazujace przepisy prawne.

§19
1. Zmiana regulaminu nastgpuje wedtug zasad jego ustalania i zatwierdzania

2. Regulamin obowiazuje od dnia jego zatwierdzenia przez Wojta Gminy Wielkie Oczy.

OSWIADCZENIA PRACOWNIKOW

Oéwiadczam, ze zapoznalm/lam si¢ z trescia niniejszego regulaminu i nie mam zadnych

uwag oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania postanowien w nim zawartych.
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