I1.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jasle

Postanowienia ogolne.

1. Regulamin wewngtrzny zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la strukture¢ organizacyjna
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Osrodek Pomocy Spotecznej zwany dalej ,,Osrodkiem” jest jednostka budzetowa
podlegta gminie.

3. Osrodek dziata na podstawie:

- ustawy o pomocy spotecznej
- Uchwat Rady Gminy
- statutu GOPS
- ustawy o samorzadzie gminnym
- ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych
- ustawy o ochronie zdrowia psychicznego
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
- ustawy o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej
- ustawy o ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym
- ustawy o wynagrodzeniach pracownikéw samorzadowych i stosowne rozporzadzenia
- ustawy o zatrudnieniu socjalnym
- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy
- innych nie wymienionych obowiazujacych ustaw 1 przepisow wykonawczych
4 . Osrodek wykonuje zadania przy pomocy fachowej kadry pracownikow,
w tym pracownikow socjalnych.

5. Osrodek jest odpowiedzialny przed samorzadem gminnym za diagnozowanie, oceng
oraz zaspokojenie stwierdzonych potrzeb osobom i rodzinom w sytuacjach
wymagajacych interwencji socjalne;j.

6. Kierownika Osrodka powotuje i odwotuje Wojt Gminy

7. Nadzor celowy nad dziatalnoscia Osrodka sprawuje Wojewoda Podkarpacki

- Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie w zakresie zadan zleconych, a w zakresie
zadan wlasnych Wojt Gminy Jasto.

8. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Jasle ul. Stowackiego 4.

9. Dziatalno$¢ Osrodka obejmuje teren Gminy Jasto.

Kierowanie OsSrodkiem Pomocy Spolecznej.
1. Osrodek jest jednostka organizacyjna podlegta Radzie Gminy.
2. Funkcj¢ zwierzchnika w stosunku do kierownika pelni Wojt Gminy.
3. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia finansowa Osrodka sprawuje Skarbnik Urze¢du

Gminy.

4. Tlos¢ etatow w zakresie posiadanych $rodkow ustala Wojt Gminy w uzgodnieniu z
Wojewoda Podkarpackim — Podkarpacki Urzad Wojewddzki w Rzeszowie - /Wydziat
Polityki Spotecznej/.
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Wewnetrzna struktura Osrodka Pomocy.

M

Kierownik Osrodka

Glowny Ksiggowy Osrodka — 1 etat

Pracownik ds. administracji i Swiadczen — 1 etat

Starsi pracownicy socjalni — 5 etatow

wieloosobowe stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych — 3 etaty /w tym Y4 etatu do
spraw zaliczki alimentacyjnej/.

Zakres dzialania poszczeg6lnych stanowisk.
Stanowisko Kierownika Osrodka realizuje zadania:

- koordynuje opieke spoteczna na terenie gminy

- zatrudnia i zwalnia pracownikow Osrodka i wykonuje wszystkie czynnos$ci
wynikajace ze stosunku pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w
Osrodku

- koordynuje 1 nadzoruje prace pracownikow Osrodka

-sporzadza bilans potrzeb i srodkdéw, planuje $rodki finansowe na §wiadczenia
srodowiskowej pomocy spotecznej na terenie gminy wraz z gldéwnym ksiggowym
Osrodka

- realizuje zatwierdzony plan finansowy wraz z gtdwnym ksiggowym Osrodka

- zbiera i przygotowuje materialy dotyczace rozpoznania potrzeb pomocy
spolecznej na terenie gminy Jasto

- podejmuje z upowaznienia Wojta Gminy postanowienia i decyzje o przyznaniu
$wiadczen pomocy spotecznej

- przedstawia W¢jtowi i Radzie Gminy informacje i sprawozdania dotyczace
zakresu potrzeb pomocy spotecznej na terenie gminy oraz ich realizacji

- wspotpracuje z organizacjami spotecznymi oraz mobilizuje srodowisko lokalne
na rzecz pomocy spotecznej

- zatatwia skargi 1 wnioski

- podpisuje rachunki i czeki , przelewy 1 wszelka dokumentacje¢ Osrodka oraz
zatatwia wszelkie formalno$ci w zakresie w/w spraw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa

- nadzoruje sprawy finansowe O$rodka

-organizuje narady i szkolenia pracownikow

- przyznaje zasitki

- prowadzi korespondencj¢ z podmiotami

- wydaje decyzje dotyczace opieki srodowiskowej dla chorego w domu

- wydaje decyzje w sprawie §wiadczen rodzinnych i realizuje wyplaty tych
$wiadczen

- wydaje decyzje kierujace do DPS oraz decyzje o odptatnosci

- bierze udziat w szkoleniach i naradach

- organizuje zakupy 1 naprawy sprzetu tutejszego Osrodka

- zabezpiecza mienie Osrodka zgodnie z przyj¢tymi normami

- zalatwia inne sprawy zlecone przez Wojta

- przestrzega obowiazujacych przepiséw / w tym BHP, ustawy o zamowieniach
publicznych, o ochronie danych osobowych 1 informacjach niejawnych itd./



-poddaje sig¢ kontrolom

-podejmuje inne zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z rozeznania
potrzeb gminie , w tym tworzenie i realizacja gminnych programéw — gminna
strategia w rozwigzywaniu problemow spotecznych w gminie

-tworzenie i realizacja innych programéw ostonowych

-wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach

Stanowisko gléwnego ksiegowego realizuje nastepujace zadania :

- prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami
zasadami.

- prawidtowe 1 biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;j

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

-prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi
zasadami

- sporzadzanie analiz wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu gminy
lub $rodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki

- opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci

- kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian

- opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz

- przestrzeganie obowiazujacych przepisoOw prawa w tym dotyczacych zamdwien
publicznych itd.

- prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem zdrowotnym i spotecznym
pracownikow i klientow- zasitkobiorcow

- odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa

- udziat w szkoleniach majacych na celu uzupetnianie i poszerzanie wiedzy w
zakresie wykonywanych zadan, $ledzenie zmieniajacych si¢ przepisow

1 stosowanie w praktyce.

Zadania i obowigzki pracownikow socjalnych

1.Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba , ktora ma odpowiednie kwalifikacje
zawodowe i predyspozycje do wykonywania zawodu.

2. Pracownicy socjalni wykonuja i organizuja zadania z zakresu pomocy
spotecznej migdzy innymi przez

a) wspomaganie 0sob i rodzin wymagajacych pomocy w osiaganiu peinej
aktywnosci spoteczne;j

b) wspotdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu
rozwijanie w nich zdolnosci do samodzielnego rozwiazywania wlasnych
problemoéw

¢) organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajacej zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym

d) zapobieganie procesowi marginalizacji 0sob i grup , a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym



3. Pracownik socjalny korzysta z prawa pierwszenstwa przy wykonywaniu swoich
zdan w Urze¢dach, instytucjach i1 innych placowkach.

4.Pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona prawna przewidziana

dla funkcjonariuszy publicznych.

5. Pracownikowi socjalnemu , do ktorego obowiazkoéw nalezy praca socjalna

w terenie oraz przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych przystuguje dodatek w
wysokosci 250,00 zt miesigcznie /za pelny etat/ 1 ktory przepracowat
nieprzerwanie na tym stanowisku co najmniej 5 lat, przystuguje raz na dwa lata
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

6. Pracownik socjalny:

a) zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy stuzbowej dotyczacej

informacji o osobach i rodzinach uzyskanych w trakcie wykonywania czynnosci
do udzielania pomocy oraz przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych
oraz informacjach niejawnych,

b) kieruje si¢ zasada dobra osob i1 rodzin , ktorym shuzy , poszanowania

ich godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia

¢) ma obowiazek przeciwdziatania praktykom niehumanitarnym

1 dyskryminujacym osobg rodzing grupe,

d) ma obowiazek udziela¢ osobom, ktérym stuzy, petnej informacji

o przyshugujacych im §wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy.

7.Pracownik socjalny zobowiazany jest rowniez do :

- przestrzegania ustalonego czasu pracy

-dbanie , tak podczas pracy jak i poza nig o zachowanie nalezytej godnos$ci
pracownika samorzadowego

- kulturalne odnoszenie si¢ do stron oraz wspoipracownikow i przetozonych
-przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

-przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

-przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- wykazywanie wtasnej, nalezytej inicjatywy zmierzajacej do osiagnigcia
najlepszych wynikéw w pracy i jej usprawnienie

-stosowanie si¢ do polecen przetozonych dotyczacych organizacji pracy.
Ponadto pracownik socjalny:

- rozeznaje potrzeby srodowiska,

-podejmuje dziatania w celu zabezpieczenia ustalonych potrzeb

-planuje odpowiednie formy pomocy

-prowadzi poradnictwo

-stosuje metody i techniki pracy socjalnej

-reprezentuje interesy klienta pomocy spotecznej

-przeprowadza wywiady srodowiskowe w podleglym terenie

-prowadzi i kompletuje stosowna dokumentacj¢ potrzebna do przyznania pomocy
wprowadza dane do SI ,,Pomost”

-prowadzi ewidencje swojej dziatalnosci

- prowadzi szeroko pojeta pracg socjalna i poradnictwo oraz udziela niezbednych
informacji klientom osrodka pomocy.



Obowiazki inspektora do spraw Swiadczen

1.generowanie list §$wiadczen finansowych i rzeczowych w systemie SI Pomost
(Uprawomocnienie, dostarczanie decyzji, sporzadzanie list wyplat §wiadczen
finansowych)

2 prowadzenie rejestrow decyzji przyznajacych swiadczenia z pomocy spoleczne;j
3.rozliczanie $wiadczen refinansowych w systemie SI Pomost ( ustugi opiekuncze,
dozywianie)

4 .nadzoér 1 przygotowanie dokumentacji do archiwum

5.opracowanie sprawozdan i analiz

6 wykonywanie innych obowiazkow zleconych przez Kierownika i Gléwnego
ksiggowego

7. przestrzeganie dyscypliny pracy

8.zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia

9. systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udziat w
szkoleniach 1 samoksztalcenie.

Zadania i obowigzki na wieloosobowym stanowisku do spraw Swiadczen
rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej:

1. Ustalanie uprawnien do §wiadczen rodzinnych oraz zaliczki alimentacyjne;j
wraz z przyshugujacymi dodatkami i w sprawie $wiadczen opiekunczych

2. Przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie swiadczen rodzinnych,
swiadczen opiekunczych oraz zaliczki alimentacyjnej

3. Rejestr wydanych decyzji

4. Sporzadzanie list wyptat zasitkow i1 przelewow na konta stron i przedktadanie
do zatwierdzenia kierownikowi 1 gldéwnemu ksiggowemu

5. planowanie $§rodkow i sporzadzanie sprawozdawczos$ci dot. $wiadczen
rodzinnych oraz zaliczki alimentacyjne;j

6. wprowadzanie danych do programu komputerowego swiadczen rodzinnych

7. wykonywanie sprawozdan z zakresu §wiadczen rodzinnych 1 zaliczki
alimentacyjnej

8. systematyczne i ciaglte samoksztalcenie, zapoznanie si¢ ze zmianami
przepiséw prawa w tym zakresie, udziat w szkoleniach, kierowanie si¢ zasada
dobra o0s6b i1 rodzin przy rownoczesnym przestrzeganiu przepisow prawa,
zachowanie tajemnicy stuzbowej, kierowanie si¢ zasadami dobra etyki
zawodowej.



IV. Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego
Urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w Kodeksie Pracy, ponadto
pracownikowi socjalnemu przystuguje po nieprzerwanym 5-letnim okresie
zatrudnienia dodatkowy urlop w wymiarze 10 dni co dwa lata.

2.Urlopy udzielane sa na podstawie wczesniejszych uzgodnien urlopow
wypoczynkowych z kierownikiem. Druga czg$¢ urlopu na prosbe pracownika
mozna podzieli¢ na czgsci.

3.Przed rozpoczgciem urlopu pracownik ma obowiazek zatatwi¢ wszystkie przydzielone
sprawy, a gdy to z przyczyn obiektywnych jest niemozliwe, przekaza¢ je innemu
pracownikowi w ramach zast¢pstwa.

4. Pracownikom przystuguje w ciagu roku 4 dni urlopu wypoczynkowego ,,

na zadanie”

V .Okreslenie czasu pracy:

1.pracownikow obowiazuje czas pracy przez 5 dni w tygodniu tj. od poniedziatku do piatku
w nastgpujacych godzinach

7.30 do 15.30
Pracownicy pracuja 40 godzin tygodniowo /pelny etat/

2. Pracownicy po przyjsciu do pracy podpisuja liste obecnosci  przed
rozpoczeciem pracy

3. Kazdorazowe wyjscie z osrodka winno by¢ udokumentowane i odnotowane
ewidencji stuzbowych lub prywatnych wyjs¢- wyjscie prywatne winno by¢
odpracowane

4. Wszyscy pracownicy tutejszego Osrodka dojezdzaja najtanszymi srodkami
lokomocji, do odlegtych srodowisk na terenie Gminy w celu przeprowadzenia
wywiadow srodowiskowych lub do innych czynnosci stuzbowych.

5. Kierownik na prosbe pracownika moze zawrze¢ umoweg na korzystanie
z whasnego samochodu dla celéw stuzbowych.

Zasady usprawiedliwien nieobecnosci w pracy oraz spoznien do pracy

1. Opuszczane pracy lub spdznienie si¢ do niej usprawiedliwiaja nastgpujace
przyczyny:

- choroba lub wypadek powodujace niezdolnos¢ do pracy

-choroba lub wypadek cztonka rodziny pracownika wymagajacy sprawowania

opieki osobiste;j

- okoliczno$ci wymagajace sprawowania opieki przez pracownika nad dzieckiem

do 14 lat

- leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem

lekarskim na okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby

- konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w ramach nie

przekraczajacych 5 godzin po zakonczeniu podrozy



2. O niestawieniu si¢ do pracy bez wczesniejszego usprawiedliwienia, pracownik

jest zobowiazany powiadomi¢ o przyczynie nicobecnos$ci w pracy nie pozniej
niz w dniu nastgpnym. Zawiadomienia mozna dokona¢ osobiscie, przez inna
osobg lub poczta, w tym jednak wypadku za dat¢ zawiadomienia uwazana jest
data stempla pocztowego.

Oprocz powiadomienia kierownika osrodka o przyczynie nicobecnosci lub
spdznienia do pracy pracownik powinien odpowiednio udokumentowaé
nieobecnos¢.

VI. Wyptata wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do
wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji wymaganych w na danym
stanowisku, a takze ilo$ci 1 jakos$ci §wiadczonej pracy 1 wykazywania wlasnej
inicjatywy.

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami lub premia , wyptacana na
podstawie regulaminu premiowania, platna jest co miesiac z dotu 28 dnia
danego miesiaca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy lub wystapia
inne nieprzewidziane, wazne okoliczno$ci wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim

3. Wyplata wynagrodzenia wyptacana jest przelewem na konto pracownika.

VII. Nagrody

1.
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Tworzy si¢ fundusz nagrod przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne
osiagnigcia w pracy zawodowej w wysokosci 3% planowanego funduszu
wynagrodzen osobowych.

Fundusz nagrod moze by¢ podwyzszony w ramach posiadanych srodkow na
wynagrodzenia w przypadku wystapienia oszczednosci w zwiazku ze
zwolnieniami lekarskimi, opieka nad dzieckiem, urlopami macierzynskimi.

. Nagrody z tworzonego funduszu nagréd moga by¢ przyznane dla

pracownikow z okazji Swiat: 3 Maja, 11 listopada, 21 listopada
Nagrody dla pracownikoéw Os$rodka przyznaje kierownik Osrodka,
a kierownikowi Wojt Gminy.

VIII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny

1.

Do naruszen porzadku i dyscypliny pracy zalicza sig:

- niedbale wykonywanie pracy narazajace na szkody interes spoteczny i stuszne

interesy obywateli

- zaktocanie spokoju i porzadku publicznego w miejscu pracy, nie wykonanie

polecen przetozonych oraz niewtasciwy /obrazliwy, lekcewazacy/ stosunek
do przetozonych, wspotpracownikéw lub interesantow

- nie przybycie do pracy, powtarzajace si¢ spoznienia, samowolne opuszczanie

pracy bez uzasadnionej przyczyny

- stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu

W miejscu pracy

- nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciw pozarowych



- nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i suzbowej

IX. Postanowienia koncowe.
Warunki wynagrodzenia za pracg pracownikow okreslaja odrebne przepisy
Schemat graficzny organizacji Osrodka stanowi zalacznik do Regulaminu.
Traci moc Regulamin z dnia 10.05.1999 r.

Jasto, 19 grudzien 2006 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolteczne;j
Romana Wachel



a N\
KIEROWNIK
GOPS
N /
a N N O N N\
STANOWISKO
WIELOOSOBOWE , NS FEICITOIR DfS. PRACOWNICY
: , GLOWNY SWIADCZEN Z
DS. SWIADCZEN DAL AR SOCJALNI
RODZINNYCH PoL RCTNES 5 ETATOW
3 ETATY
L 2N V2N V2N 4

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GOPS JASL.O



10



