Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Kierownika nr 1/2026

z dnia 19 lutego 2026r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W NOWEJ RUDZIE



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla zasady wewngtrznej organizacji, zakres
dziatania zatrudnionych pracownikow oraz struktur¢ organizacyjng Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

s

Gminie - nalezy rozumie¢ Gming Nowa Ruda;

Radzie - nalezy rozumie¢ Rad¢ Gminy Nowa Ruda;

Wojcie - nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Ruda;

Osrodku - nalezy rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Nowej Rudzie;

Kierowniku - nalezy rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie;

Komorce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ stanowisko pracy lub dzial.

§3

1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowej Rudzie zwany dalej

Osrodkiem jest samodzielng gminng jednostka budzetowa,
nieposiadajaca osobowosci prawnej, utworzong do realizacji zadan
wlasnych gminy 1 zleconych Gminie z zakresu pomocy spoteczne;.
Ponadto  Os$rodek realizuje zadania z zakresu dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, profilaktyki
przeciwalkoholowej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, Karty
Duzej Rodziny.



Osrodek, jako jednostka organizacyjna Gminy, finansowany jest ze
srodkow wilasnych Gminy oraz $rodkéw przekazywanych przez
administracj¢ rzadowa na realizacj¢ zadan zleconych.

. Osrodek pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu bedacego

czescig sktadowa budzetu Gminy, a pobrane dochody odprowadza na
odpowiedni rachunek dochodow Gminy.

Siedzibg Osrodka jest miasto Nowa Ruda.

. Terenem dziatania Os$rodka jest obszar Gminy Nowa Ruda.

Ogo6lny nadzor nad biezacg dziatalnoscig Osrodka oraz nad realizacja
zadan wilasnych gminy sprawuje Wojt Gminy Nowa Ruda.

W sprawach zleconych Gminie z zakresu administracji rzagdowej nadzor
nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojewoda Dolnoslaski.

§4

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie realizuje

zadania wlasne 1 zlecone, dziata na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa a w szczegolnosci:
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11.
12.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ;

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne; ;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ;

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego ;

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ;
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy domowe; ;

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepcze ;
ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunéw ;

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze $rodkow publicznych ;
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych ;
ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny ;



13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.

ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci ;
ustawy dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne ;

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych ;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ;

ustawy z dnia 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”;

ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy ;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ;
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ;
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ;

ustawy z dnia 29 stycznia 2005. Prawo zaméwien publicznych ;

uchwaty nr 80 Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie ustanowienia
rzagdowego programu ,, Dobry start” ;

uchwata nr 149/2023 Rady Ministréw w sprawie ustanowienia wieloletniego
programu ,, Positek w szkole i w domu” na lata 2024-2028 ;

1 innych ustaw, aktéw wykonawczych do ustaw;

Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie stanowigcego
zatacznik do Uchwaly Rady Gminy Nowa Ruda Nr 136/XV/20 z dnia 29 stycznia
2020 r., w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej
Rudzie;

uchwat Rady Gminy Nowa Ruda;

zarzadzenh Wojta Gminy Nowa Ruda;

niniejszego Regulaminu;

ROZDZIAL 11

Zasady Kierowania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej

§5

1. Kierownik, jest organizatorem i1 koordynatorem pomocy spotecznej
na terenie Gminy, dysponuje $rodkami na pomoc spoteczng i
odpowiada za jej poziom.

2. Kierownik, jest organizatorem 1 koordynatorem $wiadczen
rodzinnych 1 pomocy osobom uprawnionych do alimentéw na
terenie Gminy Nowa Ruda, dysponuje srodkami na realizacj¢ ww.
zadan.



3. Kierownika zatrudnia 1 zwalnia Wojt oraz wykonuje wobec niego
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Kierownik wykonuje zadania Os$rodka przy pomocy Zastepcy
Kierownika, Glownego Ksiegowego i pozostatych pracownikow.

5. Kierownik zatrudnia 1 zwalnia pracownikow O$rodka oraz wykonuje
wobec nich inne czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym ustala dla
nich szczegotowe zakresy obowigzkow.

6. Kierownik wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej i1 realizacji $§wiadczen
rodzinnych, $wiadczen dla osob uprawnionych do alimentéw,
dodatkéw mieszkaniowych 1 innych $wiadczen nalezacych do
wlasciwosci Gminy, na podstawie upowaznien udzielonych przez
Woita.

7. Kierownik odpowiada przez Wojtem za wlasciwg realizacje
przypisanych zadan oraz za prawidlowe wykorzystanie
powierzonych Osrodkowi srodkow finansowo-rzeczowych.

8. Kierownik sklada Radzie coroczne sprawozdanie z dzialalnosci
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie realizacji zadan z
pomocy spoteczne;.

§6

. Do obowiazkow i uprawnien Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Osrodka, dokonywanie
podzialu zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych 1
stanowisk pracy,

2) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych dotyczacych
pracownikow  Os$rodka, dokonywanie  okresowych  ocen
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych,

3) ustalenie zakresow czynnosci dla pracownikow Osrodka,

4) sporzadzanie planow finansowych Osrodka,

5) dysponowanie srodkami finansowymi Osrodka,

6) dokonywanie zamowien publicznych,

7) sprawdzanie 1 zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym
rachunkow 1 faktur VAT,



8) gospodarowanie mieniem bedagcym w dyspozycji Osrodka
1 odpowiadanie za nie,

9) zapewnienie zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych w
Osrodku 1 czuwanie nad ich bezpieczenstwem,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
11) organizowanie inwentaryzacji mienia Osrodka
1 nadzorowanie jej przebiegu,

12) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji wynikajacych z
odrgbnych przepiséw, zarzadzen, pism ogolnych i polecen Wojta,
13) wydawanie przepisOw wewnetrznych obowigzujacych w

Osrodku,

14) przygotowywanie 1 przedkladanie Wojtowi projektow
zarzadzen Wojta 1 uchwat Rady w sprawach z zakresu dziatalnos$ci
Osrodka,

15) wykonywanie zarzagdzen Wojta i uchwaty Rady,

16) na  zaproszenie  uczestniczenie w  sesjach  Rady
1 posiedzeniach wtasciwej komis;ji,

17) udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do jego
wylaczonych kompetencji,

18) sktadanie Radzie corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka oraz informacji o zamierzeniach ma rok nastepny,

19) wykonanie zadan zleconych mu przez Wojta, mieszczacych
si¢ w zakresie dzialania Osrodka,

20) analizowanie 1 opiniowanie wywiadow srodowiskowych osob
ubiegajacych si¢ 0 pomoc materialng 1 inng,

21) nadzorowanie zasady rzetelnego 1 terminowego zatatwiania
spraw obywateli.

. Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, pism
ogolnych 1 polecen stuzbowych pracownikom Osrodka.



3. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan przez OSrodek, w
szczegbdlnosci zadan o szczegdlnym znaczeniu lub wymagajacych
wspotdziatania kilku pracownikow Osrodka, kierownik moze
powolywac¢ sposrod pracownikéw Osrodka — w drodze zarzadzenia-
pelnomocnikow, zespoty zadaniowe lub komisje pod przewodnictwem
wyznaczonych przez siebie pracownikow Osrodka.

4. Kierownik jest odpowiedzialny przed Wojtem za catoksztatt dziatania
Osrodka, a w szczegdlnosci za:

1) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zwigzku z
dziatalnoscig Osrodka 1 prawidlowg gospodarke finansowa 1
materialng Osrodka,

2) prawidtowa polityke personalng 1 ptacowg w Osrodku,

3) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow Osrodka
przepisOw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnicy stuzbowe;,
ustawy o pomocy spotecznej, o §wiadczeniach rodzinnych, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw 1 innych zleconych do
realizacji,

4) Kierownik reprezentuje O$rodek na zewnatrz na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

§7

Kierownik wykonuje swoje zadania wedtug wtasciwosci rzeczowej i
miejscowe] na podstawie przepisow prawa, uchwat Rady, zarzadzen i
ustalen Wojta.

§8

Pod nieobecnos¢ Kierownika nadzor nad Osrodkiem sprawuja:

1. Zastgpca Kierownika lub pracownik Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie, na podstawie posiadanych petnomocnictw
1 upowaznien,

2. Gtowny ksiggowy w czgsci zwigzanej z finansami Osrodka.



§9

1. Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie
jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Og6lne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000).

2. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie
powotuje Inspektora Danych Osobowych.

3. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych
przepisoOw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania

3) zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania z art. 35 Ogolnego
Rozporzadzenia o Ochronie Danych;

5) wspotpraca z organem nadzorczym,

6) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami we wszystkich innych sprawach;

7) pehienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych;



8) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania oraz rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania danych osobowych.

§10

Do zadan Zastepcy Kierownika Osrodka nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie Os$rodka zgodnie =z obowigzujagcymi  przepisami,
w szczegoOlnosci zastgpowanie Kierownika w czasie jego nieobecnosci;

2. Organizacja pracy, sprawne funkcjonowanie 1 koordynacja dziatalnosci
Osrodka;

3. Organizacja pracy, sprawne funkcjonowanie i1 koordynacja dziatalnosci Dziatu
Swiadczen Socjalnych i Asysty Rodziny oraz przeciwdziatania przemocy w
rodzinie;

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw wymienionych w § 4 regulaminu;

5. Przedstawianie Radzie Gminy Nowa Ruda corocznego sprawozdania
z dziatalno$ci Osrodka w zastepstwie Kierownika;

6. Zalatwianie skarg 1 wnioskow;
7. Wspoltdzialanie z organizacjami spolecznymi, Kosciolem Katolickim, innymi

koSciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi, zakladami pracy, fundacjami,
instytucjami oraz osobami fizycznymi w celu realizacji zadan statutowych
osrodka;

8. Planowanie $rodkow finansowych na $wiadczenie $rodowiskowej pomocy
spolecznej, pomocy instytucjonalnej, opiekunczo-wychowawczej oraz ustug
opiekunczych;

9. Prowadzenie analiz w zakresie efektywnosci dziatan statutowych Osrodka,;

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego
przez Wojta Gminy Nowa Ruda;

11. Programowanie dziatan oraz nadzor nad pracg asystenta rodziny ;



12. Nadzér nad wilasciwym 1 terminowym prowadzeniem obowigzujgcych
sprawozdan, meldunkéw, oceny potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

13. Analiza wnioskdw dotyczacych polityki spoteczne; wysunigtych przez
pracownikéw socjalnych, organizacje pozarzagdowe, samorzady, instytucje;

14. Przeprowadzenie analizy w zakresie potrzeb szkoleniowych pracownikow
Osrodka 1 ich realizacja;

15. Koordynacja i pozyskiwanie funduszy EFS i innych;

16. Ocena 1 kontrola pracy pracownikow Osrodka;

17. Nadzér 1 kontrola nad prawidtowoscia przyznawania 1 wyplacania §wiadczen
z pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych 1 §wiadczen rodzinnych;

18. Nadzor 1 realizacja programow ostonowych 1 ministerialnych;

19. Staranne zabezpieczenie przechowywanych drukow Scistego zarachowania;

20. Wykonywanie innych zadan zleconych 1 polecen Kierownika lub W¢jta.
§11

Zastepca Kierownika Osrodka odpowiada przed Kierownikiem Osrodka,
a w razie jego nieobecnosci przed Wojtem.

ROZDZIAL 111
Zadania i kompetencje dzialow

§ 12

1. Zadania dla poszczegolnych komorek organizacyjnych i1 stanowisk
pracy  okreslaja  szczegbtowo  zakresy  czynnoSci  ujete
w charakterystyce dzialow.

2. Kwalifikacje pracownikéw Osrodka sg zgodne z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.
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3.

Szczegbdtowe zadania kazdego pracownika okreslone sg w jego zakresie
obowigzkéw,  ktoéry  zawiera  rOwniez  zakres  uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

§13

Do wspolnych zadan wszystkich dzialow nalezy:

bt

NSk

9.

. wlasciwa realizacja zadan okreslonych Statutem, niniejszym

Regulaminem oraz innymi przepisami prawa i aktami wewngtrznymi,

nalezyte 1 terminowe zatatwianie spraw klientow,
opracowywanie dokumentacji niezbednej do prawidlowego
wydawania pism 1 decyzji,

prowadzenie postgpowan,

usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy,

ochrona informacji niejawnych 1 danych osobowych,
dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym
Osrodka,

rozpatrywanie skarg, analizowanie przyczyn ich powstania,
podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajacych nalezyte i
terminowe ich zalatwianie,

przyjmowanie interesantow 1 udzielanie wyjasnien,

10. wspotpraca 1 wspoldziatanie z innymi komoérkami Osrodka w celu

realizacji zadan,

11. przygotowanie dokumentow do archiwizacji.

Dzial I
Dzial Finansowo- Ksi¢gowy

§ 14

. Dziat Finansowo- Ksiggowy zajmuje si¢ petng obstugg finansowa,

kadrowg i ptacowg Osrodka. Zapewnia rowniez zaopatrzenie
materialowo- techniczne.

. Dziatem kieruje Gtowny Ksiegowy.



§ 15

W ramach Dziatu funkcjonuja:

1
2
3
4

. Gloéwny ksiegowy,

. Starszy ksiggowy,

. Referent ds. administracyjno- ksiggowych,
. Inspektor ds. kadr.

§16

Glowny ksiegowy

1. Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy ( zgodnie
z art. 45 ust. 1 vofp):

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

- dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych.

2. Zadania Glownego Ksiegowego wynikajace z ustawy o
rachunkowosci:

2.1.Sporzadzanie dokumentacji opisujacej przyjete przez OsSrodek zasady
(polityke) rachunkowosci, opracowanie zakladowego planu kont, opracowanie
instrukcji: obiegu 1 kontroli dokumentow, inwentaryzacyjnej, kasowej 1 innych

wymaganych przepisami a dotyczacych gospodarki finansowo- ksiegowe;.
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Przedmiotowe dokumenty powinny:
a) zapewni¢ nalezyte sprawowanie funkcji informacyjnej 1
kontrolnej,



b) umozliwi¢ sporzadzanie informacji o dzialalnosci danej
jednostki na potrzeby jej zarzadzania 1 uzytkownikow
zewngetrznych,

c) zapewni¢ wiaczenie systemu rachunkowosci do systemu
kontroli ( przez to zagwarantowa¢ ochrong interesOw finansow
publicznych), w tym kontroli finansowe;.

2.2. Prowadzenie ewidencji wykonania budzetu,

2.3. Prowadzenie ewidencji majatku trwatego bedacego w posiadaniu Osrodka.
2.4. Dokonywanie wyceny poszczegolnych sktadnikow aktywow 1 pasywow.
2.5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz odbiorcow tych sprawozdan,

2.6. Prowadzenie ksiagg rachunkowych Osrodka w sposdb pozwalajacy na uznanie
ich za:

a) rzetelne jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty),

b) bezbledne ( jesli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,
zapewniono ciggto$¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych),

c) sprawdzalne (jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow, stanow oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych),

d) prowadzone na biezaco (jesli pochodzace z nich informacje umozliwiajg
sporzadzanie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych
1 innych sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych, zestawienia obrotow
1 sald kont ksiggi gtownej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegdlne okresy
sald kont ksiegi glownej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegolne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca,
w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan, Ksiega gldéwna prowadzona
jest w systemie FK 2000.

2.7. Prowadzenie ewidencji w ksiggach pomocniczych systemu FK 2000.
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a) PLACE ZLECONE- naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw jednostki,
prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych, naliczenie obowigzkowych
1 dobrowolnych potragcen z wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych z
przekazanych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

b) Wspotpraca z programem powigzanym KADRY, w zakresie sporzadzania
sprawozdan GUS.

c) WYPOSAZENIE- ewidencja $rodkéw trwatych, w tym takze $rodkow
trwatych w budowie, pozostatych s§rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz dokonywanie od nich odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, sporzadzanie sprawozdan GUS.

2.8. Kontrola prawidlowosci zapisow ksiegi gtownej 1 ksigg pomocniczych, ktore
powinny pozwoli¢ na:

a) generowanie informacji na potrzeby sporzadzania sprawozdan finansowych,
budzetowych, statystycznych,

b) wydzielanie grup rodzajowych srodkow trwatych, poszczegdlnych aktywow
finansowych,

¢) ujecie poszczegoOlnych tytutow naleznosci 1 zobowigzan,

d) podzial nalezno$ci 1 zobowigzan na dlugoterminowe 1 krétkoterminowe,
wymagalne itp.,

e) wyszczegolnienie rodzajow rozrachunkow publicznoprawnych,

f) wyodrebnienie danych niezbgdnych do wlasciwego rozliczenia podatkdéw
z urzgdem skarbowym,

g) biezace kontrolowanie termindéw platnosci,
h) przejrzysty 1 czytelny uktad kont analitycznych,
1) yjecie kosztow w przekroju niezbednym do prowadzonej analizy,

1) skuteczng kontrol¢ wewnetrzng dokonywanych operacji oraz rozliczenie osob
odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
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2.9. Udziat w spisie z natury aktywow pieni¢znych, uzyskaniu potwierdzenia od
bankow 1 kontrahentow prawidlowosci stanow wykazanych w ksiggach
rachunkowych, porownaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych réznic.

2.10. Nadzorowanie wlasciwego 1 terminowego rozliczenia inwentaryzacji.

2.11. Sporzadzanie sprawozdah finansowych t. j. bilans, rachunek zyskow
1 strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki wraz z zatacznikami, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 terminami.

2.12. Sporzadzanie sprawozdania opisowego z dzialalnosci jednostki za okresy
potroczne 1 roczne.

2.13. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

2.14. Obstuga programu PLATNIK- rozliczenia z ZUS, sporzadzanie
dokumentow zgtoszeniowych 1 rozliczeniowych z ZUS pracownikéw 1 klientéw
Osrodka, wydawanie zaswiadczen (RMUA) potwierdzajacych odprowadzanie
sktadek emerytalno- rentownych i zdrowotnych.

2.15. Kontrola pod wzgledem rachunkowym dokumentacji ksiegowe;j
zewnetrzne] 1 wewnetrzne] oraz sporzadzanie dokumentacji  ksiegowe;j
wewngetrznej (list ptac, polecen ksiggowania, itp.)

2.16. Zapewnienie przechowywania i1 archiwizacj¢ dokumentéw w okresach
okreslonych w art. 74 ustawy o rachunkowosci, a takze nalezytg ochrong¢ danych
(art. 71 ustawy o rachunkowosci).

2.17. Sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow i
klientow Osrodka na potrzeby wilasne badz urzedow (m.in. ZUS, US, OPS
11nne).

3. Zadania Glownego Ksiegowego wynikajace z ustawy o finansach
publicznych.

3.1.  Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym. Kontrola ta podlega na
stwierdzeniu, Ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w
planie finansowym oraz harmonogramie dochodow 1 wydatkéw, a
jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

3.2. Sporzadzanie Planu finansowego, ktéry stanowi podstawe
gospodarki finansowej Osrodka ktéry obejmuje dochody 1 wydatki.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

Stata kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, zar6wno
w catosci, jak 1 poszczegolnych pozycjach.

Sktadnie do jednostek nadrzednych wnioskow w sprawie zmian w
planie budzetowym w zakresie przeniesien pomi¢dzy rozdziatami
1 paragrafami oraz zwigkszen lub zmniejszen srodkéw finansowych.
Pelnienie nadzoru nad terminowym przekazaniem do jednostki
nadrzednej zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Pelnienie nadzoru nad terminowym rozliczeniem naleznos$ci
1 zobowigzan.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnoSci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych
poprzez zweryfikowanie przedstawione] przez wilasciwych
rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej
operacji 1 jej zgodno$ci z prawem, a takze kompletnosci oraz
formalno- rachunkowej rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentow
dotyczacych operacji.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych RB z wykonania procesow
zwigzanych z gromadzeniem S$rodkow publicznych oraz ich
rozdysponowaniem 1 ich terminowe przekazanie zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

. Pozostale obowigzki:

Petnienie nadzoru nad dziatalnoscig Dziatu Finansowo-
ksiegowego.

Naliczanie 1 wyptata wynagrodzen.

Terminowe naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne, Fundusz Pracy a takze prowadzeniem
ewidencji wymaganej przez ZUS.

Prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkowych (podatki
dochodowe, lokalne, VAT itp.).

Obstuga programu bankowego.

Kontrola sprawozdan MPIPS pod wzgledem rachunkowym-
sprawdzanie zgodnos$ci z ewidencja ksiggowa.

Podawanie informacji o szacunkowej warto$ci Zamowien
publicznych.
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4.8.

4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

Wspolpraca z jednostka nadrzedng w zakresie przekazywania
danych do wspdlnych zamoéwien publicznych(np. ubezpieczenia
mienia, dostawa energii, itp.).

Ochrona danych osobowych- szczegolnie zgromadzonych
w dokumentacji ptacowej, podatkowe; itp.

Naliczanie odpisu na ZFSS.

Czuwanie nad prawidlowa realizacja (zgodna z przepisami o ZFSS
oraz z wewnetrznym regulaminem i preliminarzem ZFSS)
wydatkéw z konta ZFSS.

Zastepstwo pod nieobecnos$¢ pracownika dziatu.

Opiniowanie projektow aktéw prawnych Kierownika Osrodka oraz
dziatah rodzacych skutki finansowe.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych.
Realizowanie zadan finansowo — ksiegowych zleconych przez
Kierownika Osrodka ( np. projekty).

5. Zarzadzanie finansami.

5.1.
5.2.
5.3.

Zapewnienie wlasciwego obiegu informacji wewnetrznej.
Kontrola przebiegu operacji finansowych.

Ocena ryzyka (analiza ewentualnych zagrozen 1 nieprawidtowosci
oraz mozliwosci ich wyeliminowania).

6. Prawa Glownego Ksiegowego.

6.1.

6.2.

Glowny Ksiegowy ma prawo odmowi¢ podpisania dokumentu,
a przez to stwierdzenia poprawnosci dokumentu lub
dokumentowanej operacji po dokonanej wstepnej kontroli,
a kierownik jednostki moze w tej sytuacji wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie
jej realizacji.

Glowny Ksiggowy moze w czesci wykonywanych przez siebie
obowigzkéw powierzy¢ pracownikowi bezposrednio podleglym.

7. W zakresie zadan merytorycznych, Gtowny Ksiegowy podlega

bezposrednio Kierownikowi GOPS.



§17

Do zadan Starszego ksiegowego nalezy:
1. Ksiegowanie dokumentdéw, zgodnie z dekretacja, na kontach ksiegi
gléwnej w systemie FK2000.

a) Wtorna kontrola dokumentdéw ksiggowych sprawdzajgca poprawnosé
dekretacji, kompletno$¢ podpisdOw, obecnos¢ na dokumencie
wymaganych pieczeci.

b) Sprawdzanie i uzgadnianie sald kont ksiegi gléwnej (dochody,
wydatki, sumy do wyjasnienia, naleznosci, zobowigzania).

c) Uzgadnianie sald kont naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
(zaliczka alimentacyjna, fundusz alimentacyjny, odsetki od funduszu
alimentacyjnego) z ewidencjg programu §wiadczenia rodzinne.

d) Porownanie kosztow 1 wydatkéw- wyjasnianie powstatych roznic.

e) Ksiggowanie zaangazowania, planu finansowego wydatkow
budzetowych na kontach pozabilansowych.

f) Wydawanie potwierdzenia sald kont rozrachunkowych.

2. Prowadzenie ewidencji w ksiegach pomocniczych systemu FK 2000 t.;.

Place, Zlecone

a) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw 1 zleceniobiorcoOw
jednostki,

b) prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych,

c¢) naliczanie obowigzkowych 1 dobrowolnych potracen
z wynagrodzen,

d) sporzadzanie deklaracji podatkowych z przekazanych zaliczek
na podatek dochodowy od o0sob fizycznych,

e) sporzadzane zaswiadczen o wynagradzaniu 1 zatrudnieniu,

f) sporzadzanie zaswiadczen do ZUS w celach emerytalno —
rentowych,

g) prowadzenie korespondencji z Urzedami Skarbowymi 1
Komornikami (zaje¢cia komornicze) oraz innej zwigzane;j
z pracownikami.

2.2 Wyposazenie

a) ewidencja srodkoéw trwatych, w tym takze §rodkow trwatych w
budowie, pozostalych srodkéw trwatych, wartosci



niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanie od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) ewidencja srodkow trwatych w ,,Ksiedze srodkow trwatych”
1 pozostatych §rodkéw trwatych w ,, Ksiedze inwentarzowe;j”,
c) sporzadzanie protokotow (dokumentéw) przyjecia, kasacii,
likwidacji srodkow trwatych, pozostatych §rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
d) pozyskiwanie, kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych
likwidacje, kasacj¢ srodka trwatego,
e) terminowe rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych
1 pozostatych trwatych, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,
f) umieszczanie na srodkach trwatych numerdéw inwentarzowych,
g) umieszczanie, aktualizacja spisow inwentarzowych w
poszczegolnych pomieszczeniach Osrodka,
h) biezaca aktualizacja lokalizacji 1 osoby materialne
odpowiedzialnej za powierzone mienie ( srodki trwale).
3. Obsluga programu PLATNIK
a) rozliczenia z ZUS, sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych
1 rozliczeniowych z ZUS pracownikow i klientow Osrodka,
b) wydawanie zaswiadczen ( RMUA) potwierdzajacych odprowadzanie
sktadek emerytalno- rentowych 1 zdrowotnych,
c) dokonywanie korekt dokumentéw ztozonych w ZUS,
d) przestanie drogg elektroniczng dokumentow do ZUS,
e) prowadzenie korespondencji z ZUS w sprawach dotyczacych
pracownikow 1 klientow GOPS.
4. Obsluga programu bankowego
a) sporzadzanie polecen przelewow zgodnie z dokumentacja,
b) aktualizacja bazy kontrahentow,
c) pobieranie wyciggdéw bankowych 1 informacji o stanie rachunkow
bankowych.
5. Prowadzenie rozliczenia ustug Swiadczonych dla klientow:
5.1. Obiady z dowozem:

a) Sprawdzanie faktury rozliczeniowe;.
b) Sprawdzanie jadlospisow.
c) Wyrywkowe, okresowe kontrole u realizatora zadania.



5.2 Jednodaniowy posilek

a) Sprawdzanie faktury rozliczeniowe;.
b) Sprawdzanie jadlospisow.
c) Okresowe, wyrywkowe kontrole u realizatora zadania.

5.3Dozywianie uczniow w szkotach i placowkach
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a) Sprawdzanie faktury rozliczeniowe;.
b) Sprawdzanie jadtospisow.
c) Okresowe, wyrywkowe kontrole u realizatora zadania.

6. Sporzadzanie sprawozdan, informacji 1 zapotrzebowania na srodki
finansowe w systemie CAS.
7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtoéwnego Ksiggowego i

Kierownika Osrodka.
§18

Do zadan referenta ds. administracyjno-ksiegowych nalezy:

1) W zakresie administracyjnym:

8. Prowadzenie centrali telefonicznej,

9. Organizowanie interesantom mozliwosci kontaktu z kierownikiem
1 kierowanie ich do wlasciwych dziatow tut. Osrodka,

10.Obstuga urzadzen biurowych,

11.Dbatos¢ o estetyke 1 czystos¢ Punktu Obstugi Klienta,

12.0Opracowanie i redagowanie pism urzedowych,

13.Gospodarowanie drukami niezb¢dnymi do przyjecia klientow,

14.Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow tut. Osrodka

15.Przyjmowanie, rejestracja oraz rozdziat korespondencji zgodnie
z deklaracja z uwzglednieniem przepisOw wewnetrznych,

16.Wydawanie awizowanych przesylek adresatom miejscowym,

17. Wysytanie i rozliczanie biezacej korespondenciji i1 przesytek,

18. Dbanie o aktualne informacje na tablicy ogloszen,

19. Realizacja zadan zwigzanych z Regulaminem uzywania symboli
narodowych- flagi panstwowej w Osrodku,
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20. Prowadzenie postepowan w sprawie Karty Duzej Rodziny zgodnie
z ustawg o Karcie Duzej Rodziny,
21. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika GOPS.

2) W zakresie ksiegowym:

22. Ksiegowanie dokumentow, zgodnie z dekretacja, na kontach ksiegi
glownej w systemie FK2000.

g) Wtorna kontrola dokumentéw ksiegowych sprawdzajgca poprawnosé
dekretacji, kompletnos¢ podpisdOw, obecnos¢ na dokumencie
wymaganych pieczeci.

h) Sprawdzanie 1 uzgadnianie sald kont ksiegi gtdbwnej (dochody,
wydatki, sumy do wyjasnienia, nalezno$ci, zobowigzania).

1) Uzgadnianie sald kont nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
(zaliczka alimentacyjna, fundusz alimentacyjny, odsetki od funduszu
alimentacyjnego) z ewidencja programu $wiadczenia rodzinne.

j) Pordéwnanie kosztéw 1 wydatkow- wyjasnianie powstatych roznic.

k) Ksiggowanie zaangazowania, planu finansowego wydatkow
budzetowych na kontach pozabilansowych.

1) Wydawanie potwierdzenia sald kont rozrachunkowych.

23. Prowadzenie ewidencji w ksiegach pomocniczych systemu FK 2000
t.j. Place, Zlecone
h) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow i zleceniobiorcow
jednostki,
1) prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych,
j) naliczanie obowigzkowych i dobrowolnych potracen
z wynagrodzen,
k) sporzadzanie deklaracji podatkowych z przekazanych zaliczek
na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
1) sporzadzane zaswiadczen o wynagradzaniu 1 zatrudnieniu,
m) sporzadzanie zaswiadczen do ZUS w celach emerytalno —
rentowych,
n) prowadzenie korespondencji z Urzedami Skarbowymi 1
Komornikami (zajecia komornicze) oraz innej zwigzane;j
z pracownikami.



24. Wyposazenie
1) ewidencja srodkow trwatych, w tym takze srodkéw trwalych w
budowie, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanie od nich odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
J) ewidencja srodkow trwatych w ,,Ksiedze srodkow trwatych”
1 pozostatych §rodkow trwatych w ,, Ksiedze inwentarzowe;j”,
k) sporzadzanie protokotéw (dokumentow) przyjecia, kasacji,
likwidacji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych,
1) pozyskiwanie, kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych
likwidacje, kasacje srodka trwatego,
m) terminowe rozliczanie inwentaryzacji §rodkow trwatych
1 pozostatych trwatych, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,
n) umieszczanie na srodkach trwatych numeréw inwentarzowych,
0) umieszczanie, aktualizacja spisow inwentarzowych w
poszczegolnych pomieszczeniach Osrodka,
p) biezaca aktualizacja lokalizacji 1 osoby materialne
odpowiedzialnej za powierzone mienie ( srodki trwate).
25. Obstuga programu PLATNIK
f) rozliczenia z ZUS, sporzadzanie dokumentoéw zgtoszeniowych
1 rozliczeniowych z ZUS pracownikoéw 1 klientow Osrodka,
g) wydawanie zaswiadczen ( RMUA) potwierdzajacych odprowadzanie
sktadek emerytalno- rentowych 1 zdrowotnych,
h) dokonywanie korekt dokumentow ztozonych w ZUS,
1) przestanie drogg elektroniczng dokumentow do ZUS,
j) prowadzenie korespondencji z ZUS w sprawach dotyczacych
pracownikow 1 klientow GOPS.
26. Obshluga programu bankowego
d) sporzadzanie polecen przelewdéw zgodnie z dokumentacja,
e) aktualizacja bazy kontrahentow,
f) pobieranie wyciggdéw bankowych 1 informacji o stanie rachunkow
bankowych.
27. Prowadzenie rozliczenia uslug Swiadczonych dla klientow:
Obiady z dowozem:
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d) Sprawdzanie faktury rozliczeniowe;.
e) Sprawdzanie jadtospisow.
f) Wyrywkowe, okresowe kontrole u realizatora zadania.

28. Jednodaniowy positek

d) Sprawdzanie faktury rozliczeniowe;.
e) Sprawdzanie jadtospisow.
f) Okresowe, wyrywkowe kontrole u realizatora zadania.

29. Dozywianie uczniow w szkolach i placowkach

d) Sprawdzanie faktury rozliczeniowe;.
e) Sprawdzanie jadtospisow.
f) Okresowe, wyrywkowe kontrole u realizatora zadania.

30.Sporzadzanie sprawozdan, informacji 1 zapotrzebowania na srodki
finansowe w systemie CAS.

31. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gléwnego Ksiggowego 1
Kierownika Osrodka.

W razie nieobecnosci gldéwnej ksiggowe;:

1) Prowadzenie obstugi rachunkow bankowych.

2) Wystepowanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki
finansowe.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, terminowe
przekazywanie wypracowanych dochodéw na konto jednostki nadrzedne;.

4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i terminowe przekazywanie ich do
jednostki nadrzedne;.

5) Sporzadzenie sprawozdan budzetowych 1 terminowe przekazywanie ich
do jednostki nadrzedne;.

Odpowiedzialnos¢:

1. Zanalezycie wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych.
2. Materialna za powierzone mienie.
3. Za dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz skarbowe;.
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§19
1. Do zadan Inspektora ds. kadr nalezy:

a) prowadzenie spraw personalnych pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, realizacja spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, prowadzenie
spraw z zakresu przepisOw prawa pracy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Inspektora ds. kadr:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Osrodka
(przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, zmianami
1 ustaniem stosunku pracy, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
urlopdéw oraz innych zwolnien od pracy, wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych w zakresie zgloszenia 1 wyrejestrowania pracownikéw Osrodka
z ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych oraz aktualizacja ich danych
osobowych),

¢) przygotowywanie projektow, zarzadzen 1 polecen Kierownika,

d) praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomosScig regulacji prawnych
z zakresu: kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych 1 przepisy
wykonawcze, ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawa
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, ustawa o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie
do informacji publicznej, inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace
niezbedne do prawidlowego wykonywania zadan, w szczegdlnosci majace wptyw
na obowigzki i uprawnienia pracownikoéw Osrodka.

Dzial 11
Dzial Swiadczen Socjalnych i Asysty Rodziny

W ramach Dziatu funkcjonuja:
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1. Pracownicy socjalni,
2. Opiekunowie srodowiskowi (w ramach pomocy sasiedzkie;j),

3. Asystent rodziny.
§ 20

Pracownicy socjalni

1. Do zadan Pracownika socjalnego nalezy:

a) Praca socjalna.

b) Dokonywanie analizy oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
Swiadczen.

c) Przeprowadzenie rodzinnych wywiadow S$rodowiskowych poza siedziba
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

d) Udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne do samodzielnie
rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

e) Pomoc w uzyskiwaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa 1 udzielenie pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy.

f) Inspirowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych
ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob 1 rodzin.

g) Wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami  w  celu,
przeciwdziatania 1 ograniczania patologii 1 skutkow zjawisk spotecznych,
tagodzenie skutkow ubdstwa.

h) Pobudzanie = spotecznej  aktywnosci 1  inspirowanie  dziatan
samopomocowych w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob,
rodzin, grup 1 srodowisk spotecznych.

1) Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych 1 lokalnych probleméw pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

j) Kompletowanie isporzadzanie dokumentacji wymaganej do przyznawania
Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz wnioskowanie
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o zakresie 1 formie pomocy osobom 1 rodzinom zgodnie z ustawag
0 pomocy spotecznej i przepisami wykonawczymi.

k) Realizacja §wiadczen.

1) Rozpatrywanie spraw osOb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie
pobranych §wiadczen oraz prowadzenie w tych sprawach postepowan.

m) Uczestniczenie w spotkaniach grup roboczych Zespotu
Interdyscyplinarnego.

n) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

0) Coroczne sporzadzanie projektu budzetu na realizacj¢ zadan pomocy
spolecznej w zakresie zadan wlasnych 1 zleconych uwzgledniajac swoj rejon
dziatania, analiza realizacji wyplaconych $wiadczen, dbatosé
wydatkowanych kwot z wielko$cig przydzielonego budzetu.

p) Opracowanie i realizacja projektéw socjalnych.

q) Obsluga programéw komputerowych w zakresie pomocy spotecznej
w tym programu POMOST.

r) Wspodlpraca z instytucjami i1 organizacjami spotecznymi w zakresie
realizacji zadan pomocy spoleczne;.

s) Sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji udzielonych $wiadczen
W rejonie.

t) Dorazne zastgpstwa za innych pracownikow.

u) Zawieranie kontraktow przez pracownikoOw socjalnych z osobami lub
rodzinami znajdujagcymi si¢ w trudnej sytuacji zyciowe] celem jej
rozwigzania.

v) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zadan dziatu.

w) Przygotowanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§21

Obowiazki Pracownika socjalnego:

1. Przestrzeganie przepisoéw prawa, w tym Kodeksu Pracy, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, Regulaminu Pracy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spoteczne;.

2. Rzetelnos¢ 1 terminowos¢ realizacji powierzonych zadan.

3. Zabezpieczenie akt, dokumentéw stuzbowych 1 powierzonych
pieczatek.

4. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.



Przestrzeganie zasad kodeksu etycznego.

Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

Ochrona mienia Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
State uzupehianie wiedzy w celu naleznego wykonywania
obowigzkow.

XN

9. Znajomo$¢ obiegu dokumentdéw dotyczacych zajmowanego
stanowiska.

10.Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych
nieprawidlowosciach wynikajacych z wykonywanych zadan.

11. Wykonywanie innych polecen przetozonego, majacych na celu
rzetelne 1 terminowe wywigzywanie si¢ z ogolnego zakresu zadan.

12. Przestrzeganie przepisow dotyczacych przetwarzania i ochrony
danych osobowych.

13. Terminowa, staranna i zgodna z obowigzujacymi przepisami
realizacja powierzonych zadan.

§ 22

Opiekunowie sSrodowiskowi

Do zadan opiekuna srodowiskowego ( w ramach pomocy sgsiedzkiej) nalezy
w szczegolnosci:

1) pomaganie podopiecznemu w zaspokojeniu codziennych potrzeb
zyciowych: utrzymanie porzadku w pomieszczeniach, w ktorych przebywa
podopieczny, utrzymanie w czystoSci osoby bedacej pod opieka,
zapewnienie kontaktu z lekarzem, pielegniarka, realizacja recept 1 robienie
zakupow, zabezpieczenie positkoOw: gotowanie lub przynoszenie ze
stotowki, zatatwianie spraw urzedowych;

2) zapewnienie opieki higienicznej 1 pielegnacyjnej;

3) w miar¢ mozliwos$ci zapewnienie kontaktu z otoczeniem.

Szczegolowy zakres zadah okreslony jest indywidualnie w umowie zlecenie.
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§23

Asystent rodziny




Obowiazki i odpowiedzialnos¢ asystenta rodziny w systemie

zadaniowego czasu pracy tj.:
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1. Opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspoOlpracy
z cztonkami rodziny 1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym:;

2. Opracowanie, we wspotpracy z czlonkami rodziny i1 koordynatorem
rodzinnej pieczy =zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej;

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci  prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;

4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

5. Udzielanie pomocy rodzinom w  rozwigzywaniu probleméw
psychologicznych;

6. Udzielanie pomocy rodzinom w  rozwigzywaniu probleméw
wychowawczych z dzie¢mi;

7. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8. Motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i1 utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

10. Motywowanie do udziatlu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych
na celu ksztaltowanie prawidlowych wzorcow  rodzicielskich
1 umiejetnosci psychospotecznych;

11. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat
w zajeciach psychoedukacyjnych;

12. Podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji
zagrozenia bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

13. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1
dzieci;

14.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t
roku;

16. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17. Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej czlonkach;
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18. Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
1 osobami specjalizujgcymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka 1 rodziny;

19. Wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupg robocza lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedng.

20. Koordynowanie mozliwo$ci uzyskania wsparcia przez kobiety w cigzy
1 rodzin, w zakresie przezwyci¢zenia trudnoSci w pielegnacji
1 wychowaniu dziecka; wsparcia psychologicznego; pomocy prawnej
w szczegllnosci w  zakresie praw rodzicielskich 1 uprawnien
pracowniczych; dostepu do rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej oraz
swiadczen opieki zdrowotne;.

21. Przygotowanie dokumentacji do sktadnicy akt.



Dzial 111
Dzial Swiadczen Rodzinnych

§ 24

W ramach Dziatu Swiadczen Rodzinnych funkcjonuja:

1. Inspektor,
2. Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych.

Do zadan pracownikow Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawach Swiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, zasitkow dla opiekunow oraz $wiadczen wynikajacych z
ustawy o wsparciu kobiet 1 rodzin ,,Za zyciem”, prawidtowe naliczanie
dodatku mieszkaniowego w tym ( informowanie wnioskodawcow
o zasadach, kryteriach 1 trybie przyznawania 1 wyplaty dodatkow
mieszkaniowych, wspotpraca z pobierajagcymi naleznos¢ za lokale mieszkalne
w zakresie monitorowania biezgcego optacania naleznosci za lokale
mieszkalne, monitorowanie pobierajacych naleznos¢ za lokale mieszkalne w
zakresie spelnienia przez nich obowigzku niezwlocznego zawiadomienie
organu przyznajacego dodatek mieszkaniowy o wystgpieniu zalegloSci,
naliczanie dodatku mieszkaniowego i1 terminowe sporzadzenie listy wyptat
dodatku mieszkaniowego dla dziatu finansowo- budzetowego, prowadzenie
innych spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych zastrzezonych przepisami
prawa dla gmin;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w w/w sprawach oraz zaswiadczen
zgodnie z upowaznieniem Wojta;

3) monitoring nad realizacja wydanych decyzji 1 terminowym wyplacaniem
swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, S$wiadczen
wychowawczych, zasitkow dla opiekunéw oraz $wiadczen wynikajacych
z ustawy o wsparciu kobiet 1 rodzin ,,Za zyciem”;

4) dbatos¢ o terminowe optacaniem do ZUS skladek na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne za osoby uprawnione do tej formy §wiadczen oraz nadzorowanie
prawidtowego zglaszania w/w 0sob do ubezpieczenia;
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5) przygotowywanie zestawien, raportdéw, dokumentéw potrzebnych do
sporzadzenia planu budzetowego 1 rocznego planu zamowien publicznych;

6) sporzadzanie zapotrzebowania $srodkéw finansowych na realizacje swiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,
zasitkow dla opiekunow oraz Swiadczen wynikajacych
z ustawy o wsparciu kobiet 1 rodzin ,,Za zyciem”;

7) sporzadzanie sprawozdan ze $wiadczen rodzinnych, $§wiadczen
wychowawczych, zasitkow dla opiekundow 1 $wiadczen wynikajacych z ustawy o
wsparciu kobiet 1 rodzin ,,Za zyciem” oraz terminowe przekazywanie sprawozdan
do organow nadrzednych;

8) przestrzeganie przez pracownikéw Dziatu dyscypliny pracy, przepisow bhp
1 p/pozarowych, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych,
bezpieczenstwa i1 informacji publicznej;

9) monitoring eksploatacji funkcjonujacych systemow informatycznych;

10) odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet biurowy, jego wilasciwe
zabezpieczenie 1 uzytkowanie, prawidtowe gospodarowanie 1 oszczgdne
wykorzystanie powierzonych materiatlow, a takze zabezpieczenie wszelkich
dokumentow 1 pieczeci urzgdowych;

11) udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach $wiadczen
rodzinnych oraz $wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet i rodzin ,,Za
zyciem”;

12) przyjmowanie, kompletowanie oraz kwalifikowanie wnioskow w w/w

sprawach;

13) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych
swiadczen rodzinnych, §wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet
1 rodzin ,,Za zyciem”;

14) sporzadzanie projektéw pism w postgpowaniu administracyjnym oraz
projektow zaswiadczen;

15) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie $§wiadczen
rodzinnych, $§wiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet 1 rodzin
»Za zyciem”;
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16) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentdw zwigzanych
z przyznanymi $wiadczeniami rodzinnymi;

17) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z realizacjg $wiadczen rodzinnych,
swiadczen wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet i1 rodzin ,,Za zyciem”;

18) przygotowywanie list wyplat dla §wiadczeniobiorcow;
19) wlasciwe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych swiadczen;

21) sporzadzanie zaangazowania srodkoéw finansowych z wydanych decyzji;

22) prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego;

23) prowadzenie rejestrow pism wychodzacych z Dzialu Swiadczen Rodzinnych
w wyniku wspolpracy z innymi instytucjami oraz osobami fizycznymi;

23) wprowadzanie 1 aktualizacja danych do systemu informatycznego,
nadawanie numerow identyfikacyjnych, obstuga programu ,,.SYGNITY”
przewidzianego do realizacji w/w $wiadczen rodzinnych oraz prowadzenie
rejestru decyzji w/w Swiadczen;

25) przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

Szczegbdtowe zadania zawiera indywidualny zakres czynnosci.

Dzial IV

Dzial Realizacji Swiadczen Spolecznych

§ 25

W ramach Dziatu Realizacji Swiadczen Spotecznych funkcjonuja:

1. Inspektor ds. funduszu alimentacyjnego,
2. Inspektor.
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§ 26

Do zadan Dzialu Realizacji Swiadczen Spolecznych nalezy:

1) Pomoc osobom i rodzinom zgltaszajacym si¢ do Osrodka w celu
otrzymania §wiadczen przyznawanych decyzja administracyjna;

2) Przyjmowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowan w sprawach
przyznania lub odmowy przyznania §wiadczen z pomocy spoteczne;j;

3) Opracowywanie decyzji administracyjnych ( w tym przyznajacych,
odmownych 1 niepieni¢znych oraz ustug z pomocy spotecznej, a w
szczegblnosci:

a) zasitkow statych,

b) zasitkow okresowych,

c) zasitkow celowych, celowych specjalnych bezzwrotnych,
zwrotnych lub czg$ciowo zwrotnych oraz przyznawanych z
powodu zdarzenia losowego lub kleski zywiotowe;,

d) dozywianie dzieci i mlodziezy,

e) dozywianie oséb dorostych,

f) ustugi opiekuncze i specjalistycznych ustug opiekunczych,

g) specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

h) kierowanie do domoéw pomocy spotecznej,

1) kierowanie do placowek wsparcia,

4) opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych ustalenia,
zmian lub zwolnienia z odptatno$ci za ustugi oraz §wiadczenia z
pomocy spotecznej;

5) opracowanie decyzji administracyjnych orzekajacych o zwrocie
nienaleznie pobranych §wiadczen oraz decyzji umarzajacych zwrot
nienaleznie pobranych §wiadczen,

6) opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych potwierdzania
prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,

7) opracowywanie decyzji 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy
spoteczne;,

8) tworzenie list wyptat zasitkow,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,



10) kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i
kierowanie srodkow odwotawczych zgodnie z KPA do organow
odwolawczych,

11) realizacja zadan wynikajacych z funduszu alimentacyjnego,

12) sporzadzenie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
wydawania decyzji kierujagcych do domow pomocy spotecznej 1
ustalajacych odptatnos¢ za pobyt w domach pomocy spoteczne;.

§ 27

Inspektor ds. funduszu alimentacyjnego

Do zadan Inspektora ds. funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:
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1) przyjmowanie, wypetianie, kompletowanie wnioskow w celu ustalenia
prawa do $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,

2) obstuga przy wydawaniu decyzji administracyjnych z zadan zleconych,
prowadzenie kart §wiadczen,

3) obstuga realizacji Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego w programie
komputerowym: Swiadczenia rodzinne +FA,

4) tworzenie list wyplat realizowanych $wiadczen,

5) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz prowadzenie
postepowania dot. dtuznikow alimentacyjnych,

6) wspotpraca z komornikami sgdowymi, z prokuraturg, sagdami, policja,

7) wspoOtpraca ze starostg oraz innymi organami witasciwymi w ramach
prowadzonego postgpowania wobec duznikéw alimentacyjnych,

8) wspotpraca z Biurem Informacji Gospodarczej w sprawie wykazywania
dhuznikéw alimentacyjnych posiadajacych zobowigzania wobec Skarbu
Panstwa powstale z tytutu §wiadczen Funduszu Alimentacyjnego,
zaliczek alimentacyjnych,

9) udzial w postgpowaniach toczonych przed organami $cigania i sgdami w
zwigzku ze sktadanymi wnioskami o $ciganie o przestepstwo okreslone w
art. 209 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.- Kodek Karny (Dz. U. Nr 88,
poz. 553 z pdzniejszymi zmianami),

10) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zrealizowanych §wiadczen,
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11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika O$rodka
(sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach

wydawania decyzji kierujacych do domow pomocy spotecznej
1 ustalajacych odptatno$¢ za pobyt w domach pomocy spotecznej)

12) Przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

13) W czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw Funduszu
Alimentacyjnego, zastgpuje go pracownik tego samego dziatu: Inspektor
w kwestii:

a) udzielanie petnej informacji osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie prawa
do swiadczenia alimentacyjne,

b) wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow od osob ubiegajacych si¢ o
Swiadczenia alimentacyjne,

c) kompletowanie 1 prowadzenie wymaganej dokumentacji okreslonej ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw oraz przepisami

wykonawczymi.
§ 28
Inspektor
Do zadan Inspektora nalezy:
.  Znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisOw, norm ogolnych

obowigzujagcych w Osrodku oraz przepisow, norm regulaminow,
zarzadzen, instrukcji itp.

2.  Przestrzeganie zasad organizacyjnych 1 porzadkowych
obowigzujacych w Osrodku i1 danej komorce organizacyjne;.

3. Sumienne, rzeczowe 1 terminowe  wykonywanie
wyznaczonych obowigzkow 1 otrzymywanych polecen.

4.  Znajomo$¢ przepisOw prawnych zwigzanych z prowadzeniem
postepowania w sprawach o przyznanie pomocy spoteczne;j.
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5. Znajomos$¢ 1 obsluga programéw komputerowych Sygnity ,,SI
POMOST” w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia postgpowania w
sprawie pomocy spoteczne;.

6.  Opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych
w sprawie zasitkow statych.

7.  Opracowywanie projektow decyzji  administracyjnych
w sprawie zasitkéw okresowych.

8.  Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawie zasitkow celowych 1 celowych specjalnych.

9.  Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawie zasitkow przyznawanych z powodu zdarzenia losowego
lub kleski zywiotowe;.

10. Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawie dozywiania dzieci 1 mlodziezy.

11. Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawie dozywiania dorostych.

12.  Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawie ustug opiekunczych 1 specjalistycznych ustug
opiekunczych.

13. Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawie zwrotow nienaleznie pobranych swiadczen oraz decyzji
umarzajacych zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen.

14. Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawie potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych.

15. Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spoteczne;.

16. Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
Ww sprawie tymczasowego schronienia.

17. Realizacja w/w §wiadczen w programie POMOST.
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18. Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
odmawiajacych udzielenie pomocy w sprawie $wiadczen
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej /zasitki celowe,
okresowe, state/.

19. Opracowywanie pism przewodnich w sprawie odwotan od
decyzji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

20. Wprowadzanie danych uzyskanych na podstawie wywiadoéw
srodowiskowych 1 ich aktualizacji do systemu informatycznego
prowadzonego przez GOPS.

21. Sporzadzanie list wyptat swiadczen udzielanych przez GOPS
w Nowej Rudzie /bank, konta, przekazy pocztowe/.

22. Planowanie $rodkéw do zapotrzebowania na zasitki state,
okresowe, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne dla o0s6b
pobierajacych zasitki state /miesigczne, kwartalne, roczne/.

23. Przygotowywanie - dla potrzeb sprawozdawczosci - raportow
ze $wiadczen z pomocy spoleczne;j.

24. Sporzadzanie  projektéw  decyzji  administracyjnych
w sprawach stypendiow 1 zasitkow szkolnych.

25. Sporzadzanie list wyptat stypendiow 1 zasitkow szkolnych
/bank, konta/.

26. Sporzadzanie zapotrzebowania na stypendia 1 zasitki szkolne
/we wspdlpracy z dziatem ksiggowosci/.

27. Werytfikacja dotacji na stypendia 1 zasitki szkolne.

28. Rozliczanie dotacji na stypendia 1 zasitki szkolne /we
wspotpracy
z dzialem ksiggowosci/.

29. Wspodlpraca z Referatem Os$wiaty 1 Spraw Spolecznych
Urzedu Gminy Nowa Ruda w sprawie stypendiow 1 zasitkow
szkolnych.



30. Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi oraz gléwnym

ksiegowym.
31. Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia.
Prowadzenie rozliczenia ushug Swiadczonych dla klientow:
Obiady z dowozem:
1. Sporzadzanie listy 0sob objetych tg forma pomocy.

2. Przekazywanie listy osob do realizatora zadania wraz z iloscig
positkow.

3. Naliczanie odptatnosci za positki.
4. Sporzadzanie miesi¢cznej listy dofinansowania do positkow.

5. Wydawanie informacji o wysokosci odplatnosci za positki
klientom GOPS.

Jednodaniowy posilek:
1. Sporzadzanie listy 0sob objetych ta forma pomocy.

2. Przekazywanie listy osob do realizatora zadania wraz z iloscig
positkow.

Dozywianie uczniow w szkolach i placowkach
1. Sporzadzanie listy osob objetych ta formg pomocy.

2. Przekazywanie listy oséb do realizatora zadania wraz
z 1loscig positkow.

3. Sporzadzanie porozumien ze szkotami 1 placéwkami
realizujagcymi zadanie.

W czasie nieobecno$ci Inspektora jest on zastgpowany przez
pozostatych pracownikow dziatu.
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Dzial V
Dzial organizacyjny

§29
W sklad dzialu organizacyjnego wchodzg nastepujace stanowiska:
-Stanowisko ds. obstugi klienta (Sekretariat)
- Informatyk
- Kierowca

§ 30
Do zadan Stanowiska obslugi klienta (Sekretariatu) nalezy:
1. Prowadzenie centrali telefoniczne;,

2. Organizowanie interesantom mozliwosci kontaktu z kierownikiem 1
kierowanie ich do wtasciwych dziatéw tut. Osrodka,

3. Obstuga urzadzen biurowych,
4. Dbatos¢ o estetyke 1 czystos¢ Punktu Obstugi Klienta,
5. Opracowanie 1 redagowanie pism urzedowych,

6. Gospodarowanie drukami niezbednymi do przyjecia klientow,

7. Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow tut. Osrodka,

8. Przyjmowanie, rejestracja oraz rozdziat korespondencji zgodnie
z dekretacja z uwzglednieniem przepisOw wewnetrznych,

9. Wydawanie awizowanych przesytek adresatom miejscowym,
10. Wysylanie 1 rozliczanie biezgcej korespondencji i1 przesytek,
11. Dbanie o aktualne informacje na tablicy ogtoszen,

12. Realizacja zadan zwigzanych z Regulaminem uzywania symboli
narodowych- flagi panstwowej w Osrodku,

13. Prowadzenie postgpowan w sprawie Karty Duzej Rodziny zgodnie
z ustawg z dnia 25.12.2014r. o Karcie Duzej Rodziny,
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14. Prowadzenie archiwum zaktadowego,

15. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika GOPS,

§ 31

Informatyk

Do zadan informatyka nalezy:

1. Administrowanie i zarzagdzanie systemem informatycznym, w
szczegolnosci serwerami 1 siecig komputerowg oraz zapewnienie
sprawnego dzialania tych urzadzen.

2. Organizacja systemu teleinformatycznego 1 realizacja zadan z zakresu
swiadczenia elektronicznych ustug publicznych, w szczegdlnos$ci poprzez
wdrazanie elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

3. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego, w przypadku
wiekszych napraw po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem kierowanie
sprzetu do punktow serwisowych.

4. Wspotpraca z zewnetrznymi firmami informatycznymi.

5. Przesytanie sprawozdan drogg elektroniczng.

6. Przesylanie informacji w formie elektronicznej do ZUS poprzez aplikacje
Platnik Przekaz Elektroniczny.

7. Przesylanie informacji w formie elektronicznej do GUS 1 PFRON 1 innych
jednostek do ktorych taka forma przekazywania danych jest wymagana.

8. Generowanie 1 przetwarzanie dokumentow potwierdzajacych przestanie
do GUS 1 PFRON 1 przekazywanie ich do dziatu Finansowo-
Ksiggowego.

9. Prowadzenie 1 biezaca aktualizacja biuletynu informacji publiczne;j tut.
Osrodka.

10. Monitorowanie legalno$ci oprogramowania wykorzystywanego na
stacjach roboczych.

11. Zapewnienie serwerom i stacjom roboczym niezbgdnych licencji
programowych.

12. Systematyczne aktualizowanie oprogramowania systemowego,
aplikacyjnego 1 ochronnego.

13. Zapewnienie eksploatowanym systemom opieki serwisowej producenta-
zawieranie umow regulujacych formy tej opieki.



14. Rozwigzywanie, samodzielnie 1 we wspolpracy z pozostatym personelem
IT, probleméw towarzyszacych eksploatacji systemow informatycznych.

15. Przygotowywanie instrukcji dla uzytkownikow systemow
informatycznych zgodnych z celami i metodologia wdrozonej polityki
bezpieczenstwa informacji.

16. Przeprowadzenie szkolen na temat bezpiecznych zachowan
uzytkownikoéw w srodowisku systemow IT.

17. Przeprowadzanie szkolen 1 informowanie wszystkich pracownikéw w
zakresie zmian zwigzanych z aktualizacjg systemu komputerowego.

18. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika GOPS.

§ 32

Kierowca
Do zadan Kierowcy nalezy:

1) wykonywanie wszystkich wymaganych czynno$ci zwigzanych z codzienng
obstuga powierzonego samochodu osobowego, w tym dbanie o jego nalezyty
stan techniczny, czysto$¢ 1 porzadek,

2) prawidlowe prowadzenie kart drogowych,

3) pilnowanie termindéw przegladow technicznych samochodu stuzbowego,
4) przestrzeganie przepisow prawa o ruchu drogowym,

5) wyjazdy w teren z pracownikami socjalnymi a takze w uzasadnionych
przypadkach z kierownikiem 1 pozostalymi pracownikami GOPS,

6) pilnowanie zgodnos$ci faktycznego zuzycia paliwa z kartami pojazdu,

7) pilnowanie terminu obowigzkowego ubezpieczenia OC,

8) zglaszanie przetozonemu niezwlocznie wszelkich zawinionych i
niezawinionych kolizji 1 wypadkow drogowych,

9) usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie
zauwazonych w trakcie eksploatacji powierzonego pojazdu, a w przypadku
niemoznosci ich usunigcia zawiadamiania przetozonego,

10) zglaszanie przelozonemu wszelkich brakéw sprzetu stanowigcego
wyposazenie powierzonego pojazdu.
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§33

1. Kazdego pracownika OS$rodka obowigzuje znajomo$¢ obowigzujacych
przepisOw prawa zwigzanych z wykonywanymi czynno$ciami
stuzbowymi.

2. Kierownik ma prawo zleci¢ kazdemu pracownikowi wykonanie innych
czynnosci stuzbowych dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

3. W sytuacjach nadzwyczajnych takich jak w szczeg6lnos$ci zagrozenia osob
1 mienia, pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ niezwlocznie
W 0znaczonym miejscu 1 czasie na wezwanie Kierownika.

Dzial VI
Dzial Kierownik: swietlicy, klubu-koordynator/animator

§ 34
Do zadan Kierownika: swietlicy, klubu- koordynator/animator nalezy:
1. kierowanie biezacg dziatalnoscig Klubu Senior,
2. realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior,
3. ustalenie 1 realizacja rocznego budzetu Klubu,

4. prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami
Seniorow lub rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie,

5. nadzoér 1 prowadzenie Klubu Senior,
6. opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

7. odpowiedzialnos$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkoéw Klubu
Senior,
8. dbanie o prawidlowe prowadzenie i1 zabezpieczenie dokumentacji Klubu,

9. kompleksowe prowadzenie Klubu 1 organizowanie zaje¢ dla seniorow,
10. organizowanie form wsparcia dla Seniorow,

11. zaspokojenie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych
uczestnikow Klubu,
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12. dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior stosowanych zakupow
niezbednych do prowadzenia zajec,

13. zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow uczestnictwa
w organizowanych zajeciach,

14. reprezentowanie Klubu Senior na zewnatrz oraz dbanie o prawidlowe
funkcjonowanie Klubu.

§ 35

Prawa 1 obowigzki pracownikow Osrodka reguluja przepisy ustawy
o pracownikach samorzagdowych.

ROZDZIAL VII

Gospodarka Majatkowa i Finansowa Osrodka

§36

Kierownik zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong
1 nalezyte wykorzystanie.

§ 37

Podstawa gospodarki finansowej O$rodka jest plan dochodéw i wydatkow
zatwierdzonych przez Radg.

§ 38

Nadzor nad prowadzong przez Osrodek gospodarka finansowg sprawuje Wojt.

43



44

ROZDZIAL VIII

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw interesantow

§ 39

1. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie pracuje w dni

robocze w nastgpujacych godzinach:

e poniedziatek 7:30-15:30

e wtorek 7:30- 16:30
e Jdroda 7:30- 15:30
e czwartek 7:30- 15:30
e pigtek 7:00-14:30

. Pracownicy Dzialu Swiadczen Socjalnych i Asysty Rodziny przyjmuja

interesantow w siedzibie Osrodka w godzinach pracy Osrodka,
w zaleznos$ci od potrzeb swiadczg prace w terenie lub w siedzibie
Osrodka.

. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych petentow sg rejestrowane

1 przekazywane pracownikom zgodnie z dekretem Kierownika za
pokwitowaniem.

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez petentow

okresla kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegdtowe dotyczace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow.

. Sprawy wniesione s3 ewidencjonowane.
. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego

rozpatrywania indywidualnych spraw, kierujac si¢ obowigzujacymi
przepisami oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

. Osrodek prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych w sprawach

indywidualnych.

. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) udzielenia informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy
1 wyjasnienia tre$ci obowigzujacych przepisow,



b) rozstrzygania spraw bez zbednej zwloki, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego,

c¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

d) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy
w przypadku zaistnienia takiej okolicznosci,

e) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia.

9. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemne;j, ustnej
badz telefoniczne;.
10.Kierownik przyjmuje interesantow kazdy wtorek od 9:00 do 14:00.

ROZDZIAL IX

Kontrola w Osrodku
§ 40

1. W Osrodku sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng w Osrodku w oparciu o Regulamin Kontroli
Wewngtrznej sprawuje:
a) Kierownik Osrodka,
b) Zastgpca Kierownika Osrodka,
c) Gltowna Ksiggowa Osrodka,
d) Upowazniony pracownik.
3. Kontrole zewnetrzng w Osrodku sprawuje:
a) Rada Gminy,
b) upowazniony pracownik Urzedu Gminy,
c) instytucje zewngetrzne upowaznione do zadan kontrolnych.
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ROZDZIAL X

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 41

1. Kierownik Osrodka podpisuje wszystkie pisma wychodzace z
Osrodka.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika pisma wychodzace
podpisuje Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka zgodnie z
udzielonymi pelnomocnictwami 1 upowaznieniami.

§ 42

Do podpisu przez Gtownego Ksiegowego zastrzega sie:

1. Dokumenty finansowe, plany 1 sprawozdania Osrodka,
2. inne dokumenty wymagajace podpisu lub kontrasygnaty Gtownego
Ksiggowego,

3. pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez
Kierownika.

§ 43
Pracownicy podpisuja:

1. Rodzinne wywiady srodowiskowe, wywiady alimentacyjne,
2. pisma do innych dziatow,
3. notatki stuzbowe.

§ 44

Pracownicy przygotowuja projekty pism 1 decyzji 1 parafuja je swoim podpisem
umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.
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§ 45

Decyzje administracyjne w zakresie zadan Osrodka wydaja osoby upowaznione
przez Wojta Nowej Rudy.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§ 46

Postanowienia paragrafow poprzedzajacych, w ktorych powolane sg przepisy
powszechnie obowigzujace, w przypadku ich zmiany lub uchylenia zachowuja
moc, jesli nie sg sprzeczne z nowymi przepisami lub zasadami dziatania.

§ 47
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 48

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie ustalony Zarzadzeniem Kierownika Gminnego
Osrodka w Nowej Rudzie nr 7/2020 z dnia 26 listopada 2020r. oraz Zarzadzenie
nr 12/2020 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy  Spolecznej
w Nowe] Rudzie z dnia 09 lipca 2020r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Kierownika nr 1/2026

z dnia 19.02.2026r.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢
z Zarzadzeniem Nr 1/2026
Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej

w Nowej Rudzie z dnia 19 lutego 2026r.

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z treScia obowigzujacego Zarzadzenia w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowej
Rudzie.

(data podpis) (podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Nowej Rudzie nr 1/2026 z dnia 19 lutego 2026r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWEJ RUDZIE

KIEROWNIK
ZASTEPCA KIEROWNIKA
| DZIAL ; e i1l DZIAL IV DZIAL Y DZIAL VI GMINNY
FINASOWO - sovgjl,:\?NC\fE: : SWIADCZEN REALIZACII oA KLUB
KSIEGOWY RODZINNYCH SWIADCZEN SENIORA
ASYSTY
RODZINY
INSPEKTOR DS INSPEKTOR DS STANOWISKO DS KIEROWNIK
4 . b - SWIETLICY,
GLOWNA PRACOWNICY CWIADCZEN CUNDUSIU OBSLUGH KLIENTA mETLC
KSIEGOWA SOCJALNI RODZINNYCH ALIMENTAYCINEGO (SEKRETARIAT) KOORDYNATOR,A
NIMATOR
SULLE ASYSTENT INSPEKTOR INSPEKTOR INFORMATYK
KSIEGOWA RODZINY
INSPEKOR OPIEKUNOWIE
DS. SRODOWISKOWI W KIEROWCA
ADMINISTRACYJNO- RAMACH POMOCY
KSIEGOWYCH SASIEDZIE)
INSPEKOR
DS. KADR
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