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47-100 Elobuck, ul. Zamkowa 12
tel 343735 100 fax 34 3735 113 ZARZADZENIE NR 15/2010

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klobucku
z dnia 10.09.2010 r.

w sprawie ustalenia ,, Regulaminu organizacyjnego”
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Klobucku

§1
MNa podstawie rozdz. IIl § 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klobucku
wprowadza si¢ ,,Regulamin organizacyjny” w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Klobucku
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2007 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia

22.06.2007 r. w sprawie ustalenia nowego ,.Regulaminu organizacyjnego™ w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Klobucku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 10.09.2010 r.
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Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 152010
z dnia 10.09.2010 r.

Regulamin organizacyjny
Gminnego Ofrodka Pomocy Spolecznej w Klobucku

I Postanowienia ogdlne

§1

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Klobucku zwany dalej ,,Oérodkiem™ dziata na podstawie

obowiazujacych przepiséw prawa, uchwal Rady Miejskiej w Kiobucku, zarzadzen Burmistrza
Klobucka, zarzgdzen Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Klobucku, Statutu oraz

niniejszego regulaminu.

§2

. Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Klobucku zwany dalej ..Oérodkiem™ wykonuje

zadania wlasne i zlecone Gminie w zakresie: pomocy spolecznej zadania wlasne i zlecone,
dodatkéw mieszkaniowych zadania wlasne, $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego zadania zlecone — jako samodzielna jednostka organizacyjna wchodzaca

w sklad gminnej administracji zespolone;.

. Osérodek dziata na obszarze gminy Klobuck, a jego siedzibg jest Miasto Klobuck.
. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”™ okresla strukture Osrodka oraz

podzial zadan pomiedzy poszcezegdlne wydzialy i stanowiska pracy.

. Osgrodek jest gminng jednostka organizacyjna.

II Przedmiot i zakres dzialania
§3

. Do zadafn Osérodka nalezy analizowanie i ustalanie potrzeb pomocy spolecznej oraz

organizowanie i udzielanie pomocy spolecznej osobom i rodzinom w celu umozliwienia
im przezwycigzania trudnych sytuacji Zyciowych, ktérych nie sa wstanie pokonaé,
wykorzystujac wlasne srodki, mozliwosci i uprawnienia.

Lol ZGUIZ\.Ngggdek realizuje zadania zlecone i powierzone przez Wojewode oraz zadania wlasne gminy
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ktdre z powodu choroby psychicznej lub uposledzenia umystowego maja powazne trudnoéei
w zyciu codziennym.

4. Zadania okreslone w ust. 3 Osrodek realizuje jako zadania zlecone przez administracje
rzadowa.

5. Osrodek Pomocy Spolecznej $wiadezy ushugi opiekurnicze na zasadzie odplatnosci.

6. Odrodek Pomocy Spolecznej wspdlpracuje z Gminna Komisjg Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych.

7. Osrodek moze wytaczac na rzecz obywateli powddztwo o roszezenia alimentacyine (art. 110
ust.5 ustawy o pomocy spolecznej).

8. Osrodek realizuje projekt systemowy pt.: ,Jestem aktywny™ dla Priorytetu VII Promocja
integracji spolecznej, w dzialaniu 7.1 Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji,
w poddzialaniu 7.1.1 Rozwdj i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki pomocy
spolecznej zgodnie z Planem Dziatania na lata 2009-2010 Wojewodztwa Slaskiego.

9. Do celow realizacji projektu o ktérym mowa w ust. 8 powoluje sie zespdl projektowy,
w sktad ktérego wchodza:
1) kierownik Oérodka
2) kierownik projektu
3) dwéch pracownikoéw socjalnych zatrudnionych do realizacji projektu
4) koordynator ds. finansowych
5) pracownik ds. kadrowo — placowych

§4
W wykonywaniu zadan Osrodek wspoétdziata z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami
spolecznymi, Kosciolem katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, Powiatowym Urzgdem Pracy, sadami, prokuratura i policja, pracodawcami oraz
innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

§5

Osrodek przeprowadza na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje.

III Organizacja Osrodka

§6
7A  7I05ddih kieruje Kierownik Ogérodka, ktory reprezentuje go na zewnatrz i ponosi

4 ORYG1ipdwiddrialnost za jego dziatalnosc.
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3. Zastepce Kierownika Oérodka zatrudnia i zwalnia Kierownik Osrodka po zatwierdzeniu
wniosku Kierownika Osrodka przez Burmistrza Kiobucka.
4. Pracownikéw Osrodka zatrudnia i zwalnia Kierownik.
5. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrgbnia sie nastepujace wydzialy oraz
samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko Kierownika O$rodka
2) Stanowisko Zastepcy Kierownika Osrodka
3) Wydzial Finansowy
4) Sekretariat
5) Wydzial Dodatkéw Mieszkaniowych
6)Wydzial Swiadczen Rodzinnych
7)Wydzial Pomocy Spolecznej
8) Stanowisko sprzataczki
9) Stanowisko magazyniera
6. Schemat organizacyjny Os$rodka stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
7. Liczbe stanowisk pracy dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych i obsad etatowych
ustala Kierownik GOPS.

§7
Wydzialy oraz stanowiska pracy, o ktorych mowa w § 6 uczestnicza w opracowaniu strategii
problemow spolecznych.
§8
1. Do podstawowych zadan Kierownika Osrodka nalezy:
1) sprawowanie funkcji Kierownika jednostki w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnodcia Os$rodka, w tym nad praca
podlegtych pracownikow,
3) wykonywanie zadan przy pomocy Zastepcy Kierownika Osrodka i Gléwnego
Ksiggowego,
4) organizowanie pracy Osrodka w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikow wysokich wynikéw pracy przy wykorzystaniu ich

8]11131‘1 1 kwalifikacji, inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy
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wydawania decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza Klobucka, w sprawach
dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, w tym w zakresie wydawania decyzji
administracyjnych z upowaznienia Burmistrza Klobucka oraz sprawach dotyczacych
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, w tym w zakresie wydawania decyzji
administracyjnych z upowaznienia Burmistrza Klobucka,
8) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisoéw o tajemnicy
panstwowej i shuzbowej,
9) organizowanie okresowych narad pracownikéw na temat podejmowanych zadan
i sposobow ich realizacji,
10) wspolpraca z innymi organizacjami samorzadu terytorialnego 1 komdérkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,
11) w przypadkach koniecznych wytaczanie na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia
alimentacyjne (art. 110 ust. 5 ustawy o pomocy spoltecznej),
12) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi w celu pozyskania srodkéw na
zabezpieczenie realizacji zadan wlasnych gminy z zakresu pomocy spolecznej,
13) skladanie Radzie Miejskiej corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej ( art. 110 ust. 9 ustawy o pomocy
spolecznej),
14) wspélpraca z przedstawicielami prasy, radia i telewizji w tym, udzielanie informacji
dotyczacych dzialalnosci Osrodka,
15) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, a takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.
2. Do podstawowych zadan Zastepey Kierownika Osrodka nalezy:

Zastepowanie Kierownika Osrodka w pelnym zakresie jego czynnosci, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow dokumentéw dotyczacych przyjmowania, przenoszenia,
zwalniania pracownikéw, a takze ich zaszeregowania oraz nagradzania, karania
i odznaczania,
2) wydawanie swiadectw pracy,
3) prowadzenie teczek akt osobowych, kompletowanie dokumentacji dotyczacej danych
personalnych oraz ewidencji zatrudnionych pracownikdow,

7A ZGODN@ $pracowanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla pracownikow,
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7) odpowiedzialnoéé za wiasciwa prace i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia nizej
wymienionych komorek:

a) wydziatu swiadczen rodzinnych

b) wydziatu pomocy spolecznej

¢) wydzialu dodatkéw mieszkaniowych

d) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad pracg Wydziatu Dodatkéw Mieszkaniowych

8) nalezyte sprawowanie pracy w podlegltych komorkach,

9) nadzér nad wlasciwym spelnianiem obowiazkéw przez podleglych pracownikow,

10) zapewnienie nalezytego wykorzystania czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy
przez podlegltych pracownikow,

11) przestrzeganie zasad gospodarnosci i oszezgdnosci,

12) akceptowanie decyzji administracyjnych przygotowanych przez podlegtych
pracownikow,

13) sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan z ich wykonania,

14) przygotowywanie i opracowywanie projektow uchwat,

15) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, a takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

16) inne prace zlecone przez Kierownika.

Do podstawowych zadan gléwnego ksiggowego zatrudnionego w Wydziale
Finansowym nalezy:

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami rachunkowosci oraz gospodarki finansowej w jednostkach budZzetowych,
w tym:

1) opracowywanie projektu budZzetu 1 szczegdlowego podzialu dochodéw 1 wydatkow
zgodnie z kwalifikacjg budzetows,

2) analizg wykorzystania budzetu,

3) sporzadzanie zbiorczego raportu potrzeb,

4) kontrola wykonania budzetu,

5) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie:

a) ksiggi glownej,

ZA ZnJLJDm%SW dochodéw i wydatkdéw budzetowych zgodnie z kwalifikacja budzetowa,
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a) sporzadzanie listy plac,
b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
c) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen pracownikéw publicznych
i interwencyjnych,
8) zapewnianie prawidlowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowiazan wobec Urzedu
Skarbowego i ZUS,
9) prowadzenie dokumentacji finansowej pracownikow,
10) opracowywanie, sporzadzanie i analiza sprawozdan finansowych,
11) realizacja uméw zlecen,
12) czuwanie nad prawidlowosécia uméw zawieranych przez Osrodek Pomocy Spolecznej ,
pod wzglgdem finansowym,
13) wydawanie zaswiadczen pracownikom o wysokodci wynagrodzen,
14) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie:
a) terminowego sporzadzania upomnien,
b) prowadzenia egzekucji z wynagrodzenia za prace,
c¢) sporzadzanie tytuléw wykonawczych,
15) opracowanie, sporzadzanie i analiza sprawozdan wymiarowych i ksiggowych
a) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci ksiegowej, budzetowej i statystycznej
z realizacji planéw finansowych,
16) przygotowywanie projektow wewnetrznych przepisow finansowych,
17) przygotowywanie propozycji opracowan organizacyjnych dot. zadah powierzonych
zakresem czynnosci,
18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w Wydziale
Finansowym,
19) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnoéci zawodowych, a takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
20) wykonywanie innych spraw zleconych przez Kierownika.
4. Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego w Wydziale Finansowym nalezy:
1) obshuga finansowo — ksiegowa pracownikow w zakresie:
a) sporzadzanie listy plac,
ZA  ZGODN®bEprowadzenie kart wynagrodzen,
Z URYGINMEM{)W&MM& kart zasitkowych z tytuhlu niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba,
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2) zapewnienie prawidiowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowiazan wobec Urzedu
Skarbowego, Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
3) prowadzenie dokumentacji finansowej pracownikéw i ich rozliczen z Urzedem
Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
4) rejestracja umoéw zlecen i ich rozliczanie,
5) wydawanie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzen,
6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej S$wiadczenia rehabilitacyjnego, spraw
rentowych i emerytalnych pracownikow,
7) dokonywanie wpiséw o zatrudnieniu pracownikow w legitymacjach ubezpieczeniowych,
8) analiza danych statystycznych dotyczacych pracownikéw i sporzadzanie w tym zakresie
sprawozdan statystycznych,
9) przygotowywanie i realizacja przelewow za posrednictwem Home-bankingu,
10) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnoéci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
11) inne prace zlecone przez Kierownika.
5. Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego w sekretariacie nalezy:
1) przygotowywanie 1 konfrolowanie list obecnosci 1 ewidencji wyjs¢ w godzinach
shuzbowych, prowadzenie ewidencji nieobecnosci 1 spoéznien,
2) sporzadzanie rocznego planu urlopéw oraz nadzor nad jego realizacja,
3) potwierdzanie pobytu w zwigzku z shuzbowym zalatwianiem spraw w Osérodku,
4) obshuga kancelaryjna / stosowanie si¢ do obowiazkoéw instrukceji kancelaryjne), w tym:
a) przyjmowanie korespondencii,
b) rozdzielanie przyjetej korespondencji wedlug dekretaci Kierownika,
¢) prowadzenie ewidencji pism poufnych,
d) przekazywanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu Miejskiego lub Urzedu
Pocztowego Klobuck,
e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
komoérek organizacyjnych,
f) inne czynnoéci zlecone w zakresie obstugi biurowe;,
7A ZGDET‘:% Pmygutomc propozycji opracowan organizacyjnych dotyczacych zadan powierzonych
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7) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, Zze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
8) inne sprawy zlecone przez Kierownika.

6. Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku

w Wydziale Pomocy Spolecznej nalezy:
1) sporzadzanie decyzji dotyczacych przyznania wszystkich form pomocy spolecznej,
2) prowadzenie rejestru podopiecznych korzystajacych z réznych form pomocy spolecznej,
3) sporzadzanie list wyplat §wiadczen pomocy spolecznej,
4) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych po uzgodnieniu z ksiegowa
Osrodka,
5) wspolpraca z zawodowa shuzba socjalng w sprawach dotyczacych osob korzystajacych
z pomocy spolecznej,
6) wydawanie bondw towarowych wedhig przyzmanych decyzji jako drukéw scistego
zarachowania,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dozywiania dzieci w szkotach w tym:
a) planowanie $rodkéw finansowych,
b) rozliczanie list uczniow korzystajacych z positkow,
8) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
9) inne sprawy powierzone przez Kierownika.
7. Do podstawowych zadan pracownikéw zatrudnionych w Wydziale Pomocy Spolecznej

na stanowisku pracownika socjalnego nalezy:

1) za organizacje pracy w Wydziale Pomocy Spotecznej odpowiada osoba zatrudniona na
stanowisku starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator,

2) osoba zatrudniona na stanowisku starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator sprawuje

bezposredni nadzér nad:

a) pracownikami socjalnymi
b) opiekunkami
¢) osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy w Wydziale Pomocy Spolecznej,
3) wspomaganie osob, rodzin wymagajacych pomocy w osigganiu pelnej aktywnosci

ZA ZGODN
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6) kompletowanie dokumentacji osob ubiegajacych si¢ 0 pomoc celem udzielenia swiadczen
osobom i rodzinom kwalifikujacym sie do pomocy spolecznej w ramach realizacji :

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

7) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programdw i innych zadan w zakresie
pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy,

8) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych u 0s6b wymagajacych pomocy spoleczne;,
9) udzielanie osobom pelnej informacji o przyshugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) kierowanie 1 organizacja pracy pracownikéw wydzialu pomocy spolecznej
1 nadzorowanie wykonywanej pracy,

12) nadz6r nad realizacja swiadczen,

13) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

14) wykonywanie innych spraw zleconych przez Kierownika.

. Do podstawowych zadan pracownikdéw zatrudnionych w Wydziale Pomocy

Spolecznej na stanowisku opiekunki nalezy:

1) $wiadczenie ushug opiekunczych u 0séb wymagajacych opieki, a w szczegblnoscei:

a) zaspakajanie codziennych potrzeb zyciowych,

b) utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniu osoby wymagajgcej opieki,

¢) przygotowywanie positku z uwzglednieniem diety,

d) dokonywanie zakupdw art. spozywczych i innych,

e) pranie bielizny osobistej i poscielowe;,

f) zalatwianie spraw urzgdowych,

2) opieke higieniczno — sanitarna;

a) mycie i kapiel,

b) pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

¢) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

3) pielegnacje zlecong przez lekarza,

ZA ZGODN@f$émoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby chorej,
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8) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
9) wykonywanie innych spraw zleconych przez Kierownika.
9. Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego w Wydziale Dodatkow
Mieszkaniowych nalezy:

1) wydawanie drukéw (wnioskoéw 1 deklaracji), udzielanie informacji co do sposobu
wypelniania w/w drukow,
2) przyjmowanie wnioskow i1 sprawdzanie poprawnosci wypehienia 1 poprawnosci
dokumentéw,
3) prowadzenie postepowania zmierzajacego do wydania decyzji,
4) zarejestrowanie wniosku i wyliczenie dodatku mieszkaniowego,
5) przeprowadzanie wywiadéw u wnioskodawcow, ktorzy ubiegaja sie o dodatek
mieszkaniowy,
6) przygotowanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
7) prowadzenie rejestru przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,
8) sporzadzanie listy przyznanych dodatkéw mieszkaniowych do wyplaty rvezalu w Banku
Spoldzielczym i dla poszczegblnych zarzadcdw i administratoréw budynkéw 1 wspdlnot
mieszkaniowych,
9) prowadzenie postepowan dotyczacych wstrzyman 1 wznowien wyplaty dodatkow
mieszkaniowych,
10) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie do Kolegium Odwotawczego odwotan
od decyzji,
11) prowadzenie rejestru wstrzyman wyplaty 1 wznowien wyplaty dodatkéow
mieszkaniowych,
12) sporzadzanie miesiecznych informacji dotyczacych przyznanych dodatkow
mieszkaniowych (zaangazowanie),
13) przygotowanie do projektu budzetu informacji o planowanyvch dodatkach i wydatkach
w zakresie dodatkdw mieszkaniowych,
14) opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych,
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10. Do podstawowych zadan pracownikéw zatrudnionych w Wydziale Swiadczen
Rodzinnych nalezy:
1) za organizacje pracy w Wydziale Swiadczeni Rodzinnych odpowiada osoba zatrudniona
na stanowisku starszy inspektor,
2) osoba zatrudniona na stanowisku starszy inspektor sprawuje bezposredni nadzor nad
praca wydzialu w tym prowadzi zadania z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentdow,
3) wydawanie wnioskow, udzielanie informacji co do sposobu wypelniania w/w wnioskéw,
4) przyjmowanie wnioskéw 1 sprawdzanie poprawnos$ci wypelniania 1 poprawnosci
dokumentéw,
5) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wydania decyzji,
6)zarejestrowanie wniosku i wyliczenie dochodu uprawniajacego do $wiadczen rodzinnych,
7) przygotowanie decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych ,
8) prowadzenie rejestru przyznanych $wiadczen rodzinnych,
9) sporzadzanie list przyznanych $wiadczen rodzinnych do wyplaty w Banku
Spoldzielczym, przelewéw na konta osobiste lub na poczte dla poszezegdlnych osob,
10) prowadzenie postgpowan dotyczacych wstrzyman i wznowien wyplaty $wiadczen
rodzinnych,
11) przyjmowanie, rozpatrywanie 1 przekazywanie do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego odwolan od decyzji,
12) prowadzenie rejestru wstrzyman i wznowien wyplat $wiadczen rodzinnych,
13) sporzadzanie miesiecznych informacji dotyczacych przyznanych swiadczen rodzinnych
(zaangazowanie),
14) przygotowanie do projektu budzetu informacji o planowanych dochodach i wydatkach
w zakresie $wiadczen rodzinnych,
15) opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu w zakresie
$wiadczen rodzinnych,
16) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
17) inne prace zlecone przez Kierownika.
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3) rejestracja wniosku i wyliczenie dochodu uprawniajacego do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
4) prowadzenie postepowania zmierzajacego do wydania decyzji w sprawie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,
5) prowadzenie rejestru przyznanych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
6) sporzadzanie listy przyznanych $wiadczenn z funduszu alimentacyjnego do wyplaty
w Banku Spéldzielczym, przelewdw na konta osobiste lub poczte dla poszczegdlnych oséb,
T) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
8) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,
9) wspélpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne, komornikami
sadowymi, sgdami oraz starostwem powiatowym,
10) prowadzenie korespondencji i dokumentacji wlasciwej dla podejmowanych czynnosci
w zakresie prowadzonych spraw,
11) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego odwolan od decyzji,
12) sporzadzanie miesiecznych informacji dotyczacych przyznanych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego (zaangazowanie),
13) przygotowanie do projektu budzetu informacji o planowanych wydatkach w zakresie
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
14) opracowanie harmonogramu realizacji wydatkow budzetu w zakresie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,
15) sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,
16) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
17) inne prace zlecone przez Kierownika.
12. Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku magazyniera
(wykonujacego prace magazyniera) nalezy:
1) przestrzeganie instrukcji magazynowej,
74 7ZGODN2)Echowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
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13. Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki
nalezy:
1) utrzymywanie pomieszczen GOPS w czystosci
2) dbanie o mienie znajdujace sig w Osrodku.

14. Do zadan zespolu projektowego wynikajacych z realizacji projektu ,Jestem aktywny”
nalezy:
1) dodatkowe zadania kierownika projektu:
a) zarzadzanie projektem,
b) monitoring projektu,
c) przygotowanie merytoryczne wniosku o platnosé,
d) wspélpraca z Instytucja Posredniczacg w sprawach merytorycznych,
e) organizacja spotkan Zespohu projektowego,
f) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektowe;,
g) badanie skutecznosci szkolen,
h) pomiar zadowolenia uczestnikow projektu,
i) sprawowanie nadzoru nad harmonogramem projektu,
j) sprawowanie nadzoru nad Zrédtami weryfikacji zakladanych rezultatdw,
k) zawieranie kontraktow socjalnych z uczestnikami projektu,
2) pracownicy socjalni zatrudnieni w Odrodku:
a) przeprowadzanie wstgpnych rozméw z uczestnikami projektu oraz wstepnej rekrutacji,
b) organizacja i nadzér nad realizacja zadan: ,,Zasitki i pomoc w naturze”,
3) pracownik socjalny, zatrudniony do realizacji projektu:
a) protokolowanie spotkan zespohu projektowego,
b) kompletowanie dokumentacji uczestnikéw projektu i prowadzenie ich teczek osobowych,
¢) sporzadzanie i monitoring spotkafi, warsztatdw uczestnikow projektu (potwierdzanie
obecnosci uczestnikow projektu),
d) organizacja badan lekarskich uczestnikow projektu,
e) pomoc w organizacji dziatan srodowiskowych,
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projekt,
1) podejmowanie wszelkich mozliwych dzialan organizacyjnych majacych na celu realizacje
powierzonych zadar,
1) zawieranie kontraktow socjalnych z uczestnikami projektu,
m) organizacja i nadzér nad realizacja zadania: ,,Zasilki i pomoc w naturze” oraz zadania
»Aktywna integracja”,
n) wspomaganie osob i rodzin wymagajacych pomocy w osigganiu pelnej aktywnosci
spolecznej, wspoldziatanie z grupami i spolecznosdciami lokalnymi, majacymi na celu
rozwijanie w nich zdolnosci do samodzielnego rozwiazywania problemow,
0) organizowanie réznych form pomocy, a takZze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajacym si¢ problemom spotecznym,
p) kompletowanie dokumentacji osob ubiegajacych si¢ o pomoc spoteczng celem udzielenia
$wiadczen osobom 1 rodzinom kwalifikujgcym sie do pomocy spolecznej w ramach
realizacji zadan wilasnych i zleconych,
r) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programodw i innych zadan w zakresie
pomocy spolecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy,
s) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych u os6b wymagajacych pomocy spolecznej,
t) udzielanie osobom pelnej informacji o przyshugujacych im swiadczeniach i1 dostgpnych
formach pomocy,
u) wspolpraca z placéwkami shuzby zdrowia, z kuratorami sadowymi, policjg oraz innymi
jednostkami w zaleznoséci od potrzeb,
v) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
w) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
y) sporzadzanie sprawozdan, informacji i opracowan statystycznych niezbednych
dla jednostek nadrzednych,
Z) przygotowywanie propozycji opracowan organizacyjnych dotyczacych zadan
powierzonych zakresem czynnosci,
z) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zadan powierzonych zakresem czynnosci,
) inne prace zlecone przez przelozonego.
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d) uwzglednianie $rodkéw finansowych z dofinansowania w miesigcznych, kwartalnych
i rocznych sprawozdaniach z dziatalnosci Osrodka,

e) wspolpraca z Instytucja Posredniczacg w sprawach finansowych,

f) biezaca realizacja platnosci projektu,

5) dodatkowe zadania pracownika ds. kadrowo-ptacowych:

a) rozliczanie umoéw o pracg w ramach projektu,

b) rozliczanie umoéw zlecenie w ramach projektu,

c¢) rozliczanie dodatkow specjalnych w ramach projektu,

d) prowadzenie ewidencji Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,

¢) prowadzenie ewidencji Urzedu Skarbowego,

f) sporzgdzanie umow i1 aneksow do zakreséw obowigzkoéw osobom bioracym udzial
w projekcie,

6) dodatkowe zadania Kierownika Osrodka:

a) reprezentowanie gminy i zacigganie w jej imieniu zobowiazan finansowych w zakresie
projektow systemowych,

b) skladanie wniosku do Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013, Priorytet VII,
Dzialanie 7.1, Poddziatanie 7.1.1,

c) samodzielna realizacja dzialan zgodnych z umowga oraz finansowe rozliczanie projektu.

IV Zasady gospodarki finansowej
§9
1. Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kilobucku prowadzi dzialalnosé
na podstawie planéw 1 wydatkéw budzetowych, uchwalonych przez Rade Miejska na dany
rok budzetowy.
2. Oérodek jest jednostksg sektora finanséw publicznych prowadzaca gospodarke finansowa
zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z péZn. zm.) w formie jednostki budzetowej.
3. Osrodek jako jednostka budzetowa posiada whasny rachunek bankowy.
4. Oférodek jako jednostka budzetowa pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budZetu,
ZA 7ZGODN 5%%3113 dochody odprowadza na rachunek bankowy Gminy Klobuck.
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6. Zadania z zakresu dodatkoéw mieszkaniowych finansowane sg z budzetu gminy.

7. Swiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego finansowane sg z srodkow

budzetu parnistwa.

8. Zasady pobierania odplatnosci za ustugi o ktérych mowa w § 3 ust. 5 okre$la Rada Miejska
w drodze uchwaly.

9. Oérodek sporzadza projekty planéw finansowych i sprawozdania, zgodnie z ogdlnie
obowigzujacymi przepisami.

10. Mienie Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej jest mieniem komunalnym Gminy Klobuck.

V Systemy Kontroli w Osrodku
§10
1. W Oérodku dziala system kontroli zarzadczej zapewniajacy:
a) realizacje¢ celéw i zadann w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
b) kontrolg wewngtrzna, ktéra ma na celu celowosé, rzetelnosé i legalnoéé podejmowanych
dziatan.
2. Ogolny nadzér nad dziatalnoseig systemu kontroli spravuje Kierownik Ogdrodka.

§11
W Osérodku ma zastosowanie Kodeks Etyki Pracownikéw.

VI Nadzdér nad Oérodkiem
§12
1. Kontroli dziatalnosci Odrodka dokonuje:
1) w zakresie zadan wlasnych i zleconych gminy — organ gminy,
2) w zakresie zadan zleconych — Wojewoda.
2. Warunki wynagradzania za prace pracownikéw Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Klobucku oraz zasady przyznawania innych skladnikéw wynagradzania , swiadczenia
1 dodatkow zwigzanych z pracg okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow GOPS.

VII Zadania Regulaminowe — Statutowe
ZA ZGODNOSC
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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

Ministerstwem Infrastruktury,
Organami Administracji Zespolonej,
Jednostkami Organizacyjnymi Gminy,
Jednostkami Organizacyjnymi Powiatu,
Organizacjami pozarzgdowymi,
Osobami fizycznymi i prawnymi.

VIII Postanowienia koncowe

§14

zobowigzany jest skladaé¢ coroczne

sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka Radzie Miejskiej oraz przedstawiaé¢ potrzeby w zakresie

pomocy spolecznej.
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