Zarzadzenie Nr 9/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej W Bialej Podlaskiej
z dnia 20.12.2018 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bialej Podlaskiej

Na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1508
z pozn. zm.), § 14 ust. 1 pkt 3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskiej przyjetego
uchwala nr XXV/145/2017 Rady Gminy Biata Podlaska 7 dnia 30 marca 2017 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Bialej Podlaskiej w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikow Osrodka do zapoznania si¢ 7 trescia Regulaminu Organizacyjnego
i do jego przestrzegania.

§3
Traci moc Zarzadzenie 1/2016 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskiej

, dnia 20.09.2016r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bialej Podlaskiej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20.12 2018 r.
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 9/2018 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bialej Podlaskie]

7 dnia 21.12.2018 r.

w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bialej Podlaskiej

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bialej Podlaskiej

Rozdzial I Zasady ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna. sadania oraz zakres funkcjonowania
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskicj zwanego dalc] .Osrodkiem™.

§2

llekro¢ w Regulaminic jest mowa o

1 Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biala Podlaska

7 Radzie- nalezy przez to rozumic¢ Rade Gminy Biala Podlaska

3. Wojcie- nalezy przez 1o rozumicé Wojta Gminy Biala Podlaska

4 Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Bialej Podlaskiej

5.Gtownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskicj

6.Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Bialej Podlaskicj.

§3

1.Osrodek jest budzetowa jednostka organizacyjna Gminy Biala Podlaska utworzong w celu
realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczne;.

2 Siedziba Osrodka jest Urzad Gminy Biala Podlaska . ul. Prosta 31, 21-500 Biata Podlaska.
3 Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Biata Podlaska.

§ 4

Osrodek jest pracodawea W rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial Il
Cele i zadania Osrodka

§5
| Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadezenie wszechstronnej pomocy spolecznej osobom
i rodzinom w celu przezwyci¢zenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg one W stanie
pokona¢ wykorzystujac wlasne $rodki i uprawnienia.
7 Celem dziatania Ogsrodka  jest wspieranic  0s0b rodzin - w  wysitkach smierzajgcych
do zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozliwienie im 7ycia-w warunkach odpowiadajgcych
godnosei czlowicka oraz zapobicganic sytuacjom wykluczenia spolecznego przez podejmowanic
dziatan zmierzajacych do  zyclowego usamodzielnienia  0sob 1 rodzin oraz ich integracji

ze $srodowiskiem.



§6
1.04rodek realizuje zadania zlecone i zadania wlasne Gminy 7 sakresu pomocy spoleczne;.
2.0érodek  koordynuje realizacje gminnej strategil rozwiazywania problemow spotecznych
i innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegolnego ryzyka.
3.Wykonujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej Osrodek kieruje si¢ ustaleniami
przekazanymi przez Wojewode Lubelskiego.
4.0érodek, wykonujac zadania wlasne Gminy w zakresie pomocy  spolecznej. kieruje  sig
ustaleniami Wojta.

§7

Do zadan z zakresu administracji rzadowej nalezy:
].Organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opickunczych w micjscu zamieszkania
dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi
2 Przyznawanie i wyplacanic zasitkow celowych na pokrycie wydatkow 7wiazanych 7z kleska
zywiotowa lub ekologiczna.
3 Prowadzenie i rozwoj infrastruktury o$rodkow wsparcia dla 0sOb 7 zaburzeniami psychicznymi
4 Realizacje zadan wynikajacych 2 rzadowych programow pomocy spolecznej. majacych na celu
ochrone poziomu zycia 0sob, rodzin 1 grup spolecznych oraz rozwoj specjalistycznego wsparcia.
5.Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom. o ktorych mowa w art. 5a ustawy 0 pomocy spolecznej,
6.Przyznawanie i wyplacanie zasilkow celowych. a takze udzielanie schronienia. positku
i niezbednego ubrania cudzoziemcom. ktorzy uzyskali zgode na pobyt ze wzgledow humanitarnych
lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolite) Polskicj.
7.Wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanic opicki.

§8
Do zadan whasnych gminy o charakterze obowiazkowym realizowanych poprzez Osrodek nalezy:
1.Opracowanie i realizacja gminngj strategii rozwiagzywania problemow spolecznych ze
szezegdlnym uwzglednieniem programow pomocy spolecznej. profilaktyki i rozwiazyvwania
problemow alkoholowych i innych. ktorych celem jest integracja 0sob i rodzin 7 grup szezegolnego
ryzyka.
2.Sporzadzanie, zgodnie z art. 16a ustawy 0 pomocy spolecznej oceny zasobow pomocy spolecznej.
3.Sporzadzanie potrzeb gminy w zakresie pomocy spoteczne;.
4 Udzielanie schronienia . zapewnicnie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym.
5.Przyznawanie i wyptacanie zasitkow statych.
6.Przyznawanie i wyplacanie zasitkow okresowych.
7 Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych.
8.Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow powstatych w wyniku
zdarzenia losowego.
9.Przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na $wiadezenia zdrowotne
osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu i mozliwoscl uzyskania $wiadezen
na podstawie przepisow o swiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych.
10.Przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowego.
11.0Oplacanie skfadek na ubezpieczenia emerytalne 1 rentowe za osobe, ktéra rezygnuje 7
zatrudnienia w zwiazku z koniecznoscia sprawowania bezposrednicj . osobistej opieki nad
dtugotrwale lub ci¢zko chorym cztonkiem rodziny oraz wspolnie nie zamieszkujacymi matka .
ojcem lub rodzenstwem.
12.Optacanie skltadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadezeniach
opieki zdrowotne] finansowanych ze srodkow publicznych.
13.Swiadczenie pracy socjalnej.



14.0Organizowanie i $wiadezenie ustug opickunczych, w tym specjalistycznych w micjscu
zamieszkania. :

15.Prowadzenie i zapewnienic micjsc w mieszkaniach chronionych.

16. Tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina.

17.Dozywianie dzieci. ~

18.Sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym.

19.Kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt mieszkanca gminy
w tym domu. '

20.Udzielanie pomocy osobom majacym trudnosei w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
7z zakladu karnego. B

21.Sporzadzanie sprawozdawczodci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Lubelskiemu, w formie
dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

§9

Do pozostalych zadan wlasnych gminy realizowanych poprzez Osrodek nalezy:

| .Przyznawanie i wyplacanie zasitkow specjalnych celowych.

2.Przyznawanie i wyplacanic pomocy na ckonomiczne usamodzielnienic w formic zasitkow.
pozyczek oraz pomocy w naturze.

3.Prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spolecznej i osrodkach wsparcia o zasi¢gu
gminnym oraz kierowanie do nich 0sob wymagajacych opieki.

4.Opracowanie i realizacja projektow socjalnych. ,

5.Podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych 7 rozeznanych potrzeb
gminy w tym tworzenie i realizacja programow ostonowych. .
6.Wspolpraca 7z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy
oraz informacji o wolnych miejscach pracy 1 upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
.zawodowego.

§ 10

Osrodek. realizuje zadania wynikajace 7 innych ustaw okreslajacych zadania wlasne i zlecone
Gminy. o ile do ich realizacji Kierownik Osrodka otrzymal odpowiednie upowaznicnic nalezy
do nich zaliczy¢ m. in: : ,

| .Prowadzenie postepowan w sprawie Swiadczen rodzinnych i wydawania w tych sprawach decyzji.
2 Prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia i wyplaty zasilkow dla opiekuna. '
3.Podejmowania  dzialan  wobec dluznikéw  alimentacyjnych.  prowadzenia  postepowania
i wydawania w tych sprawach decyzji. -

4 Prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze
do wydawania w tych sprawach decyzji. o

5.Prowadzenie postepowan w sprawie swiadezen wychowawczych i wydawania w tych sprawach
decyzji. ' ; .

6.Realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w zakresie Karty Duzej Rodziny. _

7 Prowadzenie postepowan w sprawach dodatkow mieszkaniowych, a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji.

8 Prowadzenic postepowan w sprawach dodatkow energetyeznych. a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji. - .

9 Prowadzenia postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania w tych
sprawach decyzji zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie picczy zastepeze).

10. Zatatwiania spraw i wydawania decyzji dotyezacych potwierdzania prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej. :
11.0bstuga techniczno-organizacyjna Zespotu Interdyscyplinarnego d/s Przeciwdzialania Przemocy .
12.Profilaktyka i przeciwdzialanie alkoholizmowi. '
13.Zapobieganie narkomanii.




14 .Realizacja programéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej dot. zakresu dziatania
Osrodka, '

15.Prowadzenie postepowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢
dziecka, u ktérego zdiagnozowano ci¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajacg zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.
a takze do wydawania w tych sprawach decyzji.

16.Prowadzenie postepowan i wyplata ‘Swiadczen dobry start, a takze do wydawania w tych
sprawach rozstrzygnigé. w tym decyzji oraz przekazywania informacji o ktorej mowa w § 10 ust. 6
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawic szezegdtowych warunkow .
realizacji rzadowego programu ..Dobry start™. :

_ § 11 )
1.0drodek moze kierowaé wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy. niepelnosprawnosc i stopnia
niepetnosprawnosci do organow okreslonych odrgbnymi przepisami.
2.0srodek jest zobowiazany do wspotdziatania 7z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy w szezegdlnosci w zakresie wymiany informacji wzajemnej konsultacji.

Rozdzial Il Struktura Organizacyjna Osrodka

§12
1.W skfad Osrodka wchodza:
a)Kierownik,
b)Glowny Ksicgowy. -
¢) Podinspektor lub Inspektor d/s ksiggowosct, .
d)Pracownicy socjalni (aspirant pracy socjalnej. pracownik socjalny,starszy pracownik socjalny,
specjalista pracy socjalnej. starszy specjalista pracy socjalnej. gtowny specjalista).
¢)Inspektor. ’
f)Inspektor d/s $wiadczen rodzinnych,
g)Asystent rodziny.

2.Wymiar czasu pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy moze by¢
zwiekszany, w przypadku przydzielenia pracownikowi dodatkowych obowiazkow . na czas ich
wykonywania.

3.W przypadku zatrudnienia pracownika na zasigpstwo wymiar czasu pracy ustalany jest
indywidualnie wedhug potrzeb przez pracodawce.

§13
1.Na czele Osrodka stoi Kierownik.
2 Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt.
3 Kierownik kieruje praca Osrodka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
4 Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen. instrukcji. pism okreslonych.
regulaminow, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze. :
5 Kierownik dziala w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan Osrodka i ponosi za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem. iR
6.Kierownik wykdnuje zadania i uprawnienia stuzbowe przefozonego wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Os$rodku i sprawuje nadzor nad nimi.
7 Kierownik sprawuje kontrolg wewnetrzng w stosunku do podporzadkowanych mu pracownikow.
8. Kierownik odpowiada za dzialalnos¢ Osrodka. . '
9 Kierownik skiada radzie gminy coroczne sprawozdanie 7 dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spoleczne;.
10.Kierownik Osrodka moze wytaczaé na rzecz obywateli powddztwa o roszezenia alimentacyjne.



§ 14
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Osrodka dzialaja na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 15
Osrodek pomocy spolecznej zatrudnia pracownikow socjalnych proporcjonalnic do liczby ludnosci
gminy w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2000
mieszkancow lub proporcjonalnic do liczby rodzin i osob samotnic gospodarujacych. objetych
praca socjalng w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy
na nie wiceej niz 50 rodzin i 0sob samotnie gospodarujacych.

Rozdzial IV Zakres i kompetencje pracownikéw Osrodka

§ 16
Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:
I .Dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne. z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.
2 Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.
3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.
4.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony. jezeli
prawo tego nie zabrania.
5.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
6.Zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosei w  kontaktach  z obywatelami. zwierzchnikami.
podwladnymi oraz wspotpracownikami.
7.Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
8.State podnoszenie umiejetnodei i kwalifikacji zawodowych.

§17
Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika nalezy:
1.Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.
2.0rganizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowigzkow miedzy pracownikow.
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy.
3.Dbaloé¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.
4 Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.
5.Prowadzenie biezacych spraw Osrodka.
6.Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Osrodka.
7.Zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming.
8 Skladanie w ramach zwyklego zarzadu oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci.
zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka majacych na celu realizacjg¢ zapisow ustawowych i zadan
statutowych wobec wszystkich organow. instytucji, przedsi¢cbiorstw, bankow. organizacjl
pozarzadowych. 0sob prawnych i fizycznych.
9.Dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym.
10.Udzielenie upowaznien do zastepstw w zakresic wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych.
11.Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka.
12.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka. Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania i innych aktow obowiazujacych w Osrodku.



13.Rozeznawanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancow gminy w zakresic pomocy
spoteczne;.

14.Informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystgpujacymi na terenie gminy.
15.0pracowywanie programéw w zakresie rozwigzywania problemow spolecznych.
16.0piniowanie wnioskdw i umoéw prawnych z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez Wojta.
17.Zalatwienie spraw indywidualnych w zakresie zadan realizowanych przez Ogrodek i wydawanie
decyzji administracyjnych w I instancji zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta.
18.Wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz politykg bezpieczenstwa informacji obowigzujaca w Osrodku.

§18
Do zakresu zadan i kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy:

1.Planowanie $rodkow finansowych Dz.85-Pomoc Spoteczna i sporzadzanie analizy realizacji
bilansu potrzeb w tym z:

-ustawy o pomocy spotecznej,

-ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.

-ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
-ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ..Za zyciem”,
-ustawy o wychowaniu dzieci.

-rzadowy program ,.Dobry Start™.

2.Sprawdzanie list wptat dotyczacych $wiadczen wyplacanych z Dziatu 85, pod wzglgdem
formalno-rachunkowym,

-Ksiggowanie operacji wyplat swiadczen z Dziatu 85.

-Realizacja przelewow bankowych dotyczacych wyplaty $wiadezen z dzialu 85.

-Dekretacja dokumentacji dotyczacej wyplat §wiadczen z Dzialu 85.

3.Prowadzenie dokumentacji z rachunkowosci 1 ksiggowosci GOPS.

4. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

5.Dokonywanie wstepnej kontroli:

-Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

-Kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6.Sprawdzanie dowodéw ksicgowych pod wzgledem ich kompletnosci oraz pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

7. Sporzadzanie rocznych planow finansowych w ujgciu:

a) przychodow — stanowigcych realne prognozy ich wielkosci.

b) wydatki (koszty)- stanowiace realne wielkosci. stanowigce nieprzekraczalny limit, ktory moze
zostaé  podwyzszony jedynie w przypadku zrealizowania przychodow — wyzszych od
prognozowanych, a zmiana wydatkow nie spowoduje zwigkszenia dotacji.

8.Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji go-
spodarczych i finansowych instytucji.

9.Gromadzenia i wydatkowania srodkéw oraz gospodarowania mieniem instytucji.

10.Sporzadzanie list wyplat dla 0sob zatrudnionych na umowy-zlecenia.

11.Zaptata za rachunki wptywajace do GOPS.

12.Prowadzenie rozliczen podatkowych.

13.Sporzadzanie list plac dla pracownikow GOPS.

14.Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zadan whasnych i zleconych.

15.Rozliczanie inwentaryzacji.



16.Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

17.Do Gtownego Ksiggowego nalezy:

a) aprobata dokumentow finansowych. planow i sprawozdan z wykonywania wydatkow i
dochodow finansowych.

b) podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez kierownika
Osrodka.

18.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy

Spolecznej.

§19
Do zadan Podinspektora lub Inspektora d/s ksiggowosci nalezy:

1.0bstuga finansowo-ksiggowa dochodow 1 wydatkow $wiadezen wychowawcezych, Swiadezen
rodzinnych, $wiadezen z funduszu alimentacyjnego. skladek na ubezpieczenie zdrowotne oplacane
za osoby pobierajace niektore $wiadczenia rodzinne oraz  za osoby pobierajace zasifki
dla opiekunéw- prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz S$wiadczen z ustawy 0 pomocy
spotecznej.

2.Przyjmowanie i sprawdzaniec dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3 Kwalifikowanie dokumentow do poszczegdlnych klasyfikacji budzetowych oraz ujmowanie ich

na kontach jednostki.

4 Sprawdzanie cigglosci sald wyciagow bankowych, raportow kasowych.

5.Sporzadzanie wewngetrznych dokumentow, zestawien 1 not ksiegowych.

6.Systematyczne dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksicgowych.

7 Terminowe regulowanie zobowiazan i odprowadzanic do Urzedu Gminy Biala Podlaska
pobranych dochodow budzetowych.

8.Sporzadzanie przelewoéw  bankowych dotyczacych  zobowiazan GOPS na  podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow zrodtowych.

9. Wspolpraca z bankiem w zakresie biezgce] obstugi bankowej.

10.Terminowe uzgadnianie ewidencji ~ syntetycznej ewidencjag analityczna  Swiadczen
wychowawczych, $wiadezef rodzinnych, $wiadczen 7z funduszu alimentacyjnego, skladek
na ubezpieczenie zdrowotne.

11.Uzgodnienia sald aktywow i pasywow.

§ 20

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1. Swiadczenie pracy socjalnej.

2.Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

3.Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej.

4. skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.



5.Pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

6.Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

7.Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanic dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych.

8.Wpolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkow ubostwa.

9.inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacj¢ zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
i rodzin.

10.Wsp6luczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.
11.Uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie proceséw rozwoju spolecznogospodarczego
gminy.

12.Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy.
13.Wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajgcymi na terenie gminy.

14.Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej.

15.0bstuga  systemow informatycznych 1 programow dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku.

16.Prowadzenie i przechowywanie akt.

17.Wpéhudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidfowym wykonaniem.

§21
Do zadan asystenta rodziny nalezy:
1.Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym.
2.0Opracowanie, we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepezej.
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastepeze;.
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 problemow psychologicznych.
6.Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawcezych z dzie¢mi.
7.Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.
8. Motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
9.Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.
10.Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiej¢tnosei psychospotecznych.
11.Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajgciach psychoedukacyjnych,
12.Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin.
13.Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.
14.Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 1. 0 wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin "Za zyciem" (Dz. U. z 2016 r.. poz. 1860).
15.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.
16.Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny. nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie tej
oceny kierownikowi GOPS w Bialej Podlaskiej.
17. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina.
18.Sporzadzanie, na wniosek sadu. opinii o rodzinie i jej cztonkach.



19.Wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej 1 samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny.

20.Wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza. o ktorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz.
1390), lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

21. Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Biatej Podlaskiej.

§ 22
Do zadan inspektora d/s §wiadezen rodzinnych nalezy:
1. Uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie proceséw rozwoju spotecznogospodarczego
gminy.
2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy.
3. Wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-politycznymi
dzialajgcymi na terenie gminy.
4. Wspbldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej.
5. Obstuga systemow informatycznych i programow dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku.
6.Prowadzenie i przechowywanie akt.
7. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej.
8. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji.
9 Prowadzenie postepowan dotyczacych swiadezen rodzinnych.
10. Prowadzenie postepowan dotyczacych Swiadczen opickunczych.
11.Prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadezen z funduszu alimentacyjnego.
12. Prowadzenie postepowan dotyczacych jednorazowego $wiadczenia okreslonego art. 10 ustawy
7 dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ..Za zyciem’.
13.Prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadezen wychowawcezych.
14.Prowadzenie postepowan dotyczacych swiadezen dobry strat.
15.Sporzadzanie list wyplat zasitkow.
16.Wpisywanie do ,,Dziennika korespondencji” korespondencji przychodzacej i wychodzacej.
17.Wprowadzanie do programu komputerowego danych dotyczacych rodzin z wywiadu
srodowiskowego.
18.Pisanie decyzji administracyjnych.
19.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
20.Przestrzeganie dyscypliny pracy.
21.Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
22 Przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.
23.Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej.

§23
1.Szczegdtowy zakres zadan i obowigzkow na poszezegdlnych pracownikow Osrodka zawieraja
zakresy czynnosci.
2.W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.
3.Czas, porzadek i dyscyplina pracy:
a)czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnic 40 godzin na tydzien,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym,
b)pod pojeciem 3 miesigeznych okresow rozliczeniowych rozumie si¢ styczen. luty, marzec —
kwiecief, maj, czerwiec — lipiec. sierpien, wrzesien — pazdziernik, listopad. grudzien.



¢)czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslajg
indywidualne umowy o prace,

d)jezeli wymagajg tego potrzeby Osrodka, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedzielg 1 Swigta,

e) polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy. potwierdzone przez upowaznione
osoby, stanowi podstawe do naliczenia wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych lub
udzielenia wolnego czasu zgodnie z wnioskiem pracownika.

4 Pracownikom zatrudnionym w Osrodku przystuguje ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasne]
odziezy roboczej 1 obuwia.

5.Pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitory ekranowe. co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy. pracodawca moze zapewni¢ okulary korygujace wzrok. zgodnie
7 zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

6.Podstawg dokonania przez pracodawce refundacji kosztow jest zlozenie przez pracownika
wniosku, do ktérego nalezy dolgczy¢ fakture lub rachunek wystawiony na pracownika
potwierdzajgcy zakup okularow z odpowiednimi szktami korekcyjnymi.

7 Maksymalna kwota refundacji kosztow, o ktérych mowa w ust. 6, wynosi 400 z1.

Rozdzial V Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 24
1.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej funkcjonuje we wszystkie dni robocze
miesigca w godzinach: od godz. 7:30 do godz. 15:30- poniedziatek — pigtek , czwartek 8.00-16.00.
2. Kierownik Osrodka przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
Osrodka.

§ 25
1.Szczegdlowe procedury zwigzane z organizacja funkcjonowania Oérodka okresla Kierownik
(Regulamin Wynagradzania, instrukcje. polityki itp.).
2.W czasie nicobecnosci Kierownika jego obowigzki pelni upowazniony pracownik socjalny.
3.Pracownicy przygotowuja i zatatwiaja sprawy oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za:
a) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa,
b) przestrzegania terminow zalatwiania spraw,
¢) przestrzeganie etyki zawodowe;j,
d) wlasciwg obstuge klientow,
e) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
f) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
4.7asady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks postgpowania
administracyjnego oraz przepisy szczegdlnie dotyczace zalatwienia okreslonych spraw.

§ 26
1.Wszelka korespondencja Osrodka jest rejestrowana w ksigzcee kancelaryjnej. a nastepnie
dekretowana przez Kierownika na poszczegdlne stanowiska pracy.
2.Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujgcy w Osrodku.
3.Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma okolne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.



§27
W celu whasciwego przekazywania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego siedzibie
wywiesza si¢:
1. Na drzwiach wejsciowych informacje dotyczace czasu pracy Osrodka.
2. Na tablicy ogtoszen inne wazne informacje dla klientow.

Rozdzial VI Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 28
1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczegolnosci:
a) Decyzje administracyjne dotyczace Swiadczen z pomocy.
b) Pisma i dokumenty
2. Pisma i dokumenty:
a) kierowane do centralnych i wojewddzkich organdéw administracji , urzgdow miast i gmin,
b) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) kierowane do organoéw kontrolnych.
d) kierowane do organow $cigania. wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych.
e) kierowanie do innych , nie ujetych wyzszej instytucji i organizacji,
f) odpowiedzialnos¢ za zapytania instytucji i 0séb fizycznych,
g) zwigzane z wykonywaniem funkeji Kierownika Osrodka,
h) dokumenty finansowe,
i) plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw i dochodow.

§29
1 .Pracownicy podpisuja wnioski dotyczace udzielenia pomocy, notatki stuzbowe, poswiadczaja
za zgodnos¢ odpisy dokumentow przedstawione przez strong na potrzeby prowadzonych
postepowant z oryginalem oraz wydaja za$wiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
$wiadczen obstugiwanych na danym stanowisku pracy. Ponadto pracownicy socjalni zawierajg
porozumienia w sprawach indywidualnych w  zakresie postgpowania administracyjnego
o przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej. podpisujg wywiady srodowiskowe.
2 Kierownik moze upowazni¢ pracownika do podpisywania pism i dokumentow w sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczen obstugiwanych na danym stanowisku pracy.

§30
Umowy w wyniku, ktorych powstaja zobowiazania pienigzne wymagaja podpisu dwoch 0s0b-
Kierownika i Gtownego Ksiegowego.

Rozdzial VII Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 31
1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Kierownik na wniosek pracownika, badz z wlasnej
inicjatywy, w celach zalatwienia okreslonych spraw stuzbowych.
2. Na wniosek Kierownika Wojt moze upowazni¢ pracownika do prowadzenia postepowan
i wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.



Rozdzial VIII Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 32
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnelrzng.

3 33
by do tego powolane na podstawie przepisow

Ve

h

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuz
prawa.

it

§ 34

1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

a) Glowny Ksiggowy Osrodka w sprawach finansowo-ksiggowych, w zakresie ustalonym
przepisami szczegolowymi ). ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych.

b) Kierownik Osrodka we wszystkich pozostatych sprawach.

2. Kierownik petni takze nadzor nad pracg Glownego Ksiegowego oraz prawidlowoscia operacji

finansowo- ksiegowych zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Rozdzial IX Postanowienia koncowe

§ 35
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz odrebnych przepisach
4 J o J
prawa wyznaczajacych granice dziatalnoscei. funkcjonowania Osrodka oraz wykonywania zadan,
okredla kierownik Osrodka w drodze zarzadzen.

§ 36

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania

§ 37
Regulamin wehodzi w zycie z dniem 20 grudnia 2018 roku.



