ZARZADZENIE Nr 5/2012

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BARCIANACH
Z dnia 31 lipca 2012

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Barcianach

Na podstawie § 10 ust. 2 statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Barcianach
stanowiacego zatacznik do Uchwaty nr XVIII/109/2012 Rady Gminy Barciany z dnia 31 maja

2012 r. w sprawie nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej

w Barcianach - zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin organizacyjny obowigzujacy w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Barcianach, stanowiacy zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Barcianach.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2011 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;

w Barcianach z dnia 1 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2012 r.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2012
KIEROWNIKA GOPS
W BARCIANACH

z dnia 31 lipca 2012

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W BARCIANACH

BARCIANY 2012 r.



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Barcianach
zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1) Zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Barcianach,

2) Strukturg organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Barcianach,

3) Zasady 1 tryb funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej , w Barcianach
4) Zasady dzialania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Barcianach.

§ 2.1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Barcianach jest jednostka organizacyjna
Gminy Barciany realizujaca glownie zadania wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej
(Ustawa zdnia 12 marca 2004r. Dz. U. z 2004 roku Nr 64, poz. 593 z pdzniejszymi

zmianami).

1) Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

2) Siedziba Osrodka miesci si¢ przy ul. Fioriana Piotrowskiego 1 w Barcianach.

3) Pracownicy Osrodka podlegajg kierownikowi.

4) Stosunek pracy z kierownikiem nawigzuje i rozwigzuje Wojt Gminy.

5) Osrodek jest czynny od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7* do 15 .

6) Kasa Osrodka jest czynna od poniedziatku do piatku, w godzinach od 11 " do 14 *.

§ 3.1. Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
2) przepisach prawa pracy,

3) aktach wewnetrznych, wprowadzonych przez kierownika osrodka,

4) kodeksie postgpowania administracyjnego,

5) instrukcji kancelaryjnej,

6) niniejszym regulaminie,

7) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowia.

§ 4.1. Pracg Osrodka kieruje kierownik.

1) Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik wyznaczony przez

kierownika Osrodka.

§ 5.1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w godzinach pracy Osrodka.



ROZDZIAL II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 6.1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska podlegle kierownikowi:

1) stanowisko gtéwnego ksiggowego,

2) stanowisko glownego specjalisty,

3) stanowisko starszego administratora,

4) stanowisko ksiggowej,

5) stanowiska specjalisty pracy socjalnej,

6) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i postegpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

7) stanowisko ds. realizacji projektow,

8) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych, obstugi kasowej GOPS, korespondencii,

9) stanowisko ds. ustug opiekunczych.

2. Kierownik Osrodka, jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow
Osrodka 1 wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci

pracownikow Osrodka.

§ 7.1. W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg
kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, od ktérego ofrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu

zadania.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowiazani sa do wspolpracy i wspoldziatania w celu

sprawnej realizacji zadan Osrodka.

ROZDZIAL III
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
§ 8.1. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnoscei,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa,

4) planowania pracy,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan miedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspotdzialania.



§ 9.1. Do obowiazkow pracownikow zatrudnionych w Osrodku nalezy w

szczegolnosci:

D)
2)
3)

4)
3)

dziatanie na podstawie prawa i szczegotowe jego przestrzeganie,

sumiennie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadan,
zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo,

udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych.

§ 10.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,

celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosdci, zgodnie z ustawg

o finansach publicznych.

2. Zakupy i inwestycje oraz ushugi dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi

zamoéwien publicznych.

§ 11.1. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad prawidlowym

funkcjonowaniem Osrodka.

1)

3)

4)

3)

6)

§ 12. 1.W ramach zadan Osrodka prowadzony jest Kiub Integracji Spoleczne;.

ROZDZIAL IV
ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNIKA
§ 13.1.Do zadan kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz i negocjacje w sprawach dotyczacych Osrodka,
kierownik  odpowiada, =za realizacj¢  powierzonych  zadan, organizacj¢
i skuteczno$¢ pracy Osrodka oraz wykonywanie Zarzadzen Wojta i uchwal Rady
Gminy w zakresie dotyczacym prowadzonych spraw,
kierownik Os$rodka sklada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dzialalnosci
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej.
ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowe]
obowiazujacej jednostki budzetowe,
wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Osrodka,
wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy

spotecznej i innych powierzonych zadan,



7) organizacja obstugi technicznej Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie;

8) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikow,

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i rozeznanych potrzeb.

ROZDZIAL YV
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW OSRODKA
§ 14.1. Zadania wspolne dla wszystkich pracownikow Osrodka:

a) realizacja zadan Osrodka zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa,

b) terminowe i rzetelne zalatwianie spraw,

¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego,

d) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na danym stanowisku,

/ ¢) wiasciwe przechowywanie akt i pieczgci,

/f) stosowaniec zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt oraz oznaczanie ich
i archiwizowanie, realizacja innych czynnosci  kancelaryjnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

g) terminowe sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczoscl,
opracowywanie sprawozdan 1 analiz na potrzeby kierownika,

h) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie wykonywanych zadan, kodeksu
postepowania administracyjnego, oraz biezgca ich aktualizacja i Sciste przestrzeganie,

i) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci kierownikowi Osrodka,

j) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

k) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

I) przestrzeganie  zasad  organizacyjnych i  porzadkowych obowiazujacych
w Osrodku,

m) przestrzeganie zasad kultury osobistej, ~whasciwej komunikacji i wspolpracy
w wykonywaniu zadan Osrodka ze wszystkimi pracownikami Osrodka.

n) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra 0sob i rodzin.



pracy

ROZDZIAL VI

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 15.1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie
oraz stosowanie sie do polecen kierownika, ktore dotycza pracy. jezeli nie sa one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

)
2)
3)

4)

5)
6)

pracy
1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

przestrzegac czasu pracy ustalonego w Osrodku,

przestrzega¢ ustalonego porzadku w Osrodku,

przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbaé¢ o dobro Osrodka, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.

§ 16. 1. Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny
jest w szczegblnosci:
nieprzybycie dc pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,
razacy brak dbaltosci o maszyny, materialy i narzedzia oraz pomieszczenia,
wykorzystywanie maszyn 1 urzadzen do celow prywatnych,
wynoszenie materialdw i urzadzen poza siedzibe pracodawcy,
popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
zadan, w szczegolnosci w zwiazku z uzyciem upowaznien od pracodawcy, pieczatek
i drukéw 1 mienia pracodawcy,
zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
niewlasciwy stosunek do kierownika, wspotpracownikow oraz klientow,

niewykonywanie polecen kierownika,

10) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

11

przeciwpozarowych,

) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej pracodawcy.



§ 17.1. Pracownicy moga przebywa¢ na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone tylko na polecenie Kierownika albo pe uzyskaniu jego zgody.

3. Pracownicy po zakoficzeniu pracy zobowigzani sa do wlasciwego zabezpieczenia

miejsca pracy, ktore polega przede wszystkim na:

1) wylaczeniu urzadzen elektrycznych,
2) zamknieciu okien,
3) zabezpieczeniu dokumentéw,

4) zamknigciu szaf, biurek na klucz.

§ 18.1. Wobec pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia obowiazkow pracowniczych,
zwlaszcza wymienionych w § 16, kierownik zastosowac, w trybie okreslonym przepisami art.

108 — 113 ustawy kodeks pracy, karg upomnienia albo kar¢ nagany.

§ 19. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowiazek
trzezwosci, kierownik jest obowiazany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania

na terenie zakladu pracy.

ROZDZIAL VII
ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§ 20.1. Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoscl pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religic, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokresiony albo w pelnym

lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdzialaé¢ mobbingowi,



6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace

przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,
10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

11)stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,
12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,
13) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRACY W OSRODKU

§ 21.1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie

wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnoscei.

1. Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone
niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi
opusci¢ teren Osrodka w czasie pracy godzing wyjscia i powrotu powinien zglosi¢
kierownikowi.

§ 22.1. Zabronione jest wykonywanie na terenie Osrodka przez pracownika
jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy
takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

§ 23.1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach zamknigtych Osrodka.



)

2)

3)

4)

5)
6)

D
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

ROZDZIAL IX

PODZIAL ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI W OSRODKU

§ 24.1. Do zadan gtownego ksiggowego nalezy:

opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

dokonywanie analizy budzetu i na biezgco informowanie kierownika o jego realizacji,
sporzadzanie dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu, archiwizacji i kontroli,
dysponowanie S$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarowanie $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi do dyspozycji osrodka,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

badanie zgodnosci formalno-prawnej dokumentéw finansowych z obowiazujacymi

przepisami,

§ 25.1. Do zadan gfdwnego specjalisty nalezy:

obstuga kadrowa pracownikow,

zaktadanie i aktualizacja teczek akt osobowych pracownikow,

nadzor i naliczanie kwot ryczattow na dojazdy stuzbowe pracownikow,

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Barcianach,

przvimowanie,  gromadzenie i  prowadzenie  dokumentacji zwiazanej
z przyjmowaniem nowych pracownikow,

badanie zgodnosci  formalno - prawnej sporzadzanych dokumentow
z obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie uméw o pracg z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie w GOPS,
wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci
tych badan,

wystawianie §wiadectw pracy,

10) umozliwienie osobom miodym, a takze innym mieszkancom, zwlaszcza bezrobotnym,

mozliwoéci szukania pracy, rozwijania si¢ i zdobywania informacji za pomocg

nowoczesnego sprzetu technologicznego,



11)organizowanie kursow, szkolen,

12) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw z Funduszy Unii Europejskie;j,

13)pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskaniu pomocy,

14) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spofecznej,

15)pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych

zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.

§ 26. 1. Do zadan starszego administratora nalezy:

1) prowadzenie petnej dokumentacji ptacowo-kadrowej,

2) naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw o prace,

3) nadzodr i rozliczanie czasu pracy,

4) przygotowywanie i rozliczanie umow cywilno prawnych,

5) sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, rozliczanie podatku i przygotowanie deklaracji
podatkowych,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan statystycznych wymaganych
przez GUS

7) obslugiwanie wyplat i rozliczen statej zaliczki na biezace potrzeby Osrodka,

8) zapewnienie sprawnego funkcjonowania  sieci,  programow i sprzetu
informatycznego w Osrodku,

9) zapewnienie licencjonowanego oprogramowania, niezbgdnego do korzystania przez
pracownikow Osrodka,

10) biezaca obstuga informatyczna Osrodka.

§ 27.1. Do zadan ksiggowej nalezy:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie oraz

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi bedacymi w dyspozycji jednostki.



Zatacznik nr 2
do regulaminu

organizacyjnego
GOPS
GRAFICZNE PRZEDSTAWIENIE STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W BARCIANACH.
h Kierownik GOPS w
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specjalista administrator socjalnej Swiadczen realizacji dodatkow usiug
rodzinnych, projektéow mieszkaniowych, opiekunczych
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