ZARZADZENIE Nr 5/2021
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHELMCU
zdnial LIPCA 2021r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Chelmcu.

Na podstawie § 8 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmcu przyjetego
Uchwatlg Nr XXVI/615/2021 Rady Gminy Chelmiec z dnia 21 maja 2021 r. (Dz. Urz. Woj.
Matop. z 2021 r. poz. 3131), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chetmcu

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Chelmcu do zapoznania si¢ z trescig regulaminu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmcu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Chetmcu
z dnia 01 lipca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chelmcu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Chelmcu, zwany dalej ,,O$rodkiem”, jest samodzielng
jednostka organizacyjna, nieposiadajgca osobowosci prawnej, dziatajaca jako wyodrebniona jednostka
budzetowa Gminy Chelmiec.

2. Osrodek wykonuje zadania okreslone w Statucie Osrodka stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
XXVI/615/2021 Rady Gminy Chelmiec z dnia 21 maja 2021 roku w sprawie uchwalenia Statutu
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chetmcu (Dz. Urz. Woj. Matop. z 2021 r. poz. 3131) aw
szczegolnosci zadania z zakresu: pomocy spotecznej, $Swiadczenia wychowawczego, $wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, dziatan wobec
dhuznikow alimentacyjnych, stypendiow i zasitkow szkolnych, dodatkow mieszkaniowych i dodatku
energetycznego, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, przeciwdziatania alkoholizmowi i
narkomanii, wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej, wspierania kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, realizacji zadan wynikajacych z Ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

3. Osrodek jest koordynatorem realizacji dziatan wyznaczonych w strategii rozwigzywania
problemow spotecznych w Gminie Chetmiec.

§ 2
Regulamin organizacyjny Os$rodka, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegblowa organizacje
1 zakres dzialania komorek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien 1 obowigzkow pracownikow

w nich zatrudnionych.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1.Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka,
2.Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Chelmcu,
3.Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut O$rodka stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr
XXVI/615/2021 Rady Gminy Chetmiec z dnia 21 maja 2021 roku w sprawie uchwalenia Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmcu (Dz. Urz. Woj. Matop. z 2021 1. poz. 3131)

Rozdzial 11
Zasady dzialania Osrodka

§ 4
1. Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepisoOw prawa, Statutu, Regulaminéw i bedacych
z nimi w zgodzie zarzadzeniach Dyrektora Osrodka.
2. Dziatalnos¢ Osrodka finansowana jest ze sSrodkow wlasnych gminy, dotacji na zadania zlecone oraz
srodkow pozabudzetowych.
3. Osrodek realizuje zadania zlecone zgodnie z ustaleniami przekazywanymi w tej sprawie przez
Wojewode.
4. Osrodek wykonuje zadania wlasne gminy zgodnie z planem finansowym zatwierdzonym corocznie
przez Rad¢ Gminy.



5. O$rodek gospodarujac srodkami publicznymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych
zapewnia ich wydatkowanie w sposob efektywny i1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie
najlepszych efektow.

6. W celu oceny efektywnosci, oszczednos$ci i terminowos$ci dzialan okreslonych powyzej w Osrodku
funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

7. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Os$rodku reguluje odr¢bne zarzadzenie Dyrektora.

5
1. Osrodek przy realizacji zadan przetwarza dani osobowe 0s0b 1 rodzin, w granicach okreslonych
przepisami prawa.
2. Osrodek zapewnia ochron¢ zbiorow danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.
3. Tryb i zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Osrodku okre§lone s3 w polityce
bezpieczenstwa, wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 111
Zasady kierowania OSrodkiem oraz struktura organizacyjna Osrodka

§6
1. Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.
2. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka okre§lone sg w regulaminie pracy oraz w zakresach
CZynnosci.
3. Pracownicy Osrodka petnigcy funkcje urzednicze oraz pracownicy socjalni podlegaja okresowe;j
ocenie zgodnie z przepisami odrebnych ustaw 1 uregulowan wewnetrznych.
4.Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca ustala
Regulamin Wynagradzania w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chetmcu.
5. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Pracownikéw GOPS w Chelmcu.
6. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikow wydzialow.
7. Dyrektora O$rodka zatrudnia Wjt gminy Chelmiec.
8. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej Osrodka.
9. Glowny Ksiegowy i pozostali Kierownicy wydzialéw maja prawo do podejmowania decyzji we
wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji
Dyrektora.
10. Gléwny Ksiggowy 1 pozostali Kierownicy wydziatow ponosza przed Dyrektorem
odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidtowa realizacj¢ powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za
ich nalezyte i terminowe wykonywanie oraz za podejmowane decyzji.
11.W czasie nieobecnos$ci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach zastepstwo peini osoba
do tego upowazniona.

§7

1. Wewngtrzng strukture organizacyjna Osrodka tworza wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Wyodrebnia si¢ nastgpujace Wydziaty Osrodka:
1). Wydziat Pracy Socjalnej (WPS)

W sktad Wydzialu Pracy Socjalnej wchodza : kierownik bedacy pracownikiem socjalnym, terenowi
pracownicy socjalni oraz kierowca —pracownik gospodarczy,



2). Wydziat Wspierania Rodziny (WWR)

W sktad Wydzialu Wspierania Rodziny wchodzg: kierownik bedacy pracownikiem socjalnym,
asystenci rodziny, wychowawca Placoéwki Wparcia Dziennego, pomoc administracyjna oraz opiekunki
srodowiskowe.

3). Wydziat Ksiggowo-Kadrowy (WKK)

W sklad Wydziatu Ksiggowo-Kadrowego wchodza: kierownik bedacy gléwnym ksiegowym,
specjalista ds. kadr, podinspektor, pracownik sekcji swiadczen — pracownik socjalny nie terenowy oraz
referent ds. komputera.

4). Wydziat Swiadczen Wychowawczych (WSW)

W sktad Wydziatu Swiadczen Wychowawczych wchodza: Kkierownik bedacy inspektorem,
inspektorzy, podinspektorzy, pomoc administracyjna.

3. Wyodrgbnia si¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
a) Radcy Prawnego,
b) BHP,
C) Sprzataczki,
d) Osoby swiadczace prace zlecone,

4. W strukturze Osrodka wyodrgbnia si¢ rowniez:

a) Placowke Wsparcia Dziennego

b) Zespot Interdyscyplinarny

¢) Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oso6b Dotknigtych Przemoca w Rodzinie
Powyzsze komorki dziatajg na podstawie zasad okreslonych w odrgbnych regulaminach/statutach.

5. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy, Dyrektor moze wyznaczy¢ osobg koordynujacg ich
prace.

6.Schemat struktury organizacyjnej Osrodka oraz podleglto$¢ poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk okresla zatacznik do Regulaminu.

7.Bezposrednio pod Dyrektora Osrodka podlegaja Kierownicy Wydziatéw: Wydziatu Pracy Socjalne;,
Wydzialu Wspierania Rodziny, Wydziatu Ksiggowo-Kadrowy oraz samodzielne stanowiska pracy.
Kierownik Wydziatu Swiadczen Wychowawczych bezposrednio podlega pod Kierownika Wydziatu
Ksiggowo-Kadrowego. Bezposrednio pod Kierownikow Wydzialow podlegaja pracownicy
wchodzacy w ich sktad.

8.W Osrodku mozna tworzy¢ zespoly zadaniowe, do realizacji projektow lub innych przedsigwzigé
Osrodka. Zespoly zadaniowe powolywane sg zarzadzeniem Dyrektora i nie wymagaja zmian w
Regulaminie.

§ 8.

Wydzial Pracy Socjalnej — zakresy obowiazkow.

Do zadan Kierownika Wydzialu Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnoSci:

1. Koordynowanie i prowadzenie pracy socjalnej.

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $§wiadczen.



3.Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudne;j
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

4. Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie W uzyskiwaniu pomocy.

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

6. Pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbg¢dnych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych.

7. Wspoéltpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow.

negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa;

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich osob i rodzin
9.Wspoéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych

1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

10. Inne obowiazki wynikajace z zajmowanego stanowiska Kierownika wydziatu.

Do zadan terenowych pracownikow socjalnych nalezy w szczego6lnosci:

1. Praca socjalna.

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.

3.Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

4. Pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

6. Pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup 1 srodowisk spotecznych.

7. Wspotpraca 1 wspotdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkow.

negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkow ubostwa;

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i
rodzin,

9.Wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozZeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia.

Do zadan Kkierowcy — pracownika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1. Obstuga samochodu stuzbowego osobowego
2. Prace pomocnicze jak drobne naprawy np. sprzetu, utrzymanie w czystosci samochodu.

§9.
Wydzial Wspierania Rodziny — zakresy obowigzkow

Do zadan kierownika Wydzialu Wspierania Rodziny nalezy w szczegolnosci:

1. Koordynowanie i prowadzenie pracy socjalnej.

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na S$wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen.

3.Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudne;j
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.



4. Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwos$ci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

6. Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych.

7. Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkow.

negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa;

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin
9.Wspoéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych

1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

10. Realizacja przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie
oraz obowigzkoéw wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13.09.2011r. w sprawie
procedury ,,Niebieskie Karty” oraz wzoréw formularzy ,,Niebieska Karta” dotyczacych pracownika
jednostki organizacyjnej pracy spotecznej, Cztonka Zespotu Interdyscyplinarnego i Grupy Robocze;j.
11. Koordynacja realizacji celow i zadan Gminnego Programu Przeciwdziatania w Rodzinie oraz
Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie i Krajowego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.
12. Inne obowiagzki wynikajace z zajmowanego stanowiska Kierownika wydziatu.

Do zadan Asystentéw rodziny nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny 1 w konsultacji
z pracownikiem socjalnym.

2. Opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej,
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastegpcze;.

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 rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi.

7. Wspieranie aktywnoS$ci spolecznej rodzin.

8. Motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9.Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowe;.
10.Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie
11.prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.

12.Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych.
13.Podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
1 rodzin.

14.Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.

15.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

16.Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co 6 miesigcy i1 przekazywanie tej
oceny Dyrektorowi Osrodka.

17.Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

18.Sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach.

19.Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny.

20.Wspotpraca z pracownikiem socjalnym rodziny, Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméow
Alkoholowych oraz z innymi instytucjami majacymi wplyw na prace z rodzing.

21.Wspoltpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktorych mowa w artykule 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadah uzna za niezbgdna.

22.Gotowos¢ do podjecia koordynacji a w razie potrzeby podjecie koordynacji, o ktorej mowa

w art 8 ust 2 ustawy z dnia 4 listopada 2016r o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,za zyciem”



23.Wykonywanie swoich obowigzkéw w miejscu zamieszkania rodziny lub w innym miejscu
zwigzanym z potrzebami rodziny.

24 Przestrzeganie przepisoéw ochrony danych osobowych w przypadku wgladu do dokumentéow
zawierajacych dane osobowe cztonkéw rodziny, niezbednych do prowadzenia pracy z rodzing.
25.Prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej na zajmowanym stanowisku wynikajaca z obowiazujacych
przepisOw prawa.

26.Realizacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny.

Do zadan Wychowawcy Placowki Wsparcia Dziennego nalezy w szczegdlnoSci:

1. Realizacja zadan zgodnie z projektem ,,Utworzenie nowej Placoéwki Wsparcia Dziennego na
terenie Gminy Chelmiec”.

2.Tworzenie indywidualnych planéw wsparcia i koordynowanie postanowien planu.
3.Zapewnienie dzieciom opieki 1 wychowania.

4.Pomoc w nauce.

5.Utworzenie i prowadzenie dziennikow zajec.

6.Utworzenie i realizacja harmonogramoéw zaje¢ tygodniowych.

7.Utworzenie 1 realizacja rocznych planow.

8.0rganizacja czasu wolnego, zabawy, zajg¢cia sportowej rozwdj zainteresowan.

9.0rganizacja wycieczek 1 wyjazdoéw dla dzieci.

10. Wspolpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi.

11. Wspotpraca ze specjalistami 1 instytucjami (pracownik socjalny, asystent rodziny, pedagodzy w
szkole, kuratorzy sadowi, policja, osrodek zdrowia).

12. Tworzenie sprawozdan i ewaluacji.

13.Dbanie o prawidtowe funkcjonowanie Placowki.

14. Prowadzenie warsztatéw komputerowych.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnoSci:

1. Realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny —
obstuga Programu ,, Karta Duzej Rodziny”.

2. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa lub zleconych przez dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chetmcu.

Do zadan opiekunki Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1. Zapewnienie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania osobom potrzebujacym poprzez:
- zapewnienie podstawowej higieny,

- zakup artykutow spozywczych i srodkdéw czystosci,

- pranie odziezy 1 bielizny poscielowe;,

- sprzatanie pomieszczen mieszkalnych,

- przygotowanie positkow

- podawanie lekow zgodnie z zaleceniem lekarza.

2. Wspotpraca z lekarzem, pielegniarkg

§ 10.
Wydzial Ksiegowo-Kadrowy — zakresy obowiazkow

Do zadan Kierownika Wydzialu Ksiegowo - Kadrowego - gléwnego ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmcu oraz sporzadzanie
obowiazujacej sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym.

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Przygotowywanie projektu planu finansowego na nast¢pny rok budzetowy.



6. Opracowywanie zaktadowego planu kont i instrukcji obiegu dokumentéow finansowo-ksiggowych
oraz ich aktualizacja dotyczaca jednostki budzetowej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Chelmcu.

7. Prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie bilansu — rocznego sprawozdani finansowego.
8. Zatwierdzanie do wyptat dowoddéw ksiggowych dotyczacych funkcjonowania jednostki.

9. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych.

10. Wycena i rozliczanie inwentaryzacji sSrodkéw trwatych.

11. Oznakowanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych.

12. Inne obowigzki wynikajace z zajmowanego stanowiska Kierownika wydziatu.

Do zadan podinspektora nalezy w szczegélnoSci:

1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sporzadzanie sprawozdan ruchu srodkow trwatych.

2. Przygotowanie danych do projektu planu finansowego w zakresie wynagrodzen.

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

4. Sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;.

5. Prowadzenie kartotek imiennych wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikéw

6. Naliczanie 1 sporzadzanie list ptac dotyczacych wynagrodzen, uméw zlecen, ryczaltow oraz innej
dokumentacji zwigzanej z listami ptac.

7. Naliczanie skladek z zakresu ubezpieczen spotecznych, sporzadzanie dokumentacji oraz
odprowadzanie sktadek ZUS pracownikéw GOPS w Chetmcu.

8. Naliczanie i odprowadzanie wptat do Pracowniczych Planéw Kapitalowych

9. Zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw, sporzadzanie
dokumentdéw zwigzanych z przejsciem pracownika na rent¢ lub emeryture - wspotpraca w tym zakresie
z ZUS i firmami ubezpieczeniowymi.

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od osob fizycznych wszystkich
pracownikow— wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym.

11. Zatatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpieczen spotecznych pracownikoéw, zleconych przez
Ksiggowego GOPS.

12. Sporzadzanie sprawozdaf statystycznych z zakresu wynagrodzen.

13. Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia.

14. Sktadnie miesigcznych deklaracji i informacji, naliczanie wplat na PFRON.

15. Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i skladek zdrowotnych dla
Swiadczeniobiorcow.

16. Oznakowanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych.

Do zadan specjalista ds. kadr nalezy w szczegolnosci:
1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw GOPS w Chetmcu.
2.Przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem: umoéw o pracg, umow zlecenie,
aneksow, wypowiedzen, §wiadectw pracy i innych.
3. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych i bezptatnych.
4. Organizacja pracy pracownikow w tym:

- przygotowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikéw do akceptacji kierownika,

- regulacja plac — sporzadzenie zmian.
5.Nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badah wstepnych,
okresowych 1 kontrolnych pracownikow.
6. Nadzor nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych,
7. Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy 1 innych przepisach majacych wptyw na sprawy
kadrowe w GOPS w Chetmcu, informowanie kierownictwa o zmianach i opracowanie wymaganych
przez nie dziatan.
8. Realizacja zadan Inspektora Danych Osobowych zgodnie z art. 39 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016r
9. Kontrola wykonywania Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych Ustug Opiekunczych oraz
dokonywanie sprawozdawczos$ci zwigzanej z przedmiotowymi ustugami.



10. Obstuga Elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej Osrodka oraz poczty
elektronicznej.

Do zadan pracownika sekcji $wiadczen — pracownika socjalnego nie terenowego nalezy w
szczegolnosci:

1. Realizowanie postanowien sadéw dotyczacych wyptaty wynagrodzenia za sprawowanie opieki
prawnej.

2.Prowadzenie teczek rzeczowych Osrodka zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

3.Wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Osrodka.

4.Rejestracja pism i udzielanie odpowiedzi.

5.Prowadzenie teczek zwigzanych z wyptat swiadczen realizowanych przez Osrodek.
6.Prowadzenie teczek zwigzanych z realizacja dozywiania ucznidow w szkotach.

7.Prowadzenie rejestroéw swiadczen.

8.Prowadzenie i rozliczanie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.

9.Prowadzenie wywiadow srodowiskowych u 0sob korzystajacych z dodatkow mieszkaniowych.
10.0Obstuga systemu informatycznego ,,Pomost”

11.Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych.

12. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen i przekazywanie ich do realizacji (Wydziat Ksiggowo-
Kadrowy/bank)

13. Koordynacja realizacji programu ,, Positek w domu i w szkole”.

Do zadan referent ds. komputera nalezy w szczegolnosci:

1. Administrowanie siecig komputerowa Osrodka.

2. Konserwacja urzadzen komputerowych.

3. Wstepna diagnostyka niesprawno$ci usuwanie podstawowych usterek.

4. Sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem oprogramowania systemowego 1 aplikacyjnego.

5. Elektroniczne sporzadzanie i wysytanie sprawozdan merytorycznych dotyczacych udzielnych
swiadczen 1 pracy socjalnej

6.0kreslanie potrzeb zakupu nowego oprogramowania i sprze¢tu oraz mozliwosci rozbudowy i
modyfikacji juz posiadanego.

7.Tworzenie oraz nadzor nad Polityka Bezpieczenstwa w GOPS, wykonywanie obowigzkow
Administratora systemu.

8. Nadzor nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych.

9. Zglaszanie zagrozen i nieprawidlowosci w zakresie przetwarzania, zabezpieczania zbioréw
Kierownikowi GOPS.

10. Dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrong danych osobowych.

11. Obstuga Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej Osrodka oraz poczty
elektroniczne;j.

12. Petnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci.

13.0Obstuga systemu informatycznego ,,Pomost pod katem informatycznym.

§11.
Wydzial Swiadczen Wychowawczych — zakresy obowigzkow.

Do zadan Kierownika Wydzialu Swiadczen Wychowawczych nalezy w szczegolnoscei:
1.Koordynownie, nadzorowanie i weryfikowanie dziatalnosci Wydzialu Swiadczen Wychowawczych
2.Prowadzenie pelnego zakresu postepowan w sprawach o §wiadczenia realizowane przez Wydziat
Swiadczen Wychowawczych w tym takze w sprawach o nienaleznie pobrane $wiadczenia.
3.Prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach dotyczacych prawidlowosci przyznawanych i
wyptacanych $wiadczen oraz prawidlowosci sporzadzanych dokumentoéw 1 przygotowanych danych.
4.Przekazywanie pracownikom podleglym wszelkich niezb¢dnych informacji do wtasciwiej realizacji
powierzonych zadan w tym udzielanie szkolen w zakresie obowigzujacych przepisow a takze szkolen
co do funkcjonalnosci informatycznych systeméw dziedzinowych do obstugi §wiadczen.
5.Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie $wiadczen realizowanych przez Wydziat Swiadczen
Wychowawczych zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach.



6.Sporzadzanie niezb¢dnych dokumentow ksiggowych w szczegdlnosci list wyptat §wiadczen
realizowanych przez Wydziat Swiadczen Wychowawczych a takze zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym tych dokumentow.

7.Wspotpraca z gtdéwna ksiegowa jednostki w zakresie uzgadniania planoéw finansowych i rozliczen.
8.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w sprawie ustalania uprawnien do swiadczen (ZUS,
KRUS, urzedy skarbowe, jednostki administracji samorzadowej, szkotly, sady, kancelarie
komornicze).

9. Prowadzenie rejestrow spraw.

10.Wystawianie i podpisywanie zaswiadczen.

11.Sporzadzanie i podpisywanie notatek i pism.

12.Prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz zasadami Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przygotowywanie ich do archiwizacji.

13.Potwierdzanie zgodnos$ci kserokopii z oryginatem dokumentéw niezbednych do sktadania
wnioskOéw o przyznanie §wiadczen rodzinnych $wiadczen realizowanych przez Wydziat Swiadczen
Wychowawczych

14.Poswiadczania wlasnorecznos$ci podpisu: na dokumentach, pismach upowazniajacych do odbioru
przesytek i sum pieni¢znych oraz odbioru dokumentéw z urzeddw i instytucji, na os§wiadczeniach
stwierdzajacych stan rodziny i majatkowy sktadajacego oswiadczenie.

15.Kompletowanie dokumentéw do organu II instancji celem rozpatrzenia ztozonych odwotan, skarg,
zazalen.

16.Prowadzenie pelnego zakresu postgpowan i podejmowanie wszelkich czynnosci
administracyjnych zgodnie z przepisami szczegdlnymi oraz zgodnie z udzielonymi upowaznieniami
w sprawach o:

- $wiadczenia rodzinne,

- zasitki dla opiekunow,

- $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych
wlacznie z przekazywaniem do biur informacji gospodarczej danych o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dluznikdéw alimentacyjnych orz wystepowanie z wnioskiem do wlasciwego organu
egzekucyjnego o wszczgcie i przyltaczenie si¢ do postgpowania egzekucyjnego, o ktorym mowa w
art.. 27 ust. 3 1 ust. 3a ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- jednorazowe §wiadczenia, o ktorym mowa w art. 10 ww. ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i
rodziny ,,Za zyciem”,

- 0 $wiadczenia wychowawcze,

- o ustalenie wysokosci przecigtnego miesi¢ecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka
gospodarstw domowego osobie fizycznej, ktora zamierza ztozy¢ wniosek o przyznanie
dofinansowania z Narodowego Funduszu lub wojewodzkiego funduszu.

17. Prowadzenie rozliczen wplat dokonywanych na poczet zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych.
18. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa lub zleconych przez
bezposredniego przetozonego i Dyrektora Osrodka.

19. Inne obowigzki wynikajace z zajmowanego stanowiska Kierownika wydziatu.

Do zadan pracownikoéw Wydzialu Swiadczen Wychowawcezych (Inspektorzy, podinspektorzy,
pomoc administracyjna) nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie pelnego zakresu postgpowan w sprawach o $wiadczenia realizowane przez Wydziat
Swiadczen Wychowawczych w tym takze w sprawach o nienaleznie pobrane §wiadczenia z
wylaczeniem prawa do wydawania decyzji administracyjnych.

2. Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie §wiadczen realizowanych przez Wydziat
Swiadczen Wychowawczych.

3. Przygotowywanie danych sprawozdawczych w zakresie $wiadczen realizowanych przez Wydziat
Swiadczen Wychowawczych zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach.

4. Sporzadzanie projektow niezbednych dokumentéw ksiegowych w szczegolnosci list wyptat
$wiadczen realizowanych przez Wydzial Swiadczen Wychowawczych celem przekazania do
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym tych dokumentéw przez osobe uprawniona.
5.Wspodtpraca z gtowna ksiggowa jednostki w zakresie uzgadniania planéw finansowych i rozliczen.
6.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w sprawie ustalania uprawnien do swiadczen (ZUS,
KRUS, urzedy skarbowe, jednostki administracji samorzadowej, szkoly, sady, kancelarie
komornicze).



7.Prowadzenie rejestrow spraw.

8.Wystawianie 1 podpisywanie zaswiadczen.

9. Sporzadzanie i podpisywanie notatek i1 pism.

10.Prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz zasadami Kodeksu post¢powania
administracyjnego oraz przygotowywanie ich do archiwizacji.

11.Potwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginalem dokumentéw niezbednych do sktadania
wnioskOéw o przyznanie §wiadczen rodzinnych $wiadczen realizowanych przez Wydziat Swiadczen
Wychowawczych

12.Poswiadczania wlasnorgcznos$ci podpisu: na dokumentach, pismach upowazniajacych do odbioru
przesylek i sum pieni¢znych oraz odbioru dokumentow z urzgdow i instytucji, na o§wiadczeniach
stwierdzajacych stan rodziny i1 majatkowy sktadajgcego oswiadczenie.

13.Kompletowanie dokumentéw do organu II instancji celem rozpatrzenia ztozonych odwotan, skarg,
zazalen.

14.Prowadzenie pelnego zakresu postgpowan i podejmowanie wszelkich czynnosci
administracyjnych zgodnie z przepisami szczegdlnymi oraz zgodnie z udzielonymi upowaznieniami
w sprawach o:

- $wiadczenia rodzinne,

- zasitki dla opiekunow,

- $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego 1 postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych
wlacznie z przekazywaniem do biur informacji gospodarczej danych o zobowigzaniu lub
zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych orz wystepowanie z wnioskiem do wtasciwego organu
egzekucyjnego o wszczecie i przyltaczenie si¢ do postgpowania egzekucyjnego, o ktorym mowa w
art.. 27 ust. 3 1 ust. 3a ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- jednorazowe §wiadczenia, o ktorym mowa w art. 10 ww. ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i
rodziny ,,Za zyciem”,

- 0 $wiadczenia wychowawcze,

- 0 ustalenie wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka
gospodarstw domowego osobie fizycznej, ktdra zamierza ztozy¢ wniosek o przyznanie
dofinansowania z Narodowego Funduszu lub wojewddzkiego funduszu.

15. Prowadzenie rozliczen wptat dokonywanych na poczet zobowigzan dtuznikow alimentacyjnych.
16. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa lub zleconych przez
bezposredniego przetozonego 1 Dyrektora Osrodka.

§12

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoSci:

1. Wykonywanie pracy — porad prawnych dla mieszkancéw Gminy Chetmiec w Punkcie Informacji
Wsparcia 1 Pomocy dla Oso6b Dotknigtych Przemoca w Rodzinie przy Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Chelmcu w ramach realizowanego Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie w Gminie Chetmiec.

§13

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw BHP nalezy w szczegélnosci:
1.Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
2.Informowanie — na biezagco — pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3.Udzielania instruktazu wstepnego ogoélnego w zakresie bhp dla pracownikow nowo zatrudnionych
oraz w przypadkach zmiany stanowiska pracy,

4.Przeprowadzanie szkolen okresowych dla pracownikow,

5.Przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

6.Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich cze¢sci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych
oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

7. Zghaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz



nowo wprowadzanych metod pracy,

8.Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

9.Udzial w opracowywaniu zaktadowych regulaminéw 1 instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,

10.0Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

11.Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz opracowywaniu wnioskow
wynikajagcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

12.Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,
13.Niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn lub innego urzadzenia w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb,

14.Niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
15.Niezwtoczne odsunigecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem Ilub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego lub innych osob,
16.Wnioskowanie do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy, w jego czesci lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w przypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow lub innych oséb.

17. Sporzadzanie raz w roku sprawozdania o stanie BHP w zaktadzie pracy.

§ 14
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy sprzataczki nalezy w szczegolnosci:
1.Utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych Osrodka,

2. Dbanie o czysto$¢ i porzadek na zewnatrz budynku Osrodka (obszar administrowany przez
Osrodek),

Rozdzial IV
Zasady organizacji pracy Osrodka

1. Siedziba Osrodka jest budynek przy ul. Marcinowickiej 6 w Chetmcu.

2. Obszarem dzialania Osrodka jest Gmina Chelmiec.

3. Osrodek czynny jest w godzinach od 7.00 do 15.30

4. Czas pracy pracownikow Osrodka winien by¢ w pelni wykorzystywany na czynnosci zawodowe.

§ 15
1. Pracownicy Os$rodka zobowigzani sg do:

1) postepowania w sposob praworzadny tj. stosowania si¢ do obowigzujacych przepisow prawa
powszechnego, a takze przepisow wewnetrznych Osrodka (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen
itp.)

2) podejmowania wszelkich czynnosci niezbednych do dokladnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz do zatatwienia sprawy, majac na wzgledzie interes spoteczny i stuszny interes
obywateli,

3) kierowania si¢ zasadami etyki zawodowej, a takze nalezytego wspotzycia spotecznego,

4) starannego i rzetelnego wprowadzania danych do informatycznych systemow dziedzinowych,

5) prawidlowego prowadzenia, przechowywania, archiwizowania dokumentacji zgodnie z
przyjetym obiegiem dokumentacji, instrukcja kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg bezpieczenstwa danych.

§16
Osrodek realizujac swoje zadania wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi, w tym fundacjami i
stowarzyszeniami, ko$ciotem katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
pracodawcami oraz innymi osobami prawnymi, w oparciu 0 przepisy prawa.



§ 17
Do zadan Dyrektora nalezy:
1. Kierowanie w ramach zwyklego zarzadu pracg Osrodka Pomocy Spotecznej w Chetmcu.
2. Reprezentowanie O$rodka na zewnatrz.
3. Zalatwiania skarg i wnioskow z zakresu dziatania GOPS w Chetmcu.
4. Ustalanie struktury organizacyjnej oraz zasad organizacji pracy w GOPS.
5.Prowadzenie postgpowan oraz wydawanie na podstawie upowaznienia Wojta decyzji
administracyjnych z zakresu zadan zleconych i wlasnych.
6. Podejmowanie decyzji w formie zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji.
7 Podejmowanie z wiasnej inicjatywy w sprawach pracowniczych decyzji dotyczacych zatrudnienia,
wynagradzania, nagrod, kar oraz ustalania indywidualnych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci
a takze wykonywanie wszelkich innych czynnos$ci wynikajacych z kodeksu pracy wobec
zatrudnionych pracownikow w GOPS w Chetlmcu.
8. Zatwierdzanie szczegotowych planéw wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na $wiadczenia
spoteczne dla 0s6b uprawnionych oraz na utrzymanie i rozwoj zaplecza w tym srodkéw na inwestycje
oraz na utrzymanie obiektu i wyposazenie.
9.Sktadanie corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie
pomocy spolecznej Radzie Gminy w Chetmcu.
10. Organizowanie pracy socjalnej.
11.Wspoldziatanie z organizacjami spolecznymi, instytucjami, zwigzkami wyznaniowymi
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy, podmiotami gospodarczymi oraz innymi
organami w celu wlasciwej realizacji zadan Osrodka.
12. Kontrola wewnetrzna wykonywanych przez pracownikow O$rodka zadan i obowigzkow.
13. Realizowanie innych zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb Gminy Chetmiec.
14. Organizacja i koordynacja obstugi prawnej oraz bhp.
15.Przestrzeganie 1 stosowanie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

§18
Do zadan Kierownikow Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:
1. Koordynowanie pracy wewnetrznej jednostki organizacyjnej oraz wspoétdziatanie z innymi
komorkami organizacyjnymi Osrodka.
2. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad:
- realizacjg zadan przez poszczegdlnych pracownikow,
- obiegiem dokumentacji wewnegtrznej 1 zewnetrznej w zakresie dotyczacym kierowanej jednostki
organizacyjnej,
- przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- przestrzeganiem zasad i przepisOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
3. Doskonalenie wewnetrznej organizacji kierowanej jednostki organizacyjnej oraz metody i formy
pracy podlegtych pracownikow.
4. Kontrola planow urlopowych dla podlegtych pracownikow,
5. Tworzenie wlasciwych stosunkow wspotpracy w kierowanej jednostce organizacyjne;.
6. Motywowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji i kompetencji zawodowych.
7. Realizowanie innych obowigzkow okreslone przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci kodeksem
pracy, regulaminem organizacyjnym i regulaminem pracy.
8. Przekazywanie spraw przekraczajacych zakres zadan jednostki organizacyjnej swojemu
bezposredniemu przetozonemu, a nadto realizowanie wszystkich polecen bezposredniego
przetozonego, takze te, ktore przekraczajg okreslony wyzej zakres obowigzkow.
9. Wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan ustalone dla jednostki organizacyjnej przez przepisy
prawa, przepisy wewnetrzne 1 bezposredniego przetozonego



Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§19
Przyjmowanie w Osrodku obywateli w sprawach indywidualnych w tym w sprawach skarg ,
wnioskéw 1 postulatow odbywa si¢ przez:
- Dyrektora w kazdg $rode w godzinach pracy Osrodka
- pracownikow — w dniach i czasie pracy Osrodka

§20
1. Tryb oraz organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw okreslaja
przepisy Dzialu VIII kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych,
wydanych na jego podstawie.
2. Skargi 1 wnioski sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

21
1.Szczegotowe zakresy czynnosci 1 odpowiedzia§lnoéci pracownikow Dyrektor sporzadza na pismie i
zalacza do akt osobowych.
2.Wszelkie zmiany Regulaminu winny by¢ podejmowane w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.
3.Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chetmcu

Schemat struktury organizacyjnej gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chelmcu
oraz podleglos¢ poszczegolnych jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.
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