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Zarzadzenie Nr 2/2019

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu
z dnia 3 kwietnia 2019r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starym Targu

Na podstawie § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym
Targu, stanowiacego zatagcznik Uchwaty Nr VII/32/2019 Rady Gminy Stary Targ z
dnia 29 marca 2019 roku z pézn. zm zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starym Targu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2017 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Starym Targu z dnia 3 kwietnia 2017 roku, w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym
Targu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 roku.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2019
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Starym Targu z dnia 3.04.2019 r.

Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Starym Targu

Stary Targ
Kwiecien 2019 roku



Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Starym Targu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla struktur¢ organizacyjng Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu, zakresy dziatania samodzielnych stanowisk pracy
oraz zasady jego funkcjonowania

§2

Ilekro¢ w Regulaminie, mowa jest o:

5.
2.
3.

4.

o o

A

g, b

&

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stary Targ;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stary Targ;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starym Targu;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starym Targu;

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Starym Targu;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu;

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Stary Targ;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Starym Targu.

§3

Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Stary Targ, nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

Organem nadzorujacym prace Osrodka, jest Wojt.

Siedzibg Osrodka jest Stary Targ, ul. Glowna 20, a obszarem dziatania — Gmina Stary Targ.
Obstuga interesantow odbywa si¢ w dni robocze, od poniedziatku do piatku, w godzinach od
7% do 15% z wyjatkiem $rody, ktory to dziefi jest wewnetrzny dla pracownikow tut.Osrodka.
Punkt pracy socjalnej, znajduje si¢ w Urzgdzie Gminy, w pokoju nr 1.

Na terenie O$rodka, dziata Punkt Konsultacyjny, dostgpny w kazdy 2 wtorek miesiaca w
godzinach od 13% do 15” i w kazdy 4 wtorek miesigca w godzinach od 14*° do 16*.



Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania

§4

Osrodek realizuje zadania z zakresu:

1.

2.

3s

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17

18.

19.

20.

Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U z 2018 r., poz. 1508 z pdzn.
zm.).

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2018 r., poz. 994 z p6zn.
zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2018 r., poz. 62 z pozn.
zm.).

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U z 2018 r., poz. 2220
Z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U z 2018
r., poz. 2134 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U z
2018 r., poz 554 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U
z 2018 r., poz. 1265 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U z 2018 r., poz. 1457 z p6zn.
zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych (Dz. U z 2018 r., poz. 1510 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. - prawo energetyczne (Dz. U z 2018 r., poz 755 z p6zn.
zm.).

Ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o karcie duzej rodziny (Dz. U z 2018 r., poz. 1544 z p6zn.
zm.).

Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. u z 2015 r., poz
1390 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej (Dz. U z
2018 r. poz. 998 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U z 2018 r., poz. 756 z
pézn. zm.).

Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii ( Dz.U. z 2018r., poz 1030 z
p6ézn.zm ).

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U z 2019r., poz. 217 z
pézn.zm)

Uchwata Rady Ministrow nr 80 z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie ustanowienia rzagdowego
programu ,,Dobry start” (M.P. poz, 514)

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U z 2018 r., poz. 2137 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U z
2018 r., poz. 1076, z pézn. zm.).

Uchwata Rady Ministréw nr 140 z dnia 15 pazdziernika 2018r. w sprawie ustanowienie
wieloletniego rzadowego programu ,,Positek w szkole 1 w domu” na lata 2019-2023



§5

. Do =zadan Osrodka, nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na nim:

1) zadan wlasnych Gminy;

2) zadan wiasnych Gminy o charakterze obowigzkowym;

3) zadan zleconych Gminie;

4) zadan innych, niz wymienione w pkt. 1 — 3, co do ktérych, kompetencje nie sg
zastrzezone dla innych podmiotow.

. Osrodek realizuje zadania wiasne Gminy i zlecone Gminie, dotyczace:

1) pomocy spotecznej,

2) s$wiadczen rodzinnych,

3) funduszu alimentacyjnego,

4) dodatkéw mieszkaniowych,

5) dodatkéw energetycznych,

6) stypendiow szkolnych,

7) stypendiow socjalnych,

8) karty duzej rodziny,

9) wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

10) swiadczen wychowawczych,

11) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy, a takze inne zadania
powierzone Osrodkowi, na podstawie delegacji ustawowych,

12) rozwigzywania problemow alkoholowych,

13) ustawy za zyciem,

14) rzadowy program,, Dobry start”

15) rzadowy program ,,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-2023.

. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania, wynikajgce z programéw, projektow UE oraz

rozwija¢ nowe formy pomocy spolecznej.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§6
. Strukture organizacyjng Osrodka, tworzg nastepujace stanowiska pracy, ktérym, dla potrzeb
znakowania spraw i prowadzonych akt, ustala si¢ symbole literowe:

1) Kierownik — symbol ,,K”

2) Glowny ksiggowy — symbol ,,GK”

3) Specjalista pracy socjalnej —symbol ,,SP — S”
4) Pracownicy socjalni —symbol ,,P - S”
5) Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych — symbol ,,S —R”
6) Stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych —symbol ,S-W”
7) Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego — symbol ,,FA”

8) Stanowisko ds ksiegowosci, dodatkow mieszkaniowych ~ —symbol ,,DM”
i stypendiow szkolnych

9) Asystent rodziny —symbol ,,AR”
10) Opiekun osoby niepelnosprawnej (wedtug potrzeb) — symbol ,,ON”
11) Opiekunka domowa (wedtug potrzeb) — symbol ,,OD”

. Szczegétowa strukture organizacyjng oraz podleglos¢ stuzbowa poszczegélnych stanowisk

pracy, okresla schemat organizacyjny Osrodka stanowiacy zalacznik (zal. nr 1) do
niniejszego Regulaminu.



3.

Dla potrzeb organizacyjnych Osrodka, teren Gminy dzieli si¢ na rejony pracy socjalnej,
ktérych sprawy, prowadzg pracownicy socjalni. Wskazanie rejonu pracy socjalnej, okresla
Kierownik, wpisanym do zakresu czynnosci Pracownika.

Rejony pracy pracownikow socjalnych:

I.

Rejon dzialania: Dziewie¢ Wiok, Igty, Jurkowice, Jurkowice Pierwsze, Jurkowice Drugie,
Katki, Kalwa, Klecewo, Mleczewo, Stary Dwor, Stary Targ.

II. Rejon dzialania: Brzozowka, Nowy Targ, Olszowka, Ramoty, Tulice, Tropy Sztumskie,

Waplewo Wielkie, Waplewko, Waplewo Osiedle.

II1.Rejon dzialania: Bukowo, Koscielec, Pozolia, Telkwice, Trankwice.
IV. Rejon dzialania: Dgbréwka Malborska, Czerwony Dwor, Gintro, Grzymata, Jordanki,

.
.

Krzyzanki, Lasy, Loza, Labun, Malewo, Szropy, Szropy Niziny, Szropy PGR, Sledziowka,
Zielonki

§7
Szczegolowe zakresy zadan, uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ Pracownikoéw
Osrodka, okreslajg zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej, zatwierdzone przez
Kierownika.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Osrodka

§8

Funkcjonowanie Os$rodka, opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci, za
powierzone wykonywanie zadan.

Dziatalnoscig Osrodka, kieruje Kierownik, na podstawie pelnomocnictwa, udzielonego
przez Wojta.

Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt.

§9

Kierownik ustala zakresy czynnosci na poszczego6lnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych Pracownikow.

§10

Kierownik jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy. w stosunku do Pracownikéw Osrodka, dokonuje
Kierownik.

Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Kierownik moze pisemnie upowazni¢ innych
Pracownikow.

§11

Pracownicy sg zobowigzani, do wspodtdziataniu i wspdlpracy, w celu realizacji zadan, w
szczegolnosci, w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



§12

W razie nieobecnosci Kierownika, reprezentuje go specjalista ds. funduszu alimentacyjnego i
swiadczen pomocy spoteczne;.

§13

1. Wszelka korespondencja wplywajagca do Osrodka, jest rejestrowana, w rejestrze
korespondencji.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz, sa podpisywane przez Kierownika Osrodka Pomocy, a
egzemplarz pozostajacy w Osrodku, takze przez Pracownika merytorycznego,
opracowujgcego dang sprawe.

3. Decyzje administracyjne sg wydawane na podstawie upowaznien, okreslonych w przepisach
szczegolowych.

4. Do podpisu przez Kierownika, zastrzezone sg nast¢pujace dokumenty:

— zarzadzenia wewngtrzne,

— decyzje w sprawach osobowych, wszystkich pracownikéw,

— sprawozdania finansowe Osrodka,

— korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji, do podpisania ktorej,
Kierownik Osrodka, upowaznit innych Pracownikow.

5. W czasie nieobecnosci Kierownika lub innych uzasadnionych przypadkach, dokumenty
wymienione, podpisuje osoba zastgpujaca Kierownika, upowazniona przez Wojta, na
wniosek Kierownika.

§14

1. Kierownik odpowiada przed Wojtem, za prawidlowa i terminowa, realizacj¢ zadan,
nalezacych do kompetencji Osrodka oraz organizacje i skuteczno$¢ pracy Osrodka.
2. Do zadan Kierownika, nalezy:

a) nadzorowanie, kierowanie i kontrolowanie prowadzenia przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Starym Targu, wszystkich zadan, okreslonych w Statucie GOPS,

b) opracowanie i realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

¢) opracowania prognoz potrzeb, z zakresu pomocy spolecznej,

d) dokonywanie analizy i oceny zjawisk spolecznych, zwigzanych z pomoca spoteczna, w
tym wspotpraca z Radg Gminy, radnymi, soltysami Gminy, PCPR w Sztumie, PUP w
Sztumie, Policjg, sagdem i innymi podmiotami, dzialajacymi w sferze pomocy
spoleczne;j,

e) poszukiwanie roéznych form poprawy, wspieranie poczynan ludzi, chcacych znalez¢
trwate kierunki poprawy, ci¢zkiej sytuacji materialne;j,

f) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, o udzieleniu pomocy,
zgodnie z rozpoznanymi potrzebami,

g) przedkladanie Radzie Gminy oraz innym uprawnionym organom administracji
panstwowej, sprawozdan z wykonywania zadan wiasnych i zleconych,

h) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zwigzanych z zadaniami GOPS,

i) zapoznawanie Pracownikow GOPS z przepisami prawa regulujacymi przyznawanie
$wiadczen pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych oraz innych §wiadczen,

i) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do Pracownikéw GOPS, w tym dobodr,
zatrudnianie, zwalnianie Pracownikow,

k) nadzor nad prowadzeniem akt osobowych Pracownikow Osrodka,

1) nadzor nad przestrzeganiem przez Pracownikéw, dyscypliny pracy,

m) nadzor i kontrola przestrzegania przepiséw BHP i p.poz w GOPS,

n) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



0) prowadzenie biezacej kontroli z uwzglgdnieniem:

— prawidtowosci kompletowania dokumentow,

— zasadno$ci proponowanych form pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i innych $wiadczen,

— prawidtowego planowania pracy socjalnej,

— terminowego i zgodnego z obowiazujacymi przepisami wykonywania zadan, z
zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych oraz stypendiow i zasitkéw szkolnych;

p) prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktow prawnych i przepisow wewnetrznych

GOPS,

q) nadzor nad prawidtowym funkcjonowanie obstugi techniczno — kancelaryjnej i obiegiem
dokumentow,

r) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, pokontrolnych i polecen stuzbowych,

s) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy sluzbowej, tajemnicy danych
osobowych.

3. Kierownik moze udziela¢ dalsze pelnomocnictwa podlegtym Pracownikom, w zakresie nie
wykraczajgcym poza udzielone Kierownikowi umocowanie, udzielone przez Wojta, o
ktérym mowa w §8 ust. 1.

§15
1. Kierownik wykonuje zadania statutowe, przy pomocy Gléwnego Ksiggowego,
2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Osrodka.
3. Kierownik moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw, a w szczeg6lnosci, nadzor nad
okreslonymi stanowiskami pracy.
4. Gospodarke finansowg Osrodka, prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Gléwny Ksiggowy.
5. Gtowny Ksiegowy, ma prawo podejmowania decyzji, we wszystkich sprawach, z zakresu

swojego dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji
Kierownika i ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbows, przed Kierownikiem, za prawidlowa
realizacje powierzonych im zadan, a w szczegélnosci, za nalezyte i terminowe ich
wykonywanie oraz za podejmowane decyzje.

§16

Do zadan Glownego Ksi¢gowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow, w sposob zapewniajacy:

» wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

* ochrong mienia, bedgcego w posiadaniu jednostki,

* sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;j;

b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej, w sposob
umozliwiajacy:

* terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
* terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie,
* prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac, z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez

poszczego6lne komorki organizacyjne.



2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

e) wykonywaniu wszystkich czynnosci finansowych, zwigzanych z realizacja zasitkow
rodzinnych, opieki spoleczne;j.

3. Analiza wykorzystywania $rodkéw  przydzielonych z budzetu lub  Srodkow
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji jednostki.
4. Dokonywanie, w ramach kontroli wewne¢trzne;j:

a) wstepnej, biezgcej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej, w zakresie powierzonych
obowiazkow,

b) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiggowan,

¢) biezgcej i okresowej w zakresie zabezpieczenia i sposobu wykorzystywania skfadnikow
majgtkowych (srodkéw trwalych, wyposazenia, materiatéw, Srodkéw pienigznych)
bedacych wiasnoscig jednostki.

5. Sporzadzanie sprawozdan przewidzianych w przepisach o statystyce publicznej oraz
sprawozdawczosci resortowej w zakresie prowadzonych spraw.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig — gospodarka finansowa i materiatows.

Kontrola prawidtowosci przebiegu prac remontowych (biezacych i kapitalnych).

8. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej na wlasciwych do tego celu
urzadzeniach ksiegowych (dziennik glowny, ksigga kontowa i karty wydatkow).

9. Wspdlpraca z PZU w zakresie ubezpieczenia grupowego pracownikow, biezgce potracanie
skltadek oraz przechowywanie deklaracji, zgody Pracownikéw na przystapienie do
ubezpieczenia.

10. Nadz6r nad dokumentacjg ptacowa , a w szczegolnosci:

a) list ptac, dotyczacych naliczanych wynagrodzen Pracownikom oraz zleceniobiorcom, w
tym rowniez wyplacanych $wiadczen z ZFSS,
b) przestrzeganie terminu wyplat wynagrodzen.

11. Nadzér nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzgdem
Skarbowym, ZUS - em, elektroniczne wysylanie danych, podpisywanie, wysylanie
przelewow.

12. Wspoélpraca z dziatem ds. finansowo — ksiggowych, w sprawach dotyczacych likwidatury i
uzgadniania sald.

Szczegbdtowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien, znajduje si¢ w zakresie czynnosci pracownika.

N

Rozdzial V
Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk pracy

§17

Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw, nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkow shuzbowych zgodnie z przepisami, dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa, dotyczacymi czynnosci wykonywanych
na stanowisku pracy.

2. Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
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10.

Rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Zabezpieczenie akt, dokumentoéw stuzbowych i pieczatek.

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych.

Ochrona mienia Osrodka.

Doskonalenie wtasnych umiej¢tnosci, stale uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowosciach, wynikajacych
z wykonywanych zadan.

Wykazywanie  wilasciwego stosunku do  klientow Osrodka, przelozonych i
wspotpracownikow.

§18

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw, nalezy:

1.
2.

3.

Kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan.
Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajagcych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych.

Wystepowanie z inicjatywg w zakresie poprawy warunkow i jakosci wykonywanej pracy
oraz w zakresie poprawy wspotpracy z innymi pracownikami Osrodka.

Pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy.

§19

Do zakresu zadan pracownika socjalnego i specjalisty pracy socjalnej nalezy:

1) Praca socjalna i poradnictwo w miejscowosciach Gminy Stary Targ, wskazanych przez
Kierownika GOPS.

2) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na §wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.

3) Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy, beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy, bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej. Skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa, w realizacji tych zadan.

4) Pomoc w uzyskaniu poradnictwa dla osob bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej ,
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 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 oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

7) Wspdlpraca i wspodldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenia skutkéw
ubodstwa.

8) Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom, majagcym trudng sytuacje
zyciowa 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 spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.



10) Realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, badz

innych ustaw majacych na celu ochrong poziomu zycia oséb i rodzin.

11) Pelna znajomo$¢ i prawidlowa interpretacja przepisow Kodeksu postgpowania

administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw niezbgdnych do realizacji
zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku.

Szczegdtowy zakres zadan, obowiazkow, uprawnien, znajduje si¢ w zakresie czynnosci pracownika.

2. Do zakresu zadan pracownika ds. Swiadczen rodzinnych, nalezy:

1)
2)
3)

4)

S)

6)
7)

8)

9

Przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne.

Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych ww. swiadczen.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi S$wiadczeniami rodzinnymi i

zasitkami.

Prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen rodzinnych i zasitkéw dla

opiekunow, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwolan,

b) prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczen rodzinnych,

¢) terminowe wysylanie korespondencji, dotyczacej $wiadczen rodzinnych,

d) prowadzenie rejestru decyzji przyznanych §wiadczen rodzinnych i wydanych w tym
zakresie $wiadczen.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji $wiadczen rodzinnych i

zasitkow.

Przygotowywanie zaswiadczen o udzielonych §wiadczeniach.

Terminowe i poprawne przygotowywanie comiesi¢cznych list wyplat $wiadczen

rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow.

Sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach $wiadczen rodzinnych i

zasitkow.

Wspétpraca z pracownikami innych Dzialéw Osrodka oraz pracownikiem ewidencji

ludnosci Urzedu Gminy Stary Targ.

10) Wspotpraca z ZUS, w sprawach o ustalenie okresow ubezpieczen spotecznych,

zwigzanych z realizacja $wiadczen rodzinnych i zasitkow dla opiekunow.

11) Terminowo i starannie przygotowywac¢ dokumentacj¢ do postepowania egzekucyjnego

w przypadku stwierdzenia nienaleznie pobranych §wiadczen.

12) Pelna znajomos$¢ i prawidtowa interpretacja przepisow Kodeksu postgpowania

administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw niezbednych do realizacji
zadan powierzonych na zajmowanych stanowisku.

3. Do zakresu zadan pracownika ds. funduszu alimentacyjnego i Swiadczen z pomocy
spolecznej, nalezg:

1)

w zakresie funduszu alimentacyjnego:

a) przyjmowanie wnioskow o fundusz alimentacyjny,

b) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych funduszu
alimentacyjnego,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanym funduszem,

d) prowadzenie korespondencji w zakresie funduszu alimentacyjnego, a w
szczegblnoscei:
* przyjmowanie i rejestrowanie wnoszonych pism, zazalen, wyjasnien, odwolan,
» prowadzenie korespondencji w sprawach funduszu alimentacyjnego,
* terminowe wysylanie korespondencji dotyczacej funduszu alimentacyjnego,
* prowadzenie rejestru decyzji i wydanych w tym zakresie zaswiadczen;

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji funduszu
alimentacyjnego,

f) przygotowywanie zaswiadczen o korzystaniu z funduszu alimentacyjnego,



2)

)]
K)

)

poprawne i terminowe przygotowywanie list wyplat funduszu alimentacyjnego,
sporzagdzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach funduszu
alimentacyjnego,

sporzadzanie stanu nalezno$ci dluznikéw alimentacyjnych oraz naleznosci
nienaleznie pobranych $wiadczen,

wspotpraca z pracownikami innych Dziatéw Osrodka oraz pracownikiem ewidencji
ludnosci Urzedu Gminy Stary Targ,

prowadzenie procedury postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych pomig¢dzy
sgdami,prokuratorami,komornikami, policjg i innymi organami wlasciwymi dluznika
petna znajomos$¢ i prawidlowa interpretacja przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych przepisow niezb¢dnych do
realizacji zadan powierzonych na zajmowanym stanowisku.

W zakresie Swiadczen:

a)
b)

c)
d)
e)

1]
g)

h)

»

udzielenie informacji, przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do §wiadczenie
dobry start,

odbieranie dokumentéw ztozonych przez beneficjentow w formie elektronicznej
przy pomocy portalu informacyjno- uslugowego powstalego w ramach projektu
Emp@tia; - wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia dobry start,
wprowadzenie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczenia dobry start,
prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie swiadczenia dobry
start,
przygotowanie wszelkich pism, decyzji administracyjnych odmownych oraz
informacji o przyznaniu $wiadczenia dobry start,

sporzadzanie list wyptat Swiadczenia dobry start,
prowadzenie dokumentacji, rejestru wykorzystania srodkéw, a takze analizowanie
wykorzystanie srodkéw oraz uzgodnienie realizacji planu z Gléwnym ksiggowym z
zakresu $wiadczenia dobry start,

ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytulu nienaleznie pobranego $wiadczenia
dobry start,
wspolpraca z Gléwnym ksiggowym w zakresie niezbednym do wystawienia
upomnienia i tytulu wykonawczego w przypadku nie dotrzymania terminu zwrotu
naleznosci od 0sob, ktore nienaleznie pobraly swiadczenie dobry start,
terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie $wiadczenia dobry start.

Szczegolowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien, znajduje si¢ w zakresie czynnosci pracownika.

4. Do zakresu zadan pracownika ds. ksiegowosci, dodatkéw mieszkaniowych i
stypendiéw socjalnych, nalezy:
1) W zakresie ksiegowosci:

2)

a)

b)
©)

sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, prowadzenie
ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i
wykonania funduszu ptac,

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przyjmowanie wplat i rozliczanie ustug opiekunczych.

W zakresie dodatkow mieszkaniowych, energetycznych:

a)

b)
c)

d)

przyjmowanie wnioskow i deklaracji o dochodach od sktadajacych na dodatki
mieszkaniowe i1 energetyczne,

wyliczania przystugujacych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
wprowadzanie wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i energetyczne do rejestrow oraz
systemu komputerowego,

wystawianie decyzji w sprawach dodatku mieszkaniowego i energetycznego,



3)

e) wspotpraca z zarzadcami odnosnie platnosci czynszow przez osoby, ktore otrzymuja
dodatek,

f) ewidencjonowanie przyznanych dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych,

g) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych w tym takze w formie elektronicznej,

h) przygotowywanie wezwan, zaswiadczen, sprawozdan, raportow oraz innych
dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem i obstuga dodatkow mieszkaniowych w
Gminie Stary Targ,

i) prowadzenie rejestru wplywu wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych,

j) obstuga spraw karty duzej rodziny,

k) obstuga systemu empatia i sygnity.

W zakresie stypendiéw socjalnych:

a) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie stypendium szkolnego i zasitkow
szkolnych wraz ze stosownymi zatagcznikami,

b) wydawanie wnioskéw klientom wraz z udzielaniem informacji o warunkach
przyznania $wiadczenia,

¢) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskdw o przyznanie stypendium, zasitku szkolnego,

d) wprowadzanie wnioskéw do rejestrow oraz systemu komputerowego ,,Stypendia
szkolne”,

e) przygotowywanie wezwan, zaswiadczen, sprawozdan, raportow oraz innych
dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem i obstuga stypendiow i zasitkéw
szkolnych w Gminie Stary Targ,

f) terminowe i poprawne sporzadzanie listy wyplat swiadczen (zasitki, stypendia) z
zachowanie dbatosci o formalng i rachunkowa poprawnos¢ i1 zgodnos¢ z
wydawanymi decyzjami,

g) dokonywanie comiesiecznej analizy stopnia wykorzystania srodkéw finansowych,
przeznaczonych na realizacj¢ stypendiow szkolnych, zasitkow szkolnych, w tym
réwniez, wstepne badanie zaangazowania $rodkow w palnie finansowym na dany
rok budzetowy i uzgadnianie stopnia realizacji z Gtéwnym Ksiegowym,

h) dokonywanie analiz statystycznych, a w szczego6lnosci meldunkéw i sprawozdan z
finansowe;j realizacji stypendiow i zasitkow szkolnych,

i) przyjmowanie i kontrolowanie rachunkéw i faktur zakupu artykutow podlegajacych
refundacji pod wzgledem zgodnosci z zasadami zawartymi w Regulaminie
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendia i zasitki szkolne),

j) pelna znajomos$é¢ i prawidlowa interpretacja przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych przepisow, niezbednych do
realizacji zadan powierzonych, na zajmowanym stanowisku.

Szczegbtowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien, znajduje si¢ w zakresie czynnosci pracownika.

5. Do zakresu zadan pracownika ds. Swiadczen wychowawczych, nalezy:

1)
2)
3)
4)
)

6)

Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do §wiadczen wychowawczych.

Udzielanie informacji dotyczacych §wiadczen wychowawczych.

Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w
zakresie $wiadczen wychowawczych.

Prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego, w zakresie $wiadczen
wychowawczych.

Terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen
wychowawczych, w tym takze w formie elektroniczne;.

Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcow, zgodnie z jednolitym wykazem
akt.



7) Wprowadzanie do systemu informatycznego danych, niezbednych do wydania decyzji w
sprawach ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych.

8) Prowadzenie rejestru wptywu wnioskow o przyznanie $wiadczen wychowawczych.

9) Prowadzenie dziennikéw korespondencji i wysytki korespondencyjnej tut. Osrodka.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, a nie ujetych w niniejszym zakresie, zwigzanych z praca.

11) Zobowiazana jest do ochrony danych osobowych, przed udostgpnianiem ich osobom
nieupowaznionym, nieuzasadniona  modyfikacja,  zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskiwaniem w stopniu odpowiednim, do zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku pracy.

12) Zobowigzana jest do pozyskiwania, przetwarzania i udostgpniania danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

. Do zakresu zadan asystenta rodziny, nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina, we wspotpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym.

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

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 probleméw wychowawczych z dzieémi.

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 udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejg¢tnosci psychospotecznych.

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

12) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

13) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci.

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

15) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz, co p6t roku.

16) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

17) Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach.

18) Wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

19) Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna.

. Do zadan opiekuna osoby niepelnosprawnej nalezy:

1) Pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych.

2) Pomoc w doprowadzeniu do lekarza, na badania diagnostyczne lub na zabiegi
rehabilitacyjne.

3) Pomoc w doprowadzeniu do osrodkow wsparcia dziennego i na spotkania grup
czionkowskich, w ktérych osoba niepelnosprawna moze i chee uczestniczy¢.
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4) Pomoc w realizacji potrzeb kulturalno — rekreacyjnych i integracyjnych ze
srodowiskiem, w tym réwniez towarzyszenie w charakterze opiekuna na turnusie
rehabilitacyjnym, wycieczkach i innych imprezach wyjazdowych.

5) Doradzanie w zakresie ustlug medycznych, rehabilitacyjnych, zawodowego
przekwalifikowania, kontaktow spotecznych i ustug kulturalno — rekreacyjnych.

6) Diagnozowanie warunkéw zycia i pomoc w usuwaniu wszelkiego typu barier
(psychologicznych, spotecznych, architektonicznych, technicznych).

7) Pomoc w sprawowaniu opieki nad dzieckiem niepelnosprawnym.

8) Wspolpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie zabezpieczenia potrzeb
egzystencjalnych.

9) Pomoc w innych sprawach zyciowo waznych dla osoby niepetnosprawnej lub opiekuna
dziecka niepelnosprawnego.

Do zadan opiekunki domowej nalezy:
1) Utrzymanie pokoju podopiecznego w porzadku i czystosci, a w przypadku mieszkania —
tych pomieszczen, z ktérych bezposrednio korzysta osoba objgta ustugami opiekuniczymi,
2) Poscielenie 16zka oraz zmiana bielizny osobistej i poscieli,
3) Mycie i ubieranie osoby niepetnosprawnej fizycznie, pomoc przy zalatwieniu potrzeb
fizjologicznych oraz zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,
4) Robienie zakupdéw spozywczych i przemystowych niezbednych do egzystencji
podopiecznego oraz prowadzenie zeszytu wydatkow i rozliczanie si¢ z wydanych pienig¢dzy,
5) Przygotowywanie positkow , karmienie chorego, o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,
6) Pomoc przy zatatwieniu spraw urzedowych, wizyt lekarskich, wykupu lekow,
7) Dostarczanie opatu, palenie w piecu,
8) Wspotpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie zabezpieczenia potrzeb
egzystencjalnych.

Rozdzial V
Zasady przyjmowania i rozpatrywania spraw w Osrodku

§20

Ogoélne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe
organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania spraw skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione przez obywateli, ewidencjonowane sg w ksigdze ewidencyjnej — ksigdze
wplywow.

Kierownik Osrodka prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do GOPS Stary Targ.
Kierownik przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w
godzinach od 13% do 15 oraz w kazdy czwartek w godzinach od 12* do 14*.

Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwione bez zbg¢dnej zwtoki, nie pdzniej jednak, niz w
ciggu miesigca, a w sprawach szczegélnie skomplikowanych — nie pozniej niz w ciagu
dwoch miesiecy, od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Sprawy zalatwiane sg wnikliwie, terminowo i bezstronnie.

Pracownicy sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia
spotecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw ponosza wszyscy
pracownicy odpowiednio do ustalonych w zakresie czynnosci obowiazkow.



§21

Pracownicy Osrodka przy obstudze interesantow zobowiazani sa, w szczeg6lnosci, do:

1.

2,

3.

90 N B

Udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow.

Rozstrzygnigcia lub zatatwienia sprawy na miejscu — w miar¢ mozliwosci, w pozostatych
przypadkach, do okreslenia terminu zatatwienia.

Informowanie zainteresowanych o stanie i postepie zatatwienia ich sprawy, ustnie lub
pisemnie.

Powiadomienia o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub mozliwosci zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc.

Kulturalnego traktowania interesantow i zapewnienia im wlasciwych warunkéw do
zalatwienia spraw lub oczekiwania na jej zalatwienie.

Kierowanie si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktérym shuza, poszanowania ich godnosci.
Przeciwdziatania praktykom niechumanitarnym, dyskryminujacym osobg, rodzine.
Udzielania osobom, ktérym stuza, peinej informacji o przyshugujacych im $wiadczeniach 1
dostepnych formach pomocy.

Zachowania tajemnicy informacji, uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, w szczegdlnosci, jesli chodzi o dane osobowe, zdrowotne i majatkowe.

Rozdzial V1
Podpisywanie pism, dokumentow, decyzji

§22

Korespondencje wplywajaca do Osrodka, przekazuje si¢ do wgladu, Kierownikowi
Osrodka, w celu zapoznania si¢ i wydania dyspozycji wykonawczych. Zadekretowana
korespondencje, przekazuje si¢, do dalszego zatatwienia, Pracownikom Osrodka.

Kierownik Osrodka podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego dziatan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

Kierownik upowazniony jest przez Wojta, do podpisywania decyzji administracyjnych i
prowadzenia zwigzanych z nimi postgpowan.

Wéjt Gminy, na podstawie delegacji ustawowych, moze upowazni¢ innych Pracownikow,
do podpisywania wymienionych w ust. 2 dokumentéw, po wniesieniu przez Kierownika
jednostki, odpowiedniego wniosku w tym przedmiocie.

Kierownik moze upowazni¢ poszczegdlnych Pracownikéw, do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw, pozostajacych w zakresie ich czynnosci, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika, w tym wydawania decyzji.

Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Kierownikowi,
odpowiada Pracownik, prowadzacy dang sprawe.

§23

Umowy oraz os$wiadczenia woli, wywolujace skutki finansowe dla Os$rodka, podpisuja w
nastepujacej kolejnosci i w nastepujacym zakresie:

1

2.

Pracownik prowadzacy sprawe i merytorycznie odpowiedzialny za prawidlowe
przygotowanie dokumentu — pod wzgledem poprawnosci rozstrzygnigcia merytorycznego i
formalno — rachunkowego.

Glowny Ksiegowy — potwierdzajac zabezpieczenie Srodkéw finansowych w budzecie
Osrodka.



3. Kierownik — po zaakceptowaniu rozwigzan merytorycznych, finansowych i prawnych —
nadajac im moc prawng.

Rozdzial VII
Kontrola wewng¢trzna
§24
Kontrola wewnetrzna Osrodka, dokonywana jest pod wzgledem:
legalnosci,
gospodarczosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

Rl ol

§25

W Osrodku, mogg by¢ przeprowadzone, nastepujace rodzaje kontroli:

kompleksowa — obejmujaca catosé lub czgs¢ dziatalnosci poszezegdlnych stanowisk,
problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
kontrolowanego stanowiska pracy, bedgce niewielkim fragmentem jego dziatalnosci,
biezgca — obejmujgca czynnosci w toku,

sprawdzajgca — majaca miejsce, po dokonaniu odpowiednich czynnosci, w szczegdlnosci
majgca na celu ustalenie, czy wyniki przeprowadzonych kontroli, zostaty uwzglednione w
toku postepowania, kontrolowanego stanowiska.

1
2,

3.
4.

§26

Kontrole wewnetrzne w Osrodku, przeprowadza Kierownik lub, na jego polecenie, Glowny
Ksiegowy:
1. Kierownik zarzadza przeprowadzenie kontroli, okreslajac jej temat, zakres oraz termin.
2. 7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokoét pokontrolny, zawierajacy w
szczegolnosci:

okreslenie kontrolowanego stanowiska,

date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imie, nazwisko i stanowisko Pracownika kontrolowanego,

przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczego6lnosci, wnioski z
przeprowadzonej kontroli i stwierdzone nieprawidtowosci,

date i miejsce podpisania protokotu,

podpis kontrolujacego i kontrolowanego,

wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.
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Rozdzial VIII
Finanse i majatek Osrodka

§27

Osrodek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowigzujacych w jednostkach
budzetowych.

Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej Osrodka, stanowi plan finansowy,
zatwierdzony przez Rad¢ Gminy Stary Targ.

Gospodarowanie s$rodkami finansowymi, odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§28
Postanowienia Regulaminu, dotycza wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
Zapoznanie si¢ z Regulaminem Osrodka, Pracownik potwierdza czytelnym podpisem.
Wszelkie zmiany do Regulaminu, wymagaja formy wlasciwej, do jego nadania.




Schemat organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Starym Targu

Kierownik GOPS

Gloéwny Ksiggowy

Specjalista pracy socjalnej

Pracownik socjalny

Specjalista ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen
pomocy spotecznej

Specjalista ds. $wiadczen rodzinnych

Inspektor ds. $wiadczen wychowawczych

Referent ds. ksiggowosci, dodatkow mieszkaniowych
i stypendidéw socjalnych

Asystent rodziny

Opiekunka domowa
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