ZARZADZENIE Nr4/05
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

z dnia 25 listopada 2005r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubartowie

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy 0 samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 (Dz. U.
z 2001 nr 1421 poz.1591 z p6zn. zm.) oraz § 12 ust.2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubartowie - Uchwata Nr XXIX/199/05 Rady Gminy Lubartow z dnia 27
czerwca 2005r zarzadzam co nastepuje :

§1

Zatwierdzam ,,Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w
Lubartowie” stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Uchwata nr 77/75/94 Zarzadu Gminy w Lubartowie z dnia 14 kwietnia 1994r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lubartowie..

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik GOPS

Jolanta Gryzio



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 4/05
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Lubartowie

z dnia 25 listopada 2005r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LUBARTOWIE

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la :
I Postanowienia ogoblne,
. Zakres dziatania i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie zwanego dalej

,,Osrodkiem”,
I1. Podstawowe zasady organizacji Osrodka,

V. Zakres zadan Kierownika i Gtéwnego Ksiggowego Osrodka,
V. Zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy,

VI. Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism,

VII. Organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej.

Rozdzial I Postanowienia ogolne

§2

1. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lubartowie jest jednostka budzetowa i organizacyjna Gminy
Lubartow

2. Ofrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa i jest pracodawca dla zatrudnionych w
nim pracownikow

3. Status prawny pracownikéw Osrodka okresla ustawa o pracownikach samorzadowych

§3

Siedziba Osrodka jest Lubartow, ul. Lubelska 18A

Rozdzial Il Zakres dzialania i zadania Osrodka

§4
Przedmiotem dziatania Osrodka jest wykonywanie w imieniu Gminy Lubartow zadan ustawowych wiasnych i

zleconych z zakresu pomocy spotecznej oraz innych zadan powierzonych uchwatami Rady Gminy Lubartow lub
Zarzadzeniami Wojta Gminy Lubartow.

Rozdzial III Podstawowe zasady organizacji Osrodka

§5
1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Lubartow
2. Kierownik jednoosobowo zarzadza i kieruje Osrodkiem na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

3. Kierownik reprezentuje O$rodek na zewnatrz i jest przelozonym stuzbowym dla zatrudnionych w
Osrodku pracownikow.



4,

Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownika Os$rodka wykonuje Wéjt Gminy
Lubartow.

§6

Dziatalno$cia Osrodka podczas nieobecnosci Kierownika kieruje wyznaczony przez Kierownika pracownik
w ramach ustanowionego pelnomocnictwa lub Gtéwny Ksiggowy Osrodka.

Rozdzial 1V Zakres zadan Kierownika i Glownego Ksiegowego Osrodka

§7

Do podstawowych obowiazkow i uprawnien Kierownika nalezy w szczego6lnosci :

=

w

o

11.
12.

13.

14.
15.

Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podlegtych pracownikow

Dokonywanie wszelkich czynnoéci prawnych zwiazanych z prowadzeniem jednostki w granicach
zwyktego zarzadu.

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z
delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Rady Gminy Lubartow i Wojta Gminy Lubartow.
Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spoteczne;.

Wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy i
funkcjonowania Os$rodka

Nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednieniu przepisow
ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych

Nadzor nad realizacja zamdwien publicznych w podleglej jednostce zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

. Kontrolowanie dyscypliny pracy w zakresie spdznien, wyjs¢ w czasie pracy, zasadnos$ci wyjazdow

stuzbowych.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy
Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz Wojta dotyczacych
funkcjonowania i realizacji zadan przez Osrodek.

Skladanie Radzie Gminy Lubartow corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w kierowanej jednostce.

Prowadzenie kontroli wewngtrznej Osrodka

§8

Do obowigzkow i uprawnien Glownego Ksiggowego nalezy :

=

Kierowanie Osrodkiem w przypadku nieobecnosci Kierownika.

Dokonywanie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Os$rodka.

3. Opracowywanie projektow budzetu 1 uktadu wykonawczego budzetu Os$rodka oraz

harmonograméw dochodéw i wydatkow budzetowych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz blokowanie planowanych wydatkow w przypadku stwierdzenia

niegospodarnosci, opdznien w realizacji zadan i niezgodnosci z planem finansowym.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

8. Opracowywanie projektow planéw i sprawozdan z wykorzystania funduszy przyznanych w
budzecie

9. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

10. Nadzorowanie wtasciwego i terminowego rozliczania inwentaryzacji.

11. Opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika O$rodka dotyczacych spraw finansowych tj.

inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych, , zaktadowego planu kont i innych.
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12.

13.

Dokonywanie kontroli finansowej Osrodka

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajacymi
zwlaszcza na :

wykonywaniu dyscypliny $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji
jednostki,

zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke ,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych

zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.

15. Prowadzenie ksiggowosci w sposob biezacy i prawidlowy umozliwiajacy :

14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

217.
28.

Rozdzial V :

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,
Ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych i sporzadzanie zestawien obrotow i sald
Sporzadzanie przelewow,
Prowadzenie ksiggi drukow S$cistego zarachowania,
Prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkéw, not obciazeniowych,
Prowadzenie zaangazowania wydatkow
Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikdéw oraz 0os6b wykonujacych umowe zlecenie i o
dzieto
Sporzadzanie list wyptat §wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa
Naliczanie i odprowadzanie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od pracownikdéw i oso6b
wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia i o dzieto
Sporzadzanie obowiazujacych deklaracji dla urz¢du skarbowego
Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
Sporzadzanie rocznych zestawien wynagrodzen
Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego, chorobowego, wypadkowego i zdrowotnego oraz
wyrejestrowywanie pracownikow Osrodka,
Sporzadzanie miesigcznych deklaracji i raportow dotyczacych przekazywania sktadek do ZUS,
Dostarczenie wymaganych drukéw do ZUS.
Prowadzenie ewidencji pracownikow, emerytow i rencistow, legitymacji ubezpieczeniowych,
wydanych pieczatek i zaswiadczen w sprawach pracowniczych.

Zakresy dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

Pracownicy

§9

sa odpowiedzialni przed Kierownikiem Os$rodka za wykonywanie zadan okreslonych dla

poszczegolnych stanowisk, a powierzonych indywidualnie w zakresach obowiazkow i czynnosci.
W szczego6lnosci pracownicy sa odpowiedzialni za :

1. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

2. Opracowywanie programOw, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw.

3. Wspodtudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej dziatania
swojego stanowiska pracy.

4. Gospodarowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji danego
stanowiska pracy i kontrolowanie prawidtowosci ich wykorzystania.

5. Wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepisOw wynikajacych z ustaw : o
ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o tajemnicy
stuzbowe;j

6. Kompletowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnos$ci



§10

Zakres czynno$ci pracownika socjalneqo :

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Prowadzenie pracy socjalnej tj. dziatalno$ci zawodowej majacej na celu pomoc osobom i rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie
odpowiednich rol spotecznych oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych wlasnych i na zlecenie innych instytucji, kompletowanie
dokumentacji oraz proponowanie pomocy dla osob potrzebujacych

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen oraz wszystkich dokumentow
zwiazanych z ich realizacja 1 wyplata

Weryfikacja i aktualizacja $wiadczen dlugoterminowych

Obstluga dziennika podawczego Osrodka

Porzadkowanie akt osobowych klientéw Osrodka

Ewidencja naleznosci wptacanych przez klientéw w ramach zwrotu $wiadczen, przygotowywanie
upomnien i tytutow wykonawczych do urzgdu skarbowego.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w sprawach z zakresu pomocy spotecznej w tym takze w formie
elektronicznej zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej

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

Udzielanie szeroko rozumianej informacji , wskazéwek i pomocy osobom tego potrzebujacym w
zakresie rozwiazywania problemow zyciowych

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0sdb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych

Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i
skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie ubdstwa

Wspotuczestniczenie ~ w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia
Organizowanie imprez majacych na celu integracje¢ osob i rodzin ze $rodowiskiem lokalnym,
prowadzenie akcji i zbidrek majacych na celu pozyskiwanie dar6w od sponsorow.

§ 11

Zakres czynnosci opiekunki :
Realizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania podopiecznego obejmujacych pomoc gospodarcza,
pielggnacyjno-higieniczna oraz zabezpieczenie potrzeb psychospotecznych wg wskazan lekarza leczacego
oraz szczegodtowego zakresu ustug ustalonego z chorym przez pracownika socjalnego.

Rozdzial VI Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§ 12

Wszelka korespondencja zewnetrzna Osrodka jest rejestrowana w dzienniku podawczym, a nastepnie
dekretowana przez Kierownika Osrodka na poszczeg6lne stanowiska pracy.

Pisma wychodzace na zewnatrz sa parafowane przez pracownikéw merytorycznych, a podpisywane
przez Kierownika Osrodka

Pisma dotyczace spraw finansowych moga by¢ podpisywane przez Glownego Ksiggowego

Decyzje administracyjne sa wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegolnych

§ 13

Szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla
organdw gmin i powiatow wraz z uszczegélowionym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie wprowadzonym zarzadzeniem wewnetrznym Kierownika



§ 14

Umowy w wyniku ktérych powstaja zobowiazania pieni¢zne wymagaja podpisu dwoch oséb - Kierownika i
Gloéwnego Ksiggowego.

§15

Zasady postgpowania z korespondencja opatrzona klauzulami tajno$ci okreslaja przepisy szczegélne

Rozdzial VII Organizacja_dzialalnosci kontrolnej

§16

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrol¢ zewngtrzna i wewngtrzng.
§17

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow szczegolnych.
§18

1. Kontrolg wewngtrzng w Os$rodku sprawuje:
e Glowny Ksiggowy Osrodka : w sprawach finansowo ksiggowych, w zakresie okreslonym
przepisami szczegdlnymi tj ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych
e Kierownik Osrodka — we wszystkich pozostatych sprawach.

2. Kierownik pelni takze nadzoér nad praca Gléwnego Ksiggowego oraz nad prawidlowos$cia operacji finansowo-
ksiggowych zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

3.Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej okreSla zarzadzenie wewnetrzne w sprawie ,,Okreslenia zasad
wydatkowania $rodkow publicznych ponizej 6000 € i kontroli finansowej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lubartowie.”

4. Szczegdlowe zasady kontroli dokumentdw ksiggowych okresla ,.Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych” .

§19

Zmiany do regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego zatwierdzenia.



