Regulamin organizacyjny

Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 8/10

Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 8 grudnia 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Pietrowicach Wielkich

DZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich jest jednostka organizacyjna gminy Pietrowice

Wielkie.

§2

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich zwany dalej ,Osrodkiem”, realizuje zadania:

wiasne- wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64 z 2004r., poz. 593)-
tekst jednolity z dnia 2 pazdziernika 2009 r. (Dz.U. Nr 175, poz. 1362), oraz ustawy z dnia 8 marca 1990r. o

samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001r., poz. 1591 z poZn. zm.),

1) zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w ustawach,
inne wynikajace z uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy Pietrowice Wielkie,

2)
3) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich,
4) niniejszego regulaminu.

2. Osrodek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Siedziba Osrodka sa Pietrowice Wielkie.

§3
Regulamin organizacyjny okresla:

1) organizacje Osrodka,
2) zasady funkcjonowania Osrodka

§4

1. Osrodek podporzadkowany jest Wojtowi Gminy Pietrowice Wielkie.
2. Osrodkiem Kieruje Kierownik.

3. Strukture Osrodka okresla schemat organizacyjny.

§5
Zadania osrodka okresla Statut Osrodka.



§6
System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka reguluja odrebne przepisy.
Dzialalnos$¢ kontrolna w Osrodku reguluja odrebne przepisy.

DZIAL 11
Organizacja Osrodka

Rozdziat I
Organizacja i Zarzadzanie Osrodkiem

§7

1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje Osrodek na zewnetrz i jest za
niego odpowiedzialny.

2. Kierownik Osrodka posiada uprawnienia do wykonywania czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem
Osrodka w granicach zwyklego zarzadu, na podstawie Pelnomocnictwa Wojta Gminy Pietrowice Wielkie.

3. Wewnetrzne regulaminy, instrukcje, przepisy regulujace prace, sa wprowadzane na podstawie Zarzadzen
Kierownika Osrodka.

4. Kierownik w ramach zarzadzania Osrodkiem ustala regulamin organizacyjny, regulamin pracy, oraz zakres
czynnos$ci Pracownikéw Osrodka.

5. Kierownik zapewnia wlasciwe funkcjonowanie Osrodka w zakresie:

1) spraw organizacyjnych:

- prowadzenie ewidencji i zbiory aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Osrodka,

- obstuga szkolen i narad pracownikow Osrodka, sporzadzanie protokoldw i ich ewidencja,

- nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,

- administrowanie lokalng siecia komputerowa oraz nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemow
informatycznych

2) w zakresie kadr i szkolenia:

- prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw z wytaczeniem akt Kierownika,

- prowadzenie spraw zwigzanych z polityka ptacowa i rezerwa kadrowa,

- prowadzenie racjonalnego wykorzystania funduszu ptac i funduszu socjalnego,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
- zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

- realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem witasciwego bezpieczenstwa i higieny pracy

3) w zakresie spraw gospodarczych:

- gospodarowanie lokalami biurowymi osrodka,

- zaopatrzenie i gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

- rozdziat Srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych, materiatéw biurowych i prowadzenie ewidencji,
- zabezpieczenie mienia Osrodka,

- wdrazanie postepu technicznego w zakresie udoskonalenia prac biurowych

- prowadzenie przedsiewzie¢ okreslonych odrebnymi przepisami dotyczacymi obrony cywilne;j.

DZIAL 111
Funkcjonowanie Osrodka

Rozdziat I
Struktura organizacyjna Osrodka

W sktad Osrodka wchodza:

1. Kierownik Osrodka
2. Dziat Pracownikéw Socjalnych



3. Dzial Ksiegowosci,
4. Dziat swiadczen rodzinnych i Dzial Swiadczen funduszu alimentacyjnego,
5. Kasjer Osrodka.

Rozdziat II
Zadania Struktur Organizacyjnych Osrodka

§8

Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

1. Tworzenie organizacyjnych i materialno- technicznych warunkéw dziatalnosci Osrodka celem realizacji jego
zadan.

2. Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na pomoc spoteczng w ramach zadan wtasnych i
zleconych, realizacja tych zadan oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania,

3. Opracowywanie analiz, projektu budzetu, informacji o potrzebach, oraz sporzadzanie sprawozdan,

4. Wydawanie decyzji administracyjnych,

5. Sporzadzanie list wyptat zasitkow zgodnie z podjetymi decyzjami,

6. Przygotowywanie uméw dotyczacych realizacji form pomocy przewidzianych przepisami,

7. Inspirowanie przedsiewzie¢ spotecznych w zakresie srodkow pozabudzetowych przeznaczonych na pomoc
spoteczna,

8. Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat z zakresu zadan wykonywanych przez Osrodek,

9. Sktadanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci Osrodka.

10. Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

§9

1. Do zakresu dziatania Dziatu Pracownikéw Socjalnych nalezy:

1. Rozpoznawanie potrzeb jednostkowych i srodowiskowych,

2. Wnioskowanie w sprawach zaspokojenia potrzeb jednostkowych i Srodowiskowych,

3. Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji oséb, rodzin i grup
wymagajacych pomocy,

4. Propagowanie wzorcéw zachowan wzmacniajacych dazenie do samodzielnosci jednostek, grup i rodzin,

5. Rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania klienta,

6. Ewidencjonowanie sytuacji bytowej i potrzeb klientéw Osrodka oraz prowadzenie dokumentacji-
indywidualne teczki klientéw i rodzin,

7. Przyjmowanie interesantéw, sporzadzanie protokoldw wszczecia sprawy,

8. Sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych,

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca socjalna,

10. Zapoznawanie sie na biezaco z obowigzujacymi aktami prawnymi,

11. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12. Zalatwianie innych spraw zwiazanych z bezposrednia dziatalnoscia Osrodka, zleconych przez Kierownika.

. Do zakresu Dziatu ksiegowosci- nalezy:

. Opracowanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja dziatan z tym zwiazanych,

. Opracowanie szczegotowego podzialu budzetu,

. Biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,
. Prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,

. Gospodarka drukami $cistego zarachowania,

. Przeprowadzenie i dokumentowanie inwentaryzacji,

. Wyjasnienie r6znic w dokumentacji rachunkowej,

. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, sporzadzanie przelewdw.
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§10



3. Do zakresu Dziatu swiadczen rodzinnych nalezy:

1) w zakresie Swiadczen rodzinnych:

- Przyjmowanie wnioskéw w sprawie swiadczen rodzinnych oraz ustalanie uprawnien do $wiadczen,

- Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu swiadczen rodzinnych

i sporzadzanie listy wyplat zasitkow,

- Prowadzenie biezacej dokumentacji, ewidencji - indywidualne teczki klientow

i rodzin,

- Przygotowanie danych i ich analiza sprawozdawcza, opracowanie projektu zapotrzebowania srodkéow
finansowych na realizacje Swiadczen rodzinnych

2) w zakresie obstugi administracyjne;j:
- Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i przesytek,
- Wysylanie korespondencji i przesytek,
- Prowadzenie ksiazki korespondencyjnej Osrodka z zakresu swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i
pomocy spotecznej,
- Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Osrodka

§11

4. Do zakresu Dziatu funduszu alimentacyjnego nalezy:

- Przyjmowanie wnioskéw w sprawie swiadczen funduszu alimentacyjnego oraz ustalanie uprawnien do
Swiadczen,

- Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu swiadczen funduszu alimentacyjnego i
sporzadzanie listy wyptat zasitkow,

- Prowadzenie biezacej dokumentacji, ewidencji - indywidualne teczki klientow

i rodzin,

- Przygotowanie danych i ich analiza sprawozdawcza, opracowanie projektu zapotrzebowania srodkéow
finansowych na realizacje Swiadczen funduszu alimentacyjnego,

- Prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych, egzekucja naleznosci

i rejestracja zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych.

§12

4. Do zadan Kasjera Osrodka nalezy:

1. Prowadzenie kasy Osrodka, pobieranie gotéwki z banku, przyjmowanie wptat, wyptata zasitkéw na podstawie
sporzadzanych przez kierownika listy wyptat

2. Biezace sporzadzanie raportow kasowych z dokonywanych operacji finansowych,

3. Biezaca kontrola stanu gotowki w kasie,

4. Dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie gotowki.

Szczegolowe zasady i rodzaje zadan reguluje Instrukcja w sprawie Gospodarki Kasowej

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej wprowadzona Zarzadzeniem Kierownika.

Rozdziat II1
Zadania wspdlne pracownikow

§13

1. Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania:

1) regulaminu pracy Osrodka,

2) instrukcji kancelaryjnej,

3) pozostalych wewnetrznych przepiséw: regulaminéw i instrukcji wprowadzanych Zarzadzeniem kierownika

2. Pracownicy Osrodka maja ponadto obowiazek:
1) Podnoszenia poziomu wiedzy ogélnej i zawodowej oraz znajomosci przepisow prawa stosowanych w
dziatalnosci Osrodka,



2) Wykazywania stuzebnej postawy wobec interesantéw oraz przestrzegania zasad etyki zawodowe;j
pracownikéw stuzby publicznej,
3) Usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,
4) Wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
) Udzielanie interesantom porad w zakresie swojego dziatania,
) Przestrzegania przepiséw bhp i p.poz,
)

5
6
7) Dochowania tajemnicy stuzbowej w tym réwniez ochrony danych osobowych.

Rozdziat IV
Zasady zastepstw

§14

1. W razie niemoznosci pelnienia obowiazkéw stuzbowych przez Kierownika, zastepstwo obejmuje wskazany
przez Kierownika pracownika Osrodka.

2. Na wniosek Kierownika Wojt Gminy podpisuje dla zastepujacego pracownika stosowne Upowaznienie.

3. Zastepujacy w obowigzkach stuzbowych Kierownika Osrodka- Pracownik - posiada Upowaznienie Wojta
Gminy Pietrowice Wielkie do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu swiadczen realizowanych przez
Osrodek, oraz moze posiada¢ Pelnomocnictwo Wéjta Gminy na czas nieobecnosci Kierownika- do wykonywania
czynnosci prawnych zwigzanych

z funkcjonowaniem Osrodka w granicach zwyklego zarzadu.

4. W razie planowanej lub innej nieobecnosci jednego z pracownikow socjalnych - zastepstwo obejmuje obecny
w pracy pracownik socjalny, ktéry przejmuje na czas nieobecnosci pracownika- zakres jego obowiazkow.

5. W razie nieobecnosci w zakresie Dziatu Swiadczen rodzinnych lub Dzialu Swiadczen funduszu
alimentacyjnego - obstuge zapewnia Gtowny Ksiegowy Osrodka lub Kierownik GOPS.
- obstuge administracyjna Osrodka- wyznaczony przez Kierownika pracownik socjalny ktory

otrzymuje zlecenie od Kierownika do objecia zastepstwa.

6. W razie nieobecnosci gldéwnego Ksiegowego Osrodka obstuge finansowa Osrodka zapewnia Skarbnik Gminy,
ktory moze wyznaczy¢ do realizacji zastepstwa swojego pracownika.
7. Skarbnik Gminy zapewnia réwniez wyznaczenie zastepstwa na czas nieobecnosci kasjera Osrodka.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism

§15

1. Do podpisu Kierownika zastrzega sie:

1) Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Kierownika,

2) Pisma w sprawach kadrowych i ptacowych Osrodka, z wytaczeniem pism dla Kierownika,

3) Pisma w sprawie wystapien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

4) Pisma i materiaty kierowane do:

- Organéw merytorycznie i finansowo nadrzednych- Urzedow Wojewodzkich, Wojta

Gminy,

- Rady gminy,

- Innych Organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

- Prokuratury,

- Sadow,

- Redakcji srodkow masowego przekazu

5) Odpowiedzi na skargi i wnioski

6) Decyzji administracyjnych w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego- w ramach
udzielonych upowaznien,

7) Zatwierdzanie swoim podpisem wywiadéw srodowiskowych, wnioskow w sprawie ustalenia uprawnien



Swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

8) Sporzadzanych przez Kierownika analiz, projektéw budzetu, sprawozdan z wykonania dziatalnosci oraz
zapotrzebowania na srodki finansowe,

9) Innych dokumentéw urzedowych podlegajacych Kierownikowi na podstawie przepiséw i ustalen
szczegdtowych

§16

2. Pracownicy socjalni podpisuja:

1) Sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe, protokoty wszczecia postepowan w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2) Wewnetrzne materiaty i sporzadzane dokumenty gromadzone w teczkach indywidualnych klientéw i rodzin,
3) Zaswiadczenia o korzystaniu z pomocy i wysokosciach oraz formach udzielonych swiadczen,

§17

3. Gtowny Ksiegowy Osrodka podpisuje:

1) Projekty oraz wnioski zmian do budzetu Osrodka,

2) Wstepne analizy i sprawozdania z wykonania budzetu,
3) Wewnetrzna dokumentacje finansowa Osrodka

§18

3. Referencji w zakresie obstugi administracyjnej swiadczeniobiorcow (Dziat swiadczen rodzinnych i Dziat
Swiadczen funduszu alimentacyjnego podpisuja:

1) wnioski w sprawie ustalenia uprawnien do swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

- dokumentacje wewnetrzna w sprawie prowadzenia biezacej ewidencji Swiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej - indywidualne teczki klientow i rodzin,

2) zaswiadczenia wydawane przez Osrodek w sprawie potwierdzen sktadania wnioskow o swiadczenia rodzinne
i fundusz alimentacyjny oraz wysokosci udzielonych swiadczen,

3) Projekty zapotrzebowan na srodki finansowe oraz projekty z realizacji Swiadczen.

Rozdziat VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskdéw

§19

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

2. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w godzinach swojego urzedowania w obecnosci pracownikéw
Osrodka.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz

w ciggu miesiaca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych- nie p6zniej niz w ciaggu dwdch miesiecy od dnia
whniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§20
1. Interpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Kierownik Osrodka.
2. zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

§21
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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