ZARZADZENIE NR 7/2006
Wajta Gminy Zbdjno
z dnia 1 marca 2006 r.

Na podstawie § 8 pkt. 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Zbojnie stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr XV/75/2004 Rady Gminy
Zbojno z dnia 28 czerwca 2004 r., zmienionego Uchwala Nr XXIX/157/2006 z
dnia 27 lutego 2006 .

Zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zbojnie w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi GOPS w Zbdjnie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr7
Wajta Gminy Zbojno
z dnia 1 marca 2006r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZBOJNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zbdjnie, strukture oraz zakres zadan poszczegdlnych stanowisk pracy.

§2

Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej, zwanej dalej Odrodkiem dziata na podstawie

nastepujacych aktow prawnych:

a) Uchwaly Nr 9/32/90 Gminnej Rady Narodowej w Zbdjnie z dnia 6 marca 1990 r.
w sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

b) Ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz.U. Nr 64 poz. 593 z
pézn.zm.)

¢) Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r. (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z péZn.zm.)

d) Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r. (Dz.U. z 2003 r.
Nr 228, poz.2255 z pézn.zm.)

e¢) Ustawy o dodatkach mieszkaniowych z dnia 21 czerwca 2001 r. (Dz.U. Nr 71,
poz.734) z poZn.zm.

f) Ustawy o postgpowaniu wobec duznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86, poz.732v z pdn. zm.)

g) Statutu GOPS nadanego uchwala Rady Gminy Nr XV /75/2004 z dnia 28 czerwca
2004 r. z péZn.zm.

§3

Przez uzyte w regulaminie organizacyjnym okreslenia rozumie¢ nalezy:
-Osrodek- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

-Kierownik- kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
-Pracownik socjalny - pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§4

Oérodek jest jednostka organizacyjna Gminy Zbéjno wykonujaca zadania wlasne oraz
zlecone w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych , dodatkow
mieszkaniowych i zaliczki alimentacyjne;j.

2. Osrodek uzywa nazwy ,,Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zbadjnie".

|4



3. Obszarem jego dzialania jest teren gminy Zbdjno.

§5
1. Odrodek realizuje zadania gminy:
a) zadania zlecone gminie
b) zadania wiasne
¢) zadania wlasne obowigzkowe gminy
§6

Kierownik jest organizatorem i koordynatorem pomocy spolecznej na terenie gminy
dysponujac srodkami finansowymi.

II. STRUKTURA ORGANIZACYINA OSRODKA

§7

Struktureg organizacyjng Oérodka tworza:
- kierownik,

- pracownicy socjalni

[11. ZASADY KIEROWANIA GMINNYM OSRODKIEM POMOCY
SPOLECZNE]J

§8
1. Osrodkiem kieruje kierownik.
2. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz.




IV. ZAKRES REALIZOWANYCH ZADAN PRZEZ GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]

§9

. Zakres obowigzkow kierownika obejmuje:

- wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych i dodatkéw mieszkaniowych,

- sprawne i skuteczne kierowanie pracg Osrodka w zakresie organizacji
bezpieczenstwa, warunkéw pracy, finansow oraz jakosci opieki,

- opracowanie projektu budzetu Osrodka na rok nastepny,

- wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Osrodka,

- ustalenie zakresow czynnosci i obowigzkdw pracownikdw zatrudnionych w Osrodku,

- prowadzenie Osrodka w sposdb zapewniajacy mu dobra opini¢ w $rodowisku lokalnym.

- stworzenie atmosfery wzajemnej zyczliwoscei i zaufania,

- dbalosc o dobre stosunki miedzyludzkie wérdd pracownikow Osrodka,

- wprowadzenie w zycie nowo wydanych przepisow, prawa i nadzor nad ich
przestrzeganiem w zakresie dzialalnosci Osrodka,

- biezacy nadzdér nad przestrzeganiem praw bezposrednio podleglych pracownikow
przepisow bhp i ppoz.,

- sprawowanie kontroli wewnetrznej,

- nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych,

- przyjmowanie interesantow i podlegtych pracownikéw w sprawach skarg 1 wnioskow,

- dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow

- wspolpraca z organizacjami spolecznymi o charakterze wyzszej uzytecznosei publicznej
dzialajacymi w srodowisku lokalnym oraz samorzadem gminnym i powiatowym,

- przestrzeganie tajemnicy panstwowe] i shuzbowej w zwiazku z pelnionym stanowiskiem.

2. Kierownik ponosi odpowiedzialnosé¢ za realizacj¢ powierzonych mu obowiazkow i
przyznanych uprawnien do kierowania Ofrodkiem, podejmuje decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
dodatkéw mieszkaniowych oraz zaliczek alimentacyjnych, realizuje budzet Osrodka

oraz zapewnienia zgodne z prawem warunki bhp oraz przestrzeganie przepisow o
finansach publicznych.

§10

Pracownicy Osrodka posiadajg ustalony przez kierownika zakres obowiazkow, ktory znajduje
si¢ w aktach osobowych bedgeych w dyspozycji Gminy.
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V. ORGANIZACJA PRACY

§11

1. W Osrodku obowiazuja nastgpujace akty normatywne zwigzane z jego organizacja:
- statut GOPS w Zbdjnie,
- zarzadzenie Wojta, decyzje, polecenia i instrukcje.

2. Zarzadzeniem regulowane sa sprawy majgce charakter ogolny.

3. Decyzjami Wojta rozstrzyga si¢ szczegdlowe problemy istotne dla dziatalnosci
Odrodka, indywidualne sprawy pracownikow np. kadrowe, placowe, lokalne.

4. Poleceniami na pismie regulowane sg sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub
podjgcia szkolen na czas okreslony.

5. Instrukcje okreslajg sposob postgpowania w danej sprawie.

§12

Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin i
zwigzkow migdzy gminnych.

§13

1. Dokumentacjg finansowo-ksiggows, zatwierdza kierownik przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy.

2. Pisma wychodzace z Osrodka podpisuje kierownik.

3. Decyzje administracyjne podpisuje kierownik z zakresu pomocy spolecznej. swiadczen
rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych oraz dodatkéw mieszkaniowych.

§14

Kiemvmgc D%’jﬂdk& przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek od
godz. 127-15".

§15

I. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego uprawnieni sg: kierownik,
starszy specjalista pracy socjalnej, pracownik socjalny.

2. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi Urzad Gminy.

4. Pracownik, z ktérym rozwiazano umowg o pracg zobowiazany jest zwrécié pieczatke do
Urz¢du Gminy.

§16

Zasady archiwizowania dokumentow okresla odrgbna instrukcja.
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VI. ZAKRES REALIZOWANYCH ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH PRACY

§17

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

- przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych na podstawie zgloszonych
uprzednio zarejestrowanych wnioskéw lub przyjecia wniosku do protokolu,

- przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego ( w ciggu 14 dni) od daty otrzymania
informacji o potrzebie udzielenia $wiadczenia lub zgloszenia zmiany sytuacji osobistej i
majatkowe]j osoby lub rodziny korzystajacej z pomocy spolecznej, a w sytuacjach nie
cierpiacych zwloki w ciagu 2 dni od daty powzigcia informacji,

- przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen pomocy spolecznej,

- obstuga programow POMOST i PLATNIK ZUS,

- wspolpraca ze szkolami, organizacjami pozarzadowymi, Kosciotem, zwiazkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i
prawnymi, Gminng Komisja do Spraw Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych,

- przyjmowanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe,

- przygotowanie calosci dokumentacji dot. przyznania lub odmowy przyznania dodatku
mieszkaniowego,

- przygotowanie decyzji administracyjnych, prowadzenie rejestrow oraz ewidencja frodkow
finansowych,

- sporzadzanie sprawozdan,

- pomoc w obsludze $wiadczen rodzinnych,

- inne zadania zlecone przez Kierownika.

3. Do zadan pracownika obslugujacego swiadczenia rodzinne nalezy:

- przyjmowanie wnioskdéw o swiadezenia rodzinne i zaliczki alimentacyjne,

- kompletowanie catosci dokumentacji swiadezen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

- przygotowanie decyzji administracyjnych dot. swiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej

- archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcja.

- wnioskowanie potrzeb w zakresie srodkow finansowych..

VIL. FINANSOWANIE OSRODKA POMOCY SPOELECZNE]

§18

Dziatalno$¢ Osrodka jest finansowana przez Wojewode w zakresie realizacji zadan zleconych ze
srodkow budizetu panstwa.
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§19

Dzialalnoé¢ Osrodka z zakresu zadan wlasnych jest finansowana ze $rodkdw budZetu gminy.

§20

Dzialalnos¢ Osrodka moze by¢ rowniez wspomagana za posrednictwem srodkow
specjalnych tworzonych z innych Zrédel okreslonych ustawa np. darowizn i itp.

§21

Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest plan finansowy obejmujacy kwoty dochoddow i
wydatkow wynikajacy z podzialu wykonawezego budzetu gminy.

§22

Wszelkie decyzje wydatkow finansowych winny byé uzgadniane z Wéjtem i Skarbnikiem
Giminy.

VIIL. NADZOR I KONTROLA

§23

Organy gminy sprawuja kontrolg 1 nadzor nad dziatalnoscig Osrodka w sposob i w trybie
okreslonym w ustawach.

§24

Nadzor nad dzialalnoscig Osrodka w zakresie realizacji zadan zleconych oraz innych dziatan
przewidzianych ustawa sprawuje Wojewoda.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

1. Obowiazki i odpowiedzialnodé poszczegolnych pracownikdw Qérodka zawieraja
zakresy czynnosci umieszczone w aktach osobowych.
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2. Na okres nieobecnosci pracownika w pracy zastepstwo wyznacza kierownik Osrodka.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Osrodka obowigzuje protokolarne przekazywanie
zakresu pracy i obowigzkow.

4. Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej ma swoja siedzibe w lokalu mieszczacym sig w
budynku UG Zbdjno.

5. Urzedowanie odbywa sig¢ od poniedziatku do piatku od gﬂdz,?m do godz.1 2

§26
Przy wykonywaniu dziatalnosei pracownicy Osrodka sg zobowigzani do przestrzegania ustawy o

zamodwieniach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepisow
prawnych z zakresu dzialania osrodka pomocy spoleczne).
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