WOJT GMINY GRODZISKO DOLNE

w0). podkarpackie

Zarzadzenie Nr 66a/07
Woéjta Gminy Grodzisko Dolne

z dma 6 grudnia 2007r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spofecznej w Grodzisku Dolnym.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnja 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (1j. Dz. U.
22001r., Nr 142, poz. 159] z pézn. zm.) oraz § 10 Statutu GOPS wprowadzonego uchwala Rady
Gminy Nr XXIII z dnia 28.08.2004r.

Wéijt Gminy Grodzisko Dolne
- zarzadza co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Grodzisku
Dolnym przedtozony przez kierownika GOPS, jako zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zleci¢ kierownikowi GOPS w Grodzisku Dolnym.

§3
&  Traci moc Zarzadzenie nr 93/04 Wojta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 27 grudnia 2004r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grodzisku Dolnym.

§4

Zarzadzenie wchodz w zycie od 1 stycznia 2008r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 66a/07
z dnia 6 grudnia 2007r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym zwany dalej
»Osrodkiem” jest jednostka budzetowa Gminy Grodzisko Dolne.
§2
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodzisku Dolnym, dziata na
podstawie:

I. Uchwaly Nr XI/42/90 Gminnej Rady Narodowe) z dnia 1 marca 1990r. w

sprawie powolania Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne.
2. Statutu Osrodka.
§ 3

Siedziba Osrodka miesci si¢ w Grodzisku Dolnym pod numerem 134.
§4

Osrodek nie posiada osobowosci prawne;.
§5

Przedmiotem dzialania Osrodka jest:

1. Szeroko rozumiana pomoc spoteczna dla oséb i rodzin pozostajacych w
trudnej sytuacji zyciowej oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do
zapobiegania powstawaniu sytuacji, w ktérych ta pomoc jest niezb¢dna.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata dodatkow mieszkaniowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wyptacaniem swiadczen rodzinnych.
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Rozdzial 11
Kierowanie dziatalnoscia osrodka

§6



1. Na czele Osrodka stoi kierownik, ktory kieruje i odpowiada za catoksztatt

Jego dziatalnosei.

Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy.

. Szczegotowe zadania kierownika zawarte zostaty w zakresie obowiazkow,
ktére okresla Wéjt Gminy.

4. Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikéw Osrodka.

5. Kierownik Osrodka ustala szczegdtowy zakres dziatania, podzial czynnosci

1 odpowiedzialnosci dla wszystkich pracownikéw Osrodka.

§7
1. Pracownikom zatrudnionym w Osrodku na podstawie umowy o pracg
przystuguje:
a. wynagrodzenie zasadnicze,
b. wynagrodzenie dodatkowe,
c. $wiadczenia zwigzane z praca.

§3

Pracownikom za prace przystuguje wynagrodzenie zasadnicze wynikajace
z przyznanej kategorii zaszeregowania 1 stawki wynagrodzenia. Kategorie
zaszeregowania zdefiniowane w uchwale Nr L1/273/06 Rady Gminy w
Grodzisku Dolnym z dnia 28 wrze$nia 2006r. w sprawie ustalenia najnizszego
wynagrodzenia i wartosci jednego punktu w ziotych dla poszczegdlnych
kategorii zaszeregowania pracownikdéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grodzisku Dolnym.

§9
Do wynagrodzen dodatkowych naleza:
Dodatki funkcyjne.
Dodatki specjalne.
Dodatki za prace w godzinach nadliczbowych.
Dodatki za staz pracy.
Premie.
Nagrody.

A

§ 10

Pracownikom przystuguje nastepujace swiadczenie zwigzane z pracy;
1. Nagroda jubileuszowa,
2. Odprawa emerytalno — rentowa.

§ 11

Kierownik O$rodka ustala indywidualna wysoko$é plac zasadniczych dla
pracownikow QOsrodka.
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ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYINA OSRODKA

§12

. Strukturg organizacyjna Osrodka przedstawia schemat bedacy czescia

niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL IV

ZADANIA STANOWISK PRACY

§ 13

Kierownik Osrodka jest odpowiedzialny za:
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Realizacje zadan statutowych.

Opracowanie i realizacje rocznego planu finansowego Osrodka.
Dyscypling finansowa,

Nalezny dobor i szkolenie pracownikéw Osrodka.

Wiasciwg organizacje¢ 1 dyscypling pracy w Osrodku.

Zorganizowanie odpowiedniej ochrony mienia w Osrodku.

Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kontrole wewnetrzng.

Wprowadzanie nowych technik informatycznych w obrebie Osrodka,
celem usprawnienia jego pracy.



10.Pogiebianie wiedzy fachowej wszystkich zatrudnionych w Osrodku
pracownikow

11.Prowadzenie spraw personalnych Osrodka,

12.Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych wydawanych w
Osrodku,

13.Opracowywanie sprawozdan statystycznych w zakresie $wiadczen z
pomocy spoteczmne]

14.Podpisywanie pism dotyczacych $wiadczen z pomocy spotecznej
wychodzacych z Osrodka.

15.Podpisywanie dokumentéw dotyczacych swiadczen z pomocy spotecznej
oraz swiadczen rodzinnych pod wzgledem merytorycznym.

16.Systematyczne zapoznawanie si¢ z ukazujacymi sie aktami prawnymi
dotyczacymi pomocy spoleczne;j 1 dziedzin pokrewnych
(niepetnosprawnos¢, bezrobocie itp.).

§ 14
Do podstawowych zadan pracownikéw socjalnych nalezy:
1. Rozeznawanie potrzeb srodowiska.
2. Opracowywanie diagnozy indywidualnego przypadku i planowanie
odpowiednich form pomocy oraz opracowywanie diagnozy srodowiska.
3. Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.
4. Skiadanie wnioskéw odnosnie przyznania lub odmowy przyznania

Swiadczen.

Prowadzenie pracy socjalnej i poradnictwa indywidualnego.

. Rzeczoznawstwo — reprezentacja intereséw podopiecznych.

7. Przygotowywanie projektow pism dotyczacych $wiadczen z pomocy
spotecznej wychodzacych z Osrodka.

8. Wspolpraca  z  organizacjami  spofecznymi, stowarzyszeniami
charytatywnymi, fundacjami zakladami pracy, kosciotem katolickim i
innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi i osobami fizycznymi.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych do wykonania przez kierownika
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Osrodka
§ 15
Pracownik ds. dodatkéw mieszkaniowych i1 $wiadczen rodzinnych zobowigzany
jest do:
1. Udzielania wyczerpujacych informacji osobom starajacym si¢ o dodatek
mieszkaniowy.
2. Dokonywania analizy dokumentacji gromadzonej; w zakresie swoich
obowiazkéw.

3. Wspbdtpracy z zarzadcami i administratorami budynkow.

4. Wspétpracy z pracownikami socjalnymi w zakresie kompletowania
dokumentacji dot. dodatkéw mieszkaniowych.

5. Analizowania realizacji wyptat dodatkéw mieszkaniowych w relacji do
uchwalonego przez Rad¢e Gminy budzetu.



6. Udzielania wszelkich informacji zwiazanych ze $wiadczeniami
rodzinnymi.

7. Przyjmowania wnioskéw na wyplate swiadczen rodzinnych. .

8. Przygotowywania projektéow decyzji administracyjnych wydawanych w
ramach swiadczen rodzinnych.

9. Przestrzegania terminowego przygotowania dokumentéw dla stron oraz
ksiggowosei GOPS w Grodzisku Dolnym.

10.Opracowywania sprawozdan statystycznych w  zakresie $wiadczen
rodzinnych.

11.Przygotowywania projektéw pism dotyczacych $wiadczen rodzinnych
wychodzacych z Osrodka.

12.Systematycznego zapoznawania si¢ z ukazujacymi si¢ aktami prawnymi
dotyczacymi  $wiadczen  rodzinnych {  dziedzin  pokrewnych
(niepelnosprawnosc, bezrobocie itp.)

13. Administrowania siecig komputerowa w Osrodku.

14.Nadzoru na prawidtowym funkcjonowanie urzadzen elektronicznych w
Osrodku.

15. Wdrazania systemu komputerowego do $wiadczen rodzinnych i pomocy
spoteczne;.

16.Obstugi poczty elektroniczne.

17.Innych zadan zleconych do wykonania przez kierownika Oérodka.

§16
Do zadafdn pracownika obslugujacego sekretariat nalezy prowadzenie
obstugl organizacyjnej w sekretariacie Osrodka oraz spraw kancelaryjno-
technicznych oraz innych zadan zleconych do wykonania przez kierownika
Osrodka

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW.

o
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§ 16

Przyjmowanie stron, podopiecznych i interesantéw odbywa si¢ codziennie w

godzinach pracy Osrodka.
Indywidualne sprawy mieszkancow zatatwiane sg w terminach okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdétowych.

. Pracownicy Osérodka zobowigzani s3 do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz
zasadami wspotzycia spotecznego.

Kierownik Osdrodka zobowigzany jest do dokonywania ocen sposobu
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli. '



§17

1. Pracownicy obshugujacy interesantdw zobowiazani sa do: .
a. udzielania pelnych informacji przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresct obowigzujacych przepiséw,
b. informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy, w przypadku
zaistnienia takie) koniecznosci,
c. informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnied.
2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, usinej lub
telefoniczne;.
3. Kierownik Osdrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA OBSEUGI FINANSOWO-KSTEGOWEY OSRODKA
§ 18

1. Osrodek posiada odrebny rachunek bankowy. Na rachunek ten sptywajq
wszelkie srodki finansowe oraz regulowane sa wszelkie zobowigzania
Osrodka.

2. Obstuge kasowg Osrodka prowadzi Urzad Gminy w Grodzisku Dolnym.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 19
W Osrodku sprawowana jest kontrola wewngtrzna 1 zewngtrzna.
1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Kierownik Osrodka.
2. Kontrole zewnetrzng sprawujg;
a. Wojt Gminy,
b. Komisja Rewizyjna Rady Gminy.
c. Wojewoda Podkarpacki w zakresie realizacji zadan zleconych.
d. Inne uprawnione do tego instytucje.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 20

1. Wéjt Gminy osobiscie podpisuje decyzje w sprawie dodatkoéw
mieszkaniowych.
2. Kierownik osobiscie podpisuje:
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decyzje dotyczace pomocy spotecznej,

decyzje dotyczace $wiadczen rodzinnych.

zarzadzenia 1 okolniki,

dokumenty kierowane do administracji rzadowej i samorzadowe],
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikéw,
parafuje projekty decyzji w sprawie dodatké6w mieszkaniowych.

Pracownicy podpisuja:

prowadzong przez siebie dokumentacje,

wnioski w sprawach indywidualnych 1 shizbowych przedstawiane
Kierownikowi.

pisma i odpowiedzi skierowane bezposrednio do nich — po uprzedmim
przedstawieniu Kierownikowi.

prosby do stron i instytucji o przediozenie i uzupehienie niezbednych
dokumentow.

Zasady podpisywania dokumentéw ksiggowych okreslone zostang w
,Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow”

§ 21

Zmiany do niniejszego Regulaminu Organizacji Wewnetrzne] GOPS w
Grodzisku Dolnym zatwierdza Wéjt Gminy na wniosek kierownika Osrodka.

§ 22

Traci moc Regulamin Wewnetrznej Dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Grodzisku Dolnym zatwierdzony Zarzadzeniem nr 93/04 Wajta
Gminy Grodzisko Dolne z dnia 27 grudnia 2004r.
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