Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Dobrzeniu Wielkim

Zarzadzenie nr 25/2011

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dobrzeniu Wielkim

z dnia 16 maja 2011r.

Na podstawie 8§ 6 statutu Gminnegé&r@lka Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu Wielkim
zarzdzam co nagpuje:

§1.
Z dniem 01.06.2011r wprowadzam zmieniony Regula@mganizacyjny Gminnego $fodka
Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu Wielkim, stangsyizahcznik do Zarzdzenia.

§2.
Zobowiazuje pracownikOw do zapoznania s trescia i scistego przestrzegania regulaminu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 czerwca 2011r. traci moc Adeenia nr 12/2010
z dnia 30 grudnia 2010r.

Kierownik O §rodka

mgr Barbara Lis



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 25/2011
z dnia 16.05.2011 r.
Kierownika GOPS w Dobrzeniu Wielkim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej
w Dobrzeniu Wielkim

Rozdziat |. Postanowienia ogoélne

§ 1.
Regulamin organizacyjny Gminnegadr@dka Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu Wielkim
zwany dalej ,Regulaminem” okéla:
1) organizagj, zakres dziatania oraz zadania Gminnegm@ka Pomocy Spotecznej, zwanym
dalej ,Grodkiem”,
2) zasady funkcjonowanias@dka,
3) zakres dziatania kierownikasf@dka, poszczegdélnych dziatbw i samodzielnych stasio

pracy.

§2.
Osrodek jest rozliczany jak jednostka lzetbwa.
1. Gérodek jest zakladem pracy dla zatrudnionych w niacpwnikow.
2. Siedzila Osrodka jest budynek przy ulicy Namystowskiej 28icylReymonta 2
w Dobrzeniu Wielkim.

§ 3.
. Prag Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Gtownego Kgowego.
2. Kierownika w czasie jego nieobeduobzastpuje pracownik wyznaczony przez Kierownika
Gsrodka.
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§ 4.
1. Gérodek jest czynny od poniedziatku datkiu w godzinach:
poniedziatek od 7:00 do 16:30,
wtorek,sroda i czwartek od 7:00 do 15:00,
piatek od 7:00 do 13:30.
. Obstuga interesantow odbywa i godzinach pracy €odka.
. Kierownik Girodka przyjmuje interesantow w godzinach pragyoOka.

w N

Rozdziat Il. Zakres dziatania i zadania@dka.

§ 5.
1. &érodek jest jednostkbudzetowy merytorycznie podposzlkowary Urzedowi Gminy
w Dobrzeniu Wielkim.
2. Do zakresu dziatanias@ddka naley zapewnienie warunkow naigego wykonywania
spoczywajcych na nim zadg w zakresie:
1) realizacji zad@wtasnych gminy, w tym obowzkowych, wynikagcych z przepiséw prawa,
2) realizacji zadazleconych z zakresu administracjadowej, wynikagcych z przepiséw
prawa,
3) innych zwizanych z pomagspoteczna, wynikagych z rozeznania potrzeb terenu gminy
Dobrzé Wielki.



§ 6.

Do zada Osrodka w szczegdlriai nalezy:
1) przyznawanie i wyptacanie, przewidzianych prgapii prawaswiadcze,
2) praca socjalna,
3) prowadzeniu i rozwoju niegtnej infrastruktury socjalnej,
4) analiza i ocena zjawisk rogtz/ch zapotrzebowanie saiadczenia z pomocy spotecznej,
5) realizowanie zadawynikajacych z rozeznania potrzeb spotecznych,
6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i sammopcy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb.

Rozdziat lll. Struktura organizacyjnastodka.

§7.
W skiad Grodka wchodz nastpujace dziaty, podlegte Kierownikowi:
1) Dziat Finansowo-Kadrowy,
2) Dziat PomocySrodowiskowe;j,
3) DziatSwiadczer Rodzinnych,
4) Dziat Unifikacji Spoteczne.

§ 8.
Schemat organizacyjnystddka stanowi zatznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV. Zasady funkcjonowaniadtodka.

§9.
Pracownicy Grodka w wykonywaniu swoich obowakow i zada dziatap na podstawie prawa
I obowigzani g doscistego jego przestrzegania.

§ 10.
1. Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywagiv sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraena@godnie z ustaay
o finansach publicznych.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane agodnie z przepisami.

§ 11.

1. Kierownik Grodka sprawuje bezgeedni nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka. Kieruje i zargdza poszczegolnymi Dziatami w sposob zapewniapptymalmn
realizac} zada i ponosi za to petnodpowiedzialnét. Kierownik jest przetoonym dla
podlegtych mu pracownikéw i sprawuje begealini nadzor nad ich prac

2. Gtéwny Ksgégowy sprawuje bezgoedni nadzor nad wiaiwa realizach budzetu Gsrodka.

§12.
1. Poszczegolne Dziatystbdka realizuyj zadania wynikajce z przepiséw prawa i niniejszego
regulaminu w zakresie ich witawosci rzeczowe,.
2. Pracownicy danego Dziata sobowhzani do wspotdziatania z pozostatymi pracownikami,
a w szczegolnmi w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohiaugiji.



8§ 13.
Do zada Kierownika Grodka naley w szczegolngci:
1) reprezentowanie {odka na zewitrz,
2) nadzor nad gospodarkinansow Osrodka,
3) nadz6r w sprawach z zakresu prawa pracy,
4) wykonywanie prawa zwierzchnika showego wobec wszystkich pracownikowr@dka,
5) okresowe zwotywanie narad w celu uzgadnianiacstésk | wspétdziatania w realizacji
zada,
6) prowadzenie pogbowai, a take wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualh
sprawach z zakresu pomocy spotecznej, dodatk@szkaniowychswiadczé rodzinnych
I innych wynikajicych z realizowanych zafla
7) nadzor nad pragoszczegolnych Dziatow bdka,
8) prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatgr@drodka,
9) wykonywanie innych zadavynikajacych z przepiséw prawa i rozeznanych potrzeb.

§ 14.
Do zada Glownego Ksigowego nalgy w szczegoIngci:
1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkdéw w zakresie rachunkowad,
2) przygotowywanie sprawozaldinansowych z wykonywania bueltu,
3) nadzorowanie wikgiwej realizacji zobowgzan finansowych,
4) opracowywanie okresowych analiz i sprawdzdaytuacji finansowej €odka,
5) sprawowanie kontroli nad gospodafinansowg Osrodka,
6) prowadzenie ewidencji maku Osrodka,
7) wykonywanie innych zadavynikajacych z ustawy o finansach publicznych
i rachunkoweci.

Rozdziat V. Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikésrddka.

§ 15.

1. Do wspadlnych zadapracownikow Grodka naley przygotowywanie materiatdw oraz
podejmowanie czynsoi organizacyjnych na potrzeby@dka, a w szczeglldoi:

1) prowadzenie pogbowania zgodnie z ustavo pomocy spotecznej, ustaw swiadczeniach
rodzinnych, ustawo funduszu alimentacyjnym oraz zgodnie z gostvaniem
administracyjnym, przygotowywanie dokumentowpo#zeby Grodka,

2) wspoétdziatanie z Gtéwnym Kgyowym przy opracowywaniu materiatdw niedinych
do przygotowywania projektu bzetu Grodka,

3) przygotowywanie sprawozflaocen i analiz oraz higcych informacji o realizacji zada

4) prowadzenie niezinych rejestrow na danym stanowisku pracy,

5) wtasciwe przechowywanie akt spraw oraz usprawnianiesmgporganizacji, metod i form
pracy,

6) biezace zaznajamianie¢k przepisami prawa,

7) przestrzeganie stosowania przepisow kodeksggmstnia administracyjnego oraz

instrukcji kancelaryjnej,

8) prowadzenie rejestrow spraw dotycych danego Dziatu,

9) kierowanie si zasadami etyki zawodowej oraz zasddbra 0sob i rodzin,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) zachowanie tajemnicy sloowe].

2. Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 4dgporacownik Grodka jest zobowazany
wykonywa& inne zadania przekazane przez Kierownikeo@ka poza zakresem
poszczegolnych Dziatéw,4eli nie s sprzeczne z obowaujagcym prawem.



Rozdziat VI. Zasady podpisywania pism i decyzji.

8§ 16.
1. Kierownik Grodka podpisuje pisma dotygze prowadzonych pagiowai, decyzje
administracyjne, na podstawie upawignia Woijta.
2. Pozostate pisma w zakresie danego stanowisks,mporadzane przez pracownikow
Osrodka mog by¢ réwniez podpisywane przez nich samych.
3. Na wniosek Kierownika €odka, Woéjt mae upowani¢ inng osole do podpisywania
decyzji administracyjnych.

Rozdziat VII. Podziat zad& pomiedzy Dziatami.

8§ 17.
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansok@drowego naley:
1) opracowywanie projektu bueltu,
2) wspotdziatanie z Kierownikiem 8odka w wykonywaniu bugktu Grodka,
3) opracowywanie miegtznych, kwartalnych, rocznych sprawozdawykonania buzetu
Osrodka,
4) zapewnienie obstugi finansowej, ¢gowej i kasowej Grodka,
5) sporadzanie sprawozda analiz,
6) prowadzenie kadr pracownikowsi@dka,
7) prowadzenie ewidencji mienias@dka, w tym zaopatrywanies@dka w niezbdny sprzt
oraz wyposzenie materiaty biurowe i kancelaryjne,
8) prowadzenie spraw zgzanych z bhp, p.po.

§ 18.
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Pon8rogowiskowej naley:

1) prowadzenie sekretariat$i©dka,

2) prowadzenie sktadnicy archiwalnejrodka,

3) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i ledamyjnych,

4) przeprowadzanie wywiaddswodowiskowych oraz ich aktualizacji u 0s6b ubiagggh sé
0 przyznanie pomocy, w terminach aitomych obowazujacymi przepisami prawa,

5) kompletowanie dokumentacji niezimej do wydania decyzji w sprawie przyznania lub
odmowy przyznanidwiadczenia z pomocy spotecznej,

6) prowadzenie dokumentacji rodzin korzystgch z pomocy spotecznej,

7) wprowadzanie wnioskow, wywiaddsodowiskowych oraz pozostatych danych do
systemu komputerowego,

8) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz podopiedzny

9) petna informacja i udzielanie porad osobom zggsym sk do tut. Grodka,

10) pobudzanie spotecznej aktywnoi inspirowanie dziak& samopomocowych,

11) prowadzenie spraw zazianych z pracopiekunek domowych,

12) wspotdziatanie z innymi specjalistami i insigjami w celu przeciwdziatania negatywnych
zjawisk spotecznych.

§ 19.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Pon8rogowiskowej naley:
1) przygotowywanie projektow decyzji administragygh w zakresie prowadzonych spraw
z zakresu pomocy spotecznej,
2) przygotowywanie danych nieginych do sporgzania sprawozaa
3) wprowadzanie danych do systemu komputerowego,



4) prowadzenie korespondenciji, niedbych pism dotycych podejmowanych spraw,
w tym skierowa do doméw pomocy spotecznej, odwintad decyzji administracyjnych
I innych, wynikagcych z przepisow prawa,

5) przygotowywanie projektow pomocowych, wynid@jch z rozeznanie potrzétmdowiska
lokalnego,

6) gromadzenie, przetwarzanie i wprowadzanie dangctemat dziataOsrodka do serwisu
internetowego i Biuletynu Informacji Publicznej,

7) nawizywanie wspotpracy, inicjowanie i wdtanie nowych form pomocy megjych na
celu rozwazywanie problemow spotecznych.

§ 20.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzisiadcze: Rodzinnych natey:

1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw dotymzchswiadczé rodzinnych oraz
zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjneégimdatkow mieszkaniowych,

2) udzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy w zdieswiadcze rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego i dodatknieszkaniowych,

3) prowadzenie pogbhowania wobec dinikow alimentacyjnych,

4) wprowadzanie wnioskow do systemu komputerowego,

5) kwalifikowanie do poszczegolnych form pomocysi#a rodzinne z dodatkaméwiadczenia
opiekwcze, zaliczki alimentacyjne, fundusz alimentacyjny)

6) sporadzanie projektow decyzji administracyjnych prowauch spraw,

7) sporadzanie list ptac i przelewow realizowanych sprawlqumecznych,

8) sporadzanie sprawozdez realizowanych zada

9) prowadzenie spraw wynikggych z przepisow prawa.

§ 21.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Unifik&gotecznej nalsy:

1) prowadzenie spraw 0sOb bezrobotnych, w tym paradszukiwaniu zatrudnienia,

2) pomoc i wsparcie dla 0sob niepetnosprawnych mydzin z osol niepetnosprawg

3) wsparcie dla os6b w wieku poprodukcyjnym, zwtaszw organizacji wolnego czasu, w tym
zakresigcista wspotpraca z Gminnyms@dkiem Kultury w Dobrzeniu Wielkim,

4) petna informacja i udzielanie porad osobom zgasym sk do tut. Grodka,

5) pobudzanie spotecznej aktywiigdi inspirowanie dziak samopomocowych,

6) wspotdziatanie z innymi specjalistami i instyjarai w celu przeciwdziatania negatywnych
zjawisk spotecznych.

Rozdziat VIII. Zatatwianie spraw w €odku.
8§ 22.

1. Pracownicy &odka obowizani g zatatwi& sprawy bez zdnej zwioki.

2. Niezwtocznie winny by zatatwiane sprawy, ktore m@yc¢ rozpatrzone w oparciu o fakty
powszechnie znane pracownikorir@lka.

3. Zatatwianie spraw odbywagcszigodnie z zasadami oktenymi w niniejszym regulaminie
oraz kodeksie pagiowania administracyjnego.



Rozdziat 1X. Postanowienia kixowe.
8 23.

1. Kierownik Gsrodka winien zapozrazatrudnionych pracownikdéw z niniejszym regulaminem
organizacyjnym.
2. Regulamin wchodzi wycie z dniem 01 stycznia 2011 r.

Gminny Girodek Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu Wielkim:
tel./ fax (77) 4032550 lub (77) 4696517 ;
www.gops.dobrzwielki.pl, e-mail: dobrzen@dobrzwiglk
Sporadzita: Barbara Lis



Schemat organizacyjny Gminnego &odka Pomocy Spotecznej
w Dobrzeniu Wielkim - 2011:

Dziat Finansowc
— Kadrowy

Dziat Swiadcze
Rodzinnych

Dziat Pomocy
Srodowiskowej

Dziat Unifikacji
Spotecznej



Dziat Finansowo —
Kadrowy

Gtéwny Ksiegowy Pracownik kadrowo - Administrator
ksiggowy

Dziat Pomocy
Srodowiskowe]

Pracownicy socjalni Asystenci Pracownika Pracownik
Socjalnego Administracyjno-biurow




Dziat Swiadcze
Rodzinnych

Starszy Pracownik Pracownik socjalny Asystent Pracownika
Socjalny Socjalnego

Dziat Unifikacji
Spotecznej

Psycholog Asystent Pracownika Inni specjalici
Socjalnego




