Zarzadzenie Nr 62/10
Woéjta Gminy Stopnica

z dnia 20 lipca 2010 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Stopnicy

Na podstawie art. 110 pkt. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(t. j. Dz. U. 2009, Nr 175, poz. 1362 z pozn. zm.) oraz § 11 pkt. 3 Statutu Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Stopnicy uchwalonego Uchwatg Nr XXXIII/3/10 Rady Gminy
w Stopnicy z dnia 19 stycznia 2010 roku

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Stopnicy
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

: §2
Traci moc Zarzadzenie Nr 84/2004 Wojta Gminy Stopnica z dnia 29 listopada 2004 r.
W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stopnicy.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 62/10
Wéjta Gminy Stopnica

z dnia 20 lipca 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STOPNICY

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng
osrodka, zasady jego funkcjonowania, zakres zadaf stanowisk pracy oraz tryb i organizacje
pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stopnicy.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumieé Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Stopnicy,
2) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Stopnica,
3) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stopnicy.

§3
1. Osrodek jest jednostka organizacyjna Gminy Stopnica.
2. Ofrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwal Rady Gminy
Stopnica, zarzadzen Wéjta, Statutu oraz zarzgdzen Kierownika.
3. Obszarem dziatania osrodka jest Gmina Stopnica.

§ 4

Ofrodek jest jednostka budzetowa Gminy nie posiadajgca osobowosci prawnej.

§5

Organizacj¢ pracy Odrodka okresla Regulamin pracy ustalony odrebnym zarzadzeniem.

§o6
1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie w szczegdlnos$ci w zakresie:
1) pomocy spotecznej,
2) $wiadczen rodzinnych,
3) postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
4) dodatkéw mieszkaniowych.
2. Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Rade Gminy.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania O$rodkiem

§7

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Kierownikiem Osrodka za
prawidtowa realizacje powierzonych im =zadaf, w szczegélnosci za nalezyte
i terminowe wykonywanie zadan.

3. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

4. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez Kierownika
pracownik. '

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§8

W Osrodku jest wydzielona komoérka do realizacji $wiadczen rodzinnych.

§9
1. W Osrodku tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik — 1 etat,
2) glowny ksiegowy — 1/2 etatu,
3) pracownik socjalny- 4 etaty,
4) aspirant pracy socjalnej — 1 etat,
5) podinspektor do spraw kadr — 1/10 etatu
2. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w Osrodku mogg by tworzone inne
stanowiska pracy w miare wystepujgcych potrzeb.
3. Obstuge prawna O$rodka zapewnia radca prawny Urzedu Gminy Stopnica.

§ 10
1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng, formalng i finansows
prawidlowos$¢ oraz zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadafd, w tym
przygotowywanych przez siebie dokumentéw i rozstrzygnieé.
2. Komérki organizacyjne zobowiazane sa do wspdlpracy i wspotdziatania w celu
realizacji zadan Osrodka.

§11
Pracownicy obslugujacy interesant6w w zakresie powierzonych im zadan i obowigzkéw sa
obowigzani:
1) stosowac przepisy prawne oraz wytyczne obowigzujgce w ich zakresie dziatania,
2) przestrzega¢ termindéw zalatwiania spraw, wynikajacych z przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego.

§12
1. Korespondencja wplywajaca do osrodka po zarejestrowaniu w dzienniku
korespondencji przekazywana jest na wlasciwe stanowiska pracy.
2. Korespondencja adresowana imiennie, a nie opatrzona pieczecig nadawcy jest
traktowana jak prywatna i nie podlega rejestracji chyba, ze okaze sie po otwarciu
koperty, iz nie ma charakteru prywatnego.




Rozdzial IV
Zadania wykonywane przez OSrodek

§13
1. Do zadan z zakresu pomocy spotecznej nalezy:

1) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawa $wiadczen,

2) praca socjalna,

3) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

4) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

5) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb,

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustawowych programéw pomocy spolecznej
badz innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia 0séb i rodzin.

2. Do zadan z zakresu $wiadczefi rodzinnych nalezy:

1) prowadzenie postgpowania w sprawie $wiadczen rodzinnych,

2) przyznawanie i wyplata przewidzianych ustawa §wiadczen.

3. Do zadan w zakresu pomocy osobom uprawnionym do alimentéw nalezy:

1) prowadzenie postgpowania w sprawie $wiadczen alimentacyjnych,

2) przyznawanie i wyplata $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3) prowadzenie postgpowania wobec o0s6b zobowigzanych do $wiadczenia
alimentacyjnego na podstawie tytutu wykonawczego jezeli egzekucja prowadzona
przez komornika jest bezskuteczna.

4. Do zadani z zakresu dodatkéw mieszkaniowych w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie postgpowania w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,
2) prowadzenie rejestru Swiadczen w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.

Rozdzial V
Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw osrodka

§ 14
1. Pracownicy osrodka wykonujg zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami
czynnosci opracowanymi przez Kierownika Osrodka .
2. Szczegblowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikéw Osrodka okreslaja
zakresy czynnosci.
3. Do obowigzkéw i uprawnien Kierownika O$rodka w szczegélnosci nalezy:
1) koordynacja i nadzér nad pracg pracownikéw poprzez wlasciwg organizacje
1 planowanie pracy Oérodka, staty nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw przez
pracownikéw i udzielanie instruktazu,
2) nadzér nad prawidlowym opracowaniem budzetu Ogdrodka i prawidlows jego
realizacje,
3) przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy wynikajacych
z kodeksu pracy i statutu osrodka,
4) wspblpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ pomocg spoteczna,
5) planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenia pomocy spolecznej,
6) ocenianie probleméw zwigzanych z pomoca spoteczna i przedstawianie propozycji
ich rozwigzan,
7) przedstawianie informacji i sprawozdah dotyczacych $wiadczen pomocy
spotecznej,



8) nadzor nad prawidlowym organizowaniem $wiadczen pomocy spotecznej,

9) sporzadzanie sprawozdan w terminach zgodnych z =zaleceniami jednostek
nadrzednych.

. Kierownik Oérodka powierza gléwnemu ksiggowemu zgodnie z ustawg o finansach

publicznych obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienig¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

. Do zadan gléwnego ksiggowego ponadto nalezy w szczegdlnoscei:

1) opracowanie rocznych planéw finansowych,

2) nadzér nad biezaca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganie dyscypliny
budzetowej,

3) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych  polityki
rachunkowosci,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw,

5) dokonywanie kontroli wewngtrznej.

6) nadzor i kontrola w zakresie prawidtowego gospodarowania majatkiem i finansami
Osrodka.

. Do zadaf pracownika socjalnego nalezy:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen,

2) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb mieszkancéw z terenu Gminy Stopnica,

3) wnioskowanie w sprawie swiadczen w zakresie pomocy finansowej, rzeczowej,

a) kompletowanie i potwierdzanie dokumentacji wymaganej do przyznania
pomocy spolecznej, przeprowadzanie wywiadéw,

b) udzielanie pomocy w postaci pracy socjalnej, tj. poradnictwa prawnego,
psychologicznego, pedagogicznego badZz pomocy w uzyskaniu dla osdb
bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz pomocy
w zalatwianiu spraw urzedowych, a takze udzielanie pomocy zgodnie
z zasadami etyki zawodowe;j,

4) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji rodzinnej, skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan, wykorzystujac w tym
celu narzedzia, metody prawem przewidziane,

5) zapobieganie procesom marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

6) wspdtpraca z placowkami stuzby zdrowia, lekarzami rodzinnymi, pielegniarkami
srodowiskowymi w sprawach dotyczacych organizacji pomocy spolecznej,

7) wspbldziatanie z sadami, Policjg, Prokuraturg oraz innymi instytucjami,
organizacjami, o$rodkami w celu realizacji zadafi z pomocy spolecznej w celu
zapobiezenia sytuacjom kryzysowym u 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy,

8) systematyczne wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego POMOST,

9) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania dodatku




mieszkaniowego,

10) terminowe  zalatwianie przyjmowanych wnioskéw o wyplate dodatkéw
mieszkaniowych,

11) sporzgdzanie  decyzji dotyczacej przyznania dodatku mieszkaniowego
i przekazanie do zatwierdzenia przez Wojta Gminy Stopnica,

12) uczestniczenie w  szkoleniach dotyczacych merytorycznych — zagadnien
prowadzonych przez stanowisko pracy.

. Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy:

1) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania $wiadczen
rodzinnych wraz z przystugujgcymi dodatkami oraz przyznania $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

2) terminowe zalatwianie wnioskéw o wyplate $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

3) sporzadzanie decyzji dotyczacych przyznania $wiadczen rodzinnych wraz
z przyslugujacymi dodatkami oraz przyznania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

4) systematyczne wprowadzanie danych w zakresie $wiadczen rodzinnych
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego do systemu komputerowego,

5) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do zasitku pielegnacyjnego
i Swiadczenia pielegnacyjnego,

6) przygotowywanie list wyptat naleznych §wiadczen,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

8) obstuga programu komputerowego QuickStat,

9) realizacja powierzonych zadan w spos6b kompleksowy, tj. przy $cisltej wspdlpracy
z pracownikami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stopnicy.

. Do zadan podinspektora do spraw kadr nalezy:

1) prowadzenie i kompletacja akt osobowych pracownikéw zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Stopnicy,

2) przygotowywanie umow o prace,

3) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu,

4) prowadzenie ewidencji: zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych, urlopéw
bezptatnych,

5) prowadzenie spraw emerytalno- rentowych pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwiagzanych z dyscypling pracy,

7) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw zwolnionych,

8) nadzér nad terminowym wykonywaniem przez pracownikéw Osrodka badan
lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych,

9) organizowanie okresowych szkolefi Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
1 Przeciwpozarowego dla pracownikéw Osrodka,

10)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw Bezpieczenstwa
1 Higieny Pracy i Przeciwpozarowego.



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15

1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,

rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosei:

1) zarzadzenia, ogloszenia, ogolniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,

2) odpowiedzi na zarzgdzenia pokontrolne,

3) materiaty kierowane na obrady Rady Gminy,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Wojta Gminy oraz Rade Gminy,

6) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Wéjt Gminy udziela Kierownikowi Osrodka upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezacych do wilasciwosci gminy,
wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
oraz do podejmowania dziatah wobec dluznikéw alimentacyjnych, prowadzenia
postgpowania 1 wydawania w tych sprawach decyzji zgodnie z ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

3. Kierownik O$rodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia
pracownika do prowadzenia postgpowania w sprawach §wiadczef rodzinnych, a takze
do wydawania w tych sprawach decyzji. ,

4. Kierownik Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia
pracownika do prowadzenia postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz w
sprawach $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego, a takze do wydawania w tych
sprawach decyzji.

5. W razie nieobecnosci Kierownika prawo do podpisywania decyzji ma tylko Wéjt lub
osoba przez niego upowazniona.

6. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowigce rozstrzygnigcia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do
podziatu czynnosci.

7. Pracownicy socjalni podpisuja wywiady $rodowiskowe, alimentacyjne, kontrolne ze
swojego terenu, zgodnie z podzialem zadan okreslonym w zakresie czynnosci.

8. Dokumenty przedstawione przez pracownika do podpisu powinny byé opatrzone
parafg pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sporzadzenie dokumentu.

9. W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje pracownik wyznaczony
do zastgpowania Kierownika.

Rozdzial VII
Zalatwianie spraw w o§rodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw klientow

§ 16
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach, w trybie i w terminach
okreslonych w  Rozdziale 7 kodeksu postgpowania  administracyjnego
z uwzglednieniem przepiséw szczegblnych dotyczgcych realizowanych zadan.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Osrodka sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.
3. Pracownicy Os$rodka s zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania



10.

11

w

hd

indywidualnych spraw klientow, kierujac sie przepisami prawa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw klientéw ponosza

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Z reguly obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne powinno

by¢ utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strone adnotacii.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza

sig, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni

adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomoséci lub informacje maja
znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je
sporzadza. Notatki dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sa do nalezytego

informowania o okolicznosciach faktycznych oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne

osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy,

5) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnieé.

Interesanci maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub

telefoniczne;j

Pracownicy zalatwiajg sprawy wedhug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci.

. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie

podlega odpowiedzialno$ci okreslonej w art. 38 kodeksu postepowania
administracyjnego.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§18

. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, a dotyczacych
funkcjonowania Osrodka majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa, w tym ustawy,
o ktérym mowa w Statucie Osrodka.

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika.
Regulamin Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Stopnicy zatwierdza Wit
Gminy Stopnica.

Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg zatwierdzenia przez Wojta.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu zatwierdzenia przez Wojta.



