Zarzadzenie Nr 3/2011

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Grudziadzu
z dnia 29 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grudziadzu

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) oraz § 11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grudziadzu z dnia 6 grudnia 2004 r. z p6zn. zm (Uchwata nr XXI1/137/2004 r.
Rady Gminy Grudziadz)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Grudziagdzu opracowany przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej 1
zatwierdzony przez Wojta Gminy Grudziadz stanowigcy zalacznik Nr 1 oraz wykaz
stanowisk pracy stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§3
Traca moc:

- Zarzadzenie Wojta Gminy Grudziadz Nr 6/2004 z dnia 29.04.2004 r. w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej; w Grudziagdzu,

- Zarzadzenie Wojta Gminy Grudziadz Nr 1/2006 z dnia 30.11.2006 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grudziadzu z dnia 29
kwietnia 2004 r.,

- Zarzadzenie Wojta Gminy Grudziagdz Nr 11/2007 z dnia 30.03.2007 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grudzigdzu z dnia 29
kwietnia 2004 r., oraz zmianami z dnia 30 listopada 2006 r.,

- Zarzadzenie Wojta Gminy Grudzigdz Nr 1/2008 z dnia 24.01.2008 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grudziadzu z dnia 29
kwietnia 2004 r., oraz zmianami z dnia 30 listopada 2006 r. i 30 marca 2007 r.

- Zarzadzenie Wojta Gminy Grudzigdz Nr 8/2008 z dnia 13.08.2008 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grudzigdzu z dnia 29
kwietnia 2004 r., oraz zmianami z dnia 30 listopada 2006 r. i 30 marca 2007 r. oraz 24
stycznia 2008 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 roku.



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W GRUDZIADZU



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2011
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Grudzigdzu
z dnia 29 grudnia 2011

Regulamin organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Grudziadzu

§ 1

Regulamin, zwany dalej "regulaminem" okresla zakres dziatania, zadania,
zasady funkcjonowania, organizacj¢ i zakres dziatania kierownictwa i
poszczegodlnych stanowisk pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Grudzigdzu zwanym dalej "osrodkiem".

§2

Osrodek jest jednostka organizacyjng gminy, powotang przez Gminng
Rade Narodowa w Grudziagdzu z dnia 18 kwietnia 1990 r. do realizacji
zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

Realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, osrodek
kieruje si¢ ustaleniami przekazanymi przez wojewodg.

Wykonujac zadania wilasne gminy w zakresie pomocy spotecznej, osrodek
kieruje si¢ ustaleniami Wojta.

Osrodek wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez
Wojta Gminy Grudzigdz, majace na celu ochrone poziomu zycia
mieszkancow.

Osrodek realizuje zadania wlasne 1 zlecone gminie, w zakresie pomocy
spolecznej w stosunku do mieszkancow 1 0sdb przebywajacych na terenie
administracyjnym gminy Grudzigdz.

§3

Siedzibg osrodka jest budynek Urzedu Gminy Grudzigdz w Grudzigdzu ul.
Wyhbickiego 38.

Osrodek postuguje si¢ pieczecig nagtowkowa o tresci: "Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, 86 — 300 Grudziadz, ul. Wybickiego 38.

Osrodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GOPS"



§ 4
Zadania realizowane przez GOPS obejmuja w szczego6lnosci:
[.  Zadania z zakresu pomocy spoteczne;j

1. Diagnozowanie i ocen¢ potrzeb, jednostek, grup lub §rodowisk
wymagajacych interwencji socjalne;j,

2. Organizowanie iudzielanie §wiadczen pomocy spotecznej, pieni¢znych,
w naturze i ushugach,

3.  Kompletowanie dokumentéw i wnioskowanie o umieszczenie w domach
pomocy spoteczne;,

4.  Organizowanie szkolen i prowadzenie instruktazu dla pracownikoéw
socjalnych

5.  Wspdlpraca i1 koordynacja dziatan na rzecz zaspokojenia potrzeb o0sob
wymagajacych pomocy prowadzonych przez organizacje spoteczne.

6. Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,GOPS.P”.

II. Zadania z zakresu §wiadczen rodzinnych i pielggnacyjnych

Prowadzenie postepowan z zakresu przyznawania Swiadczen rodzinnych.
Przyznawanie §wiadczen rodzinnych oraz przygotowywanie ich do wyptat
realizowanych przez punkt kasowy Banku Spotdzielczego w Lasinie,

3.  Wykonywanie niezbgdnych sprawozdan, analiz, okreslanie potrzeb.

4.  Przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu ,,GOPS.SR”.

N —

I1l. Zadania z zakresu spraw alimentacyjnych

1. Prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
Prowadzenie postgpowan w sprawach pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.

3. Sporzadzanie analiz 1 sprawozdan w zakresie ujetym w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

4. Przekazywania do Biura Informacji Gospodarczej informacji o
zobowigzaniu alimentacyjnym dtuznikoéw uchylajacych si¢ od ptacenia
alimentow.

5.  Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,GOPS.FA”.

IV. Zadania z zakresu spraw dodatkéw mieszkaniowych
1. Prowadzenie postepowan w sprawach pomocy osobom uprawnionym do

dodatkoéw mieszkaniowych.
2.  Przyznawanie §wiadczen w formie dodatkéw mieszkaniowych oraz



przygotowywanie ich do wyptat realizowanych przez punkt kasowy Banku
Spotdzielczego w Lasinie.

Wykonywanie niezbednych sprawozdan, analiz, okreslanie potrzeb.

Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,GOPS.DM”.

nalihe

V.  Zadania z zakresu spraw ptac i kadr.

=

Sporzadzanie miesi¢cznych list ptac wynagrodzen dla pracownikow,
Sporzadzanie list ptatniczych na jednorazowe wynagrodzenia i §wiadczenia,
Podejmowanie gotowki na wyptate wynagrodzen i rachunkéw oraz wyptata i
sporzadzanie raportéw kasowych na czas zastepstwa nieobecnosci gtownego
ksiggowego,

Obstuga dokumentow ptatniczych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

Obstuga dokumentow podatkowych,

Sporzadzanie sprawozdan GUS,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikdéw i uprawnionych cztonkdéw

rodzin do 1 z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego,

9. Organizowanie badan profilaktycznych pracownikdéw szczegolnie badan
lekarskich wstepnych i okresowych,

10.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

11.Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Osrodek Pomocy,

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowa w Osrodku
Pomocy,

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych,

14 . Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi 0s6b
zatrudnionych w Osrodku Pomocy zgodnie z ustawg o samorzadzie
gminnym,

15.Prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych,

16.Pomoc oraz nadzér nad wykonywaniem czynno$ci zwigzanych z oceng
pracownikoéw samorzagdowych,

17.Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,GOPS.PK”.

wmn
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§5
1. Osrodkiem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy osrodka 1 reprezentuje go na
Zewnatrz.
2. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw GOPS.
3. Kierownik podczas swojej nieobecnosci powierza swoje obowigzki

zastepcy kierownika.



4.

Zastepca kierownika wykonuje zadania powierzone przez kierownika.

§6

Pracownicy GOPS wykonujac swoje obowiazki 1 zadania:

1.

2.

1)

2)
3)

4)

5)

Dziataja na podstawie 1 w granicach prawa i zobowigzani sg do Scistego
jego przestrzegania.

Pracownicy realizujagc swoje zadania zobowigzani sg do wspoéldziatania,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§7
W sktad osrodka wchodza nastepujace stanowiska:

kierownik

zastepca kierownika, ktory realizuje zadania z zakresu pracy socjalnej w
rejonie opiekunczym

gtéwny ksiggowy — 1 etat

pracownicy socjalni — 6 etatow

asystent rodziny — 1 etat

pracownik socjalny wykonujacy prace administracyjng i obstuge systemu
POMOST - 1 etat

pracownicy do spraw obstugi swiadczen rodzinnych 1 pielggnacyjnych
oraz Funduszu Alimentacyjnego — 3 etaty

informatyk — praca na podstawie umowy — zlecenia,

pracownicy wykonujacy ustugi opiekuncze w srodowiskach —w
zaleznos$ci od potrzeb — planowane 5 etatéw

§8

Kierownik nadzoruje cato$¢ prowadzonych przez osrodek zadan,
odpowiada za prawidtowg ich realizacj¢ i reprezentuje go na zewnatrz.
Do zadan kierownika w szczegdlnosci nalezy:

Reprezentowanie osrodka na zewnatrz oraz sktadanie oswiadczen woli w
imieniu osrodka

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy 1 funkcjonowania osrodka ,
Wykonywanie funkcji przelozonego stuzbowego w stosunku do
pracownikow osrodka,

Gospodarowanie funduszem 1 majatkiem osrodka zgodnie z ich
przeznaczeniem i1 obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,
Zapewnienie prawidtowej realizacji zadah osrodka,



6)

8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

1)
2)

3)

1)

2)

3)

Wydawanie decyzji z upowaznienia Wojta Gminy,

Okreslenie zasad polityki kadrowej, dbatos¢ o nalezyty dobor
pracownikoéw 1 podnoszenie ich kwalifikacji,

Awansowanie, nagradzanie, wyrdznianie, ewentualnie udzielanie kar
pracownikom osrodka,

Nadzorowanie spraw w zakresie przyznawania $§wiadczen z pomocy
spotecznej,

Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez
podlegtych pracownikow,

Przedstawianie Radzie Gminy oraz komisjom rady sprawozdan z
dzialalnosci osrodka oraz przedstawia potrzeb z zakresu pomocy
spotecznej,

Sprawozdawczos¢ z zakresu rozeznania i1 realizacji potrzeb pomocy
spoteczne;.

Koordynacja zadan wynikajacych z gminnych programoéw pomocowych.
Kontrola zarzadcza.

Do zadan zastepcy kierownika nalezy:

Zastepowanie kierownika we wszystkich jego obowigzkach podczas
jego nieobecnosci,

Realizacja zakresu zadan, obowigzkow 1 uprawnien przypisanych przez
kierownika w udzielonym zakresie obowigzkow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.
Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programow gminnych.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami 1 zasadami polegajagcymi zwlaszcza na:
- biezagcym prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci na kontach
syntetycznych oraz odpowiednich analityk do kont,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan 1
sprawozdawczos$ci finansowe;,
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegajacej na:
- wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
- gospodarki srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,
Dokonywanie wstgpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,



4)

5)
6)

7)

8)

10)

11)
4,

1)
2)

3)

4)

5)
6)

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Analiza wykorzystania §srodkow przydzielonych z budzetu gminy 1

budzetu Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,

Dokonywanie kontroli wewnegtrzne;,

Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich

analiza,

Sporzadzenie bilansu, rachunku zyskow 1 strat, zestawienie zmian

funduszu jednostki,

Prowadzenie ksigegi inwentarzowej,

Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez

kierownika dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu

dokumentow finansowo ksiggowych, a w szczegdlnosci instrukcji obiegu

dokumentéw finansowych, zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej,

zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji oraz dbato$¢ o

aktualizacje¢ tych aktow.

W zakresie obstugi kasowe; :

- podejmowanie gotowki na wyplate wynagrodzen i rachunkéw oraz
wyplata,

- sporzadzanie raportow kasowych,

- nalezyte przechowywanie gotowki 1 innych walorow,

- prowadzenie 1 ewidencjonowanie drukow Scistego zarachowania,
nalezyte ich przechowywanie, zabezpieczenie 1 rozliczanie,

Gtowny ksiggowy przy znakowaniu spraw uzywa symbol ,,GOPS.FK”.

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

Praca socjalna,

Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych $wiadczen,

Udzielenie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacii
zyciowe], skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan,

Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1
udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1
organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

Pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

0sob, rodzin, grup 1 Srodowisk spotecznych,

Wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdziatania 1 ograniczania patologii i1 skutkéw negatywnych
zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa,

Inicjowanie nowych form pomocy osobom 1 rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych
ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich oséb 1 rodzin,
Wspodluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoteczne;j
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

Udzielenie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych
im 1 $wiadczeniach 1 dostgpnych formach pomocy,

Zachowanie w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko
dobru osoby lub rodziny.

Kompletowanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
swiadczen pieni¢znych, w naturze 1 ustugach,

Zalatwienie spraw w terminach okreslonych przepisami prawa,

Obstuga programu komputerowego POMOST, biezagce wprowadzanie
danych dotyczacych klientow,

Prowadzenie akt 0sob korzystajacych z zasitkow celowych, okresowych i
stalych z podzialem na zadania wiasne i zlecone.

Realizacja gminnych programdéw pomocowych.

§10

Szczegdlowe zakresy czynnosci dla pracownikow ustala kierownik.

)
2)
3)
4)

§11

Kierownik wydaje i podpisuje decyzje administracyjne zgodnie z

udzielonym upowaznieniem.
Decyzje administracyjne moze wydawac 1 podpisywac zastepca

kierownika w przypadku posiadania stosownego w tym zakresie

upowaznienia.

§12

Kierownik osobiscie podpisuje:
regulaminy wewnegtrzne,
zarzadzenia,

porozumienia,

umowy,



S)
6)
7)

8)
9)
10)

zaswiadczenia,

pelnomocnictwa i1upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych, Wojta Gminy
Grudziadz, Przewodniczacego Rady Gminy Grudziadz,

pisma kierowane do organdéw administracji rzagdowej 1 samorzadowe;j,
pisma konczace postepowanic w danej sprawie,

Inne pisma wymagajace podpisu kierownika,

W okresie nieobecno$ci kierownika dokumenty wymienione w pkt. 1

moze podpisywac zastepca kierownika zgodnie z posiadanym
upowaznieniem i w tym zakresie.

§13

Gtowny Ksiegowy podpisuje dokumenty ksiegowe w zakresie okreslonym w
"Zasadach (polityki) rachunkowosci".

1)
2)
3)

4)
5)

§ 14

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej pracownicy Osrodka stosuja przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa
materialnego.

Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego
informowania stron o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w
szczegblnosci:

udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i
wyjasnienia tre$ci obwigzujacych przepisow,

niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli jest to niemozliwe do
okreslenia terminu jej zatatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
powiadomienia o przyczynie nie zatatwienia sprawy,

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec,

Pracownicy przyjmuja klientow codziennie w godzinach pracy osrodka.

§ 15



Kierownik przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw w
godzinach pracy o$rodka we wszystkie wtorki w godzinach od 12.00 do
15.30.

Pracownicy osrodka winni niewlasciwego 1 nieterminowego zatatwienia
skarg 1 wnioskéw oraz indywidualnych spraw podlegaja
odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianych w
przepisach prawa.

§16
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu
w zakresie trybu i organizacji pracy stosuje si¢ przepisy i zasady

powszechnie obowigzujace.

Wszelkie watpliwo$ci zwigzane z interpretacja postanowien regulaminu
rozstrzyga Kierownik.

§17

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga wydania Zarzadzenia
Kierownika osrodka w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego i
zgodnie z § 11 Statutu zatwierdzeniu go przez Wojta Gminy.

Opracowat :

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

mgr Andrzej Janke

Zatwierdzil :

Wojta Gminy Grudzigdz

mgr inz. Jan Tesmer



SKARGI, WNIOSKI 1 ZAZALENIA

zgodnie z § 15 regulaminu organizacyjnego
kierowane do Osrodka Pomocy Spolecznej
przyjmuje
Kierownik Osrodka w kazdy wtorek w
godzinach od 12.00 do 15.30 w pokoju nr 5 na
parterze budynku Urzedu Gminy.

UWAGA

W zwiazku ze zmiang numerow telefonow do
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej mozna
dzwoni¢ na numery :

46 63 479

oraz numery wewnetrzne
- pracownicy socjalni — 126, 129, 141,
- Swiadczenia rodzinne — 108,
- fundusz alimentacyjny — 125,
- asystent rodziny — 125,
- glowny ksiegowy — 127,
- kierownik — 128.



