Zarzadzenie Nr 3/2011

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Grudzigdzu
z dnia 29 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej 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 pézn. 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
Grudziadzu opracowany przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej 1
zatwierdzony przez Woéjta Gminy Grudzigdz stanowiacy zalacznik Nr 1 oraz wykaz
stanowisk pracy stanowiacy zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§3
Tracg moc:

- Zarzadzenie Wéjta Gminy Grudzigdz Nr 6/2004 z dnia 29.04.2004 r. w sprawie przyjecia
regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grudziadzu,

- Zarzadzenie Woéjta Gminy Grudzigdz 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 Wéjta Gminy Grudzigdz Nr 11/2007 z dnia 30.03.2007 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.,

- Zarzadzenie Wéjta Gminy Grudziadz 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 Wéjta Gminy Grudziadz Nr 8/2008 z dnia 13.08.2008 r. w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Grudziadzu z dnia 29
kwietnia 2004 r., oraz zmianami z dnia 30 listopada 2006 r. i 30 marca 2007 r. oraz 24

stycznia 2008 .
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 roku.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W GRUDZIADZU



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2011
Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej

w Grudzigdzu

z dnia 29 grudnia 2011

Regulamin organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Grudzigdzu

§1

Regulamin, zwany dalej "regulaminem" okresla zakres dziafania, zadania,
zasady funkcjonowania, organizacje i zakres dziatania kierownictwa i
poszczegolnych stanowisk pracy w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Grudzigdzu zwanym dalej "osrodkiem".

§2

1. Odrodek jest jednostkg organizacyjna gminy, powotang przez Gminng Radg
Narodowa w Grudzigdzu z dnia 18 kwietnia 1990 r. do realizacji zadan z
zakresu pomocy spoleczne;j.

2. Realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, osrodek
kieruje sie ustaleniami przekazanymi przez wojewodg.

3. Wykonujac zadania wlasne gminy w zakresie pomocy spotecznej, oSrodek
kieruje sie ustaleniami Wojta.

4. Oérodek wykonuje takze inne zadania przekazane do realizacji przez
Wéjta Gminy Grudzigdz, majace na celu ochrong poziomu zycia
mieszkancow.

5. Oérodek realizuje zadania wilasne i zlecone gminie, w zakresie pomocy
spotecznej w stosunku do mieszkancow i osob przebywajacych na terenie
administracyjnym gminy Grudziadz.

§3

1. Siedziba osrodka jest budynek Urzedu Gminy Grudzigdz w Grudzigdzu ul.
Wybickiego 38.

2. Osrodek postuguje sie pieczecia nagtdwkows o tresci: "Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, 86 —300 Grudziadz, ul. Wybickiego 38.

3. Odrodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GOPS"



§ 4

Zadania realizowane przez GOPS obejmujg w szczegolnosci:

L.

1.

II.

[\ I

3.

Zadania z zakresu pomocy spoteczne;j

Diagnozowanie i ocene potrzeb, jednostek, grup lub Srodowisk
wymagajgcych interwencji socjalnej,

Organizowanie i udzielanie $wiadczen pomocy spotecznej, pienigznych,
w naturze i ustugach,

Kompletowanie dokumentoéw i wnioskowanie o umieszczenie w domach
pomocy spotecznej,

Organizowanie szkolen i prowadzenie instruktazu dla pracownikow
socjalnych ‘

Wspoltpraca ikoordynacja dziatan na rzecz zaspokojenia potrzeb osob
wymagajagcych pomocy prowadzonych przez organizacje spofeczne.
Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu ,,GOPS.P”.

Zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych i pielggnacyjnych

Prowadzenie postepowan z zakresu przyznawania $wiadczen rodzinnych.
Przyznawanie $wiadczen rodzinnych oraz przygotowywanie ich do wyplat
realizowanych przez punkt kasowy Banku Spoldzielczego w Lasinie,
Wykonywanie niezbednych sprawozdan, analiz, okre$lanie potrzeb.

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

. Zadania z zakresu spraw alimentacyjnych

Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
Prowadzenie postepowan w sprawach pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.

Sporzgdzanie analiz i sprawozdan w zakresie ujetym w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw.

Przekazywania do Biura Informacji Gospodarczej informacji o
zobowigzaniu alimentacyjnym dhuznikéw uchylajacych sie od placenia
alimentow.

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

IV. Zadania z zakresu spraw dodatkow mieszkaniowych

l.

2.

Prowadzenie postepowan w sprawach pomocy osobom uprawnionym do

dodatkow mieszkaniowych.
Przyznawanie $wiadczen w formie dodatkow mieszkaniowych oraz




naliel

o

el AN

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

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

Wykonywanie niezbednych sprawozdan, analiz, okreslanie potrzeb.

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

Zadania z zakresu spraw plac i kadr.

Sporzadzanie miesigcznych list ptac wynagrodzen dla pracownikow,
Sporzadzanie list ptatniczych na jednorazowe wynagrodzenia 1
$wiadczenia,

Podejmowanie gotowki na wyptate wynagrodzen i rachunkow oraz wyplata
i sporzagdzanie raportéw kasowych na czas zastgpstwa nieobecnosci
gtownego ksiggowego,

Obstuga dokumentow platniczych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Obstuga dokumentéw podatkowych,

Sporzadzanie sprawozdafh GUS,

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i uprawnionych cztonkow
rodzin do i z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego,

Organizowanie badan profilaktycznych pracownikow szczegolnie badan
lekarskich wstepnych i okresowych,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Osrodek Pomocy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowg w Osrodku
Pomocy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow zgodnie z
ustawa o pracownikach samorzadowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami maj gtkowymi osob
zatrudnionych w Osrodku Pomocy zgodnie z ustawa o samorzadzie
gminnym,

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

Pomoc oraz nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z oceng
pracownikéw samorzadowych,

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

§5

Osrodkiem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy osrodka i reprezentuje go na

zewnatrz.
Kierownik jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow GOPS.



3.

4.

Kierownik podczas swojej nieobecnosci powierza swoje obowiazki
zastepcy kierownika.
Zastepca kierownika wykonuje zadania powierzone przez kierownika.

§6

Pracownicy GOPS wykonujgc swoje obowigzki i zadania:

l.

2.

L.

D)

D
2)
3)
3)

6)
7)

D

2)
3)

Dzialaja na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sa do Scistego
jego przestrzegania.

Pracownicy realizujac swoje zadania zobowigzani sg do
wsp6ldziatania, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1
wzajemnej konsultaciji.

§7
W sklad osrodka wchodzg nastepujace stanowiska:

Kierownik

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

gtowny ksiggowy — 1 etat

pracownicy socjalni — 6 etatow

asystent rodziny — 1 etat

pracownik socjalny wykonujacy prace administracyjna i obstuge systemu
POMOST —1 etat

pracownicy do spraw obstugi $wiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych
oraz Funduszu Alimentacyjnego — 3 etaty

informatyk — praca na podstawie umowy — zlecenia,

pracownicy wykonujacy ustugi opiekunicze w srodowiskach —w
zalezno$ci od potrzeb — planowane 5 etatow

§8

Kierownik nadzoruje cato$é prowadzonych przez osrodek zadan,
odpowiada za prawidlowa ich realizacje i reprezentuje go na zewnatrz.
Do zadan kierownika w szczego6lnosci nalezy:

Reprezentowanie oSrodka na zewnatrz oraz sktadanie oswiadczen woli w
imieniu osrodka

Zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy i funkcjonowania osrodka ,
Wykonywanie funkcji przelozonego stuzbowego w stosunku do
pracownikow osrodka,



4)  Gospodarowanie funduszem i majatkiem osrodka zgodnie z ich
przeznaczeniem i obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami,

5) Zapewnienie prawidtowe] realizacji zadan osrodka,

6) Wydawanie decyzji zupowaznienia Wojta Gminy,

7) Okreslenie zasad polityki kadrowej, dbatos¢ o nalezyty dobor
pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji,

8) Awansowanie, nagradzanie, wyréznianie, ewentualnie udzielanie kar
pracownikom os$rodka,

9) Nadzorowanie spraw w zakresie przyznawania Swiadczen z pomocy
spotecznej,

10) Sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem zadan przez
podlegtych pracownikow,

11) Przedstawianie Radzie Gminy oraz komisjom rady sprawozdan z
dzialalno$ci osrodka oraz przedstawia potrzeb z zakresu pomocy
spotecznej,

12) Sprawozdawczo$¢ z zakresu rozeznania i realizacji potrzeb pomocy
spoleczne;j.

13) Koordynacja zadan wynikajgcych z gminnych programow pomocowych.

14) Kontrola zarzadcza.

2. Do zadan zastepcy kierownika nalezy:

1) Zastepowanie kierownika we wszystkich jego obowigzkach podczas jego
nieobecnosci,

2) Realizacja zakresu zadan, obowigzkow i uprawnien przypisanych przez
kierownika w udzielonym zakresie obowigzkow.

3)  Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

4) Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg programéw gminnych.

3. Do zadan giownego ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowoscijednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami polegajacymi zwlaszcza na:
- biezacym prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci na kontach
syntetycznych oraz odpowiednich analityk do kont,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan 1i
sprawozdawczosci finansowej,
2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegajace]j na:
- wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
- gospodarki §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:




4)

5)
6)

7)

8)
9)

11)

1)

2)

3)

4)

5)

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Analiza wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu gminy 1

budzetu Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,

Dokonywanie kontroli wewnetrznej,

Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich

analiza,

Sporzadzenie bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienie zmian

funduszu jednostki,

Prowadzenie ksiegi inwentarzowe;,

Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez

kierownika dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu

dokumentow finansowo ksiegowych, a w szczeg6lnodci instrukcji obiegu

dokumentoéw finansowych, zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz dbalos¢ o

aktualizacje tych aktow.

W zakresie obstugi kasowe; :

- podejmowanie gotowki na wyptate wynagrodzen i rachunkow oraz
wyplata,

- sporzadzanie raportow kasowych,

- nalezyte przechowywanie gotowki i innych walorow,

- prowadzenie i ewidencjonowanie drukow $cistego zarachowania,
nalezyte ich przechowywanie, zabezpieczenie 1 rozliczanie,

Glowny ksiegowy przy znakowaniu spraw uzywa symbol ,,GOPS.FK”.

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy:

Praca socjalna,
Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych swiadczen,
Udzielenie informaciji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania
spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji
zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan,
Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i
udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i
organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,



6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)
14)

15)

16)

D

2)

3)

4)

5)

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0s6b, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych,

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

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych
ustugi shizace poprawie sytuacji takich 0s0b 1 rodzin,

Wspbhuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoteczne]
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

Udzielenie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o
przyshugujacych im i $wiadczeniach i dostepnych 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 i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
$wiadczen pienieznych, w naturze i ustugach,

Zatatwienie spraw w terminach okreslonych przepisami prawa,

Obstuga programu komputerowego POMOST, biezgce wprowadzanie

danych dotyczacych klientow,

Prowadzenie akt 0sob korzystajacych z zasitkow celowych, okresowych

i stalych z podzialem na zadania wilasne i zlecone.

Realizacja gminnych programéw pomocowych.

Do zadaf asystenta rodzin nalezy min.:

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z
cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
Opracowanie we wspolpracy z czionkami rodziny i koordynatorem
rodzinnej pieczy zastepczej planu pracy z rodzina, ktory jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepcze],

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidiowego prowadzenia gospodarstwa
domowego,

Systematyczne podnoszenie kwalifikacji niezbednych w zwiazku ze
zmieniajacymi sie przepisami i uczestniczenie w szkoleniach,
Realizowanie wszystkich innych niezbgdnych zadan zapisanych w
ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej i wskazanych
w ustalonym zakresie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.



§9
Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow ustala kierownik.
§10

1. Kierownik wydaje ipodpisuje decyzje administracyjne zgodnie z
udzielonym upowaznieniem.

2. Decyzje administracyjne moze wydawac i podpisywac zastepca
kierownika w przypadku posiadania stosownego w tym zakresie
upowaznienia.

§ 11

1.  Kierownik osobiscie podpisuje:

1) regulaminy wewnetrzne,

2) zarzadzenia,

3) porozumienia,

4)  umowy,

5) zaswiadczenia,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7)  odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, Wojta Gminy
Grudziadz, Przewodniczacego Rady Gminy Grudzigdz,

8) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,

9)  pisma konczace postgpowanie w danej sprawie,

10) Inne pisma wymagajace podpisu kierownika,

2. W okresie nieobecnosci kierownika dokumenty wymienione w pkt. 1
moze podpisywaé zastepca kierownika zgodnie z posiadanym
upowaznieniem i w tym zakresie.

§ 12

Gtéwny Ksiggowy podpisuje dokumenty ksiggowe w zakresie okreslonym w
"Zasadach (polityki) rachunkowosci".

§13

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej pracownicy O$rodka stosujg przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcje kancelaryjna oraz inne przepisy
proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa
materialnego.



1)

2)

3)
4)

5)

[Su—y

Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznos$ciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia sprawy, a w
szczegblnoscei:

udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy 1
wyjasnienia tresci obwiazujacych przepisow,

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

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

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

Pracownicy przyjmuja klientoéw codziennie w godzinach pracy osrodka.
§ 14

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

Pracownicy o$rodka winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia
skarg i wnioskéw oraz indywidualnych spraw podlegaja
odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianych w
przepisach prawa.

§15
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu

w zakresie trybu i organizacji pracy stosuje si¢ przepisy i zasady
powszechnie obowigzujace.

Wszelkie watpliwosci zwigzane z interpretacja postanowien regulaminu
rozstrzyga Kierownik.

§ 16

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



Opracowat :
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

Andrzej Janke

Zatwierdzit :
Wojt Gminy Grudziadz

Jan Tesmer



SKARGI, WNIOSKI I 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 3 na
parterze budynku Urz¢du Gminy.

UWAGA

W zwigzKku ze zmiang numerow telefonow do
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej mozna
dzwonic¢ na numery :

46 63 479

oraz numery wewnetrzne
- pracownicy socjalni — 126, 129, 141,
- Swiadczenia rodzinne — 108,
- fundusz alimentacyjny — 1285,
- asystent rodziny — 125,
- glowny ksiegowy — 127,
- Kierownik — 128.




