Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu Wielkim

ul. Namystowska 28*46-081 Dobrzen Wielki* tel./fax (77) 4032550 e-mail: dobrzen@dobrzwielki.pl

GOPS.0132.2.2019.BL
Zarzadzenie z dnia 1 lipca 2019r.

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dobrzeniu Wielkim

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu
Wielkim uchwaty Nr XXI/211 /2004 Rady Gminy Dobrzen Wielki z dnia 27 pazdziernika
2004r. w sprawie nadania Statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu
Wielkim zarzadzam co nastgpuje:

81

Z dniem 01.08.2019r. wprowadzam zmieniony Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu Wielkim, stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig i $cistego przestrzegania regulaminu.

8 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2019r., traci moc Zarzadzenie z dnia 31
grudnia 2015r. GOPS.0132.8.2015.BL.

Kierownik Osrodka

mgr Barbara Lis



Zalacznik 1 do Zarzadzenia GOPS.0132.2.2019
z dnia 01.07.2019r.
Kierownika GOPS w Dobrzeniu Wielkim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Dobrzeniu Wielkim

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.

§ 1.
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu Wielkim
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) organizacje, zakres dziatania oraz zadania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, zwanym
dalej ,,Osrodkiem”,
2) zasady funkcjonowania Osrodka,
3) zakres dziatania kierownika O$rodka, poszczegdlnych dziatow i samodzielnych stanowisk
pracy.
§ 2.
Osrodek jest rozliczany, jak jednostka budzetowa.
1. Osrodek jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedzibg Osrodka jest budynek przy ulicy Namystowskiej 28 (wejscie od ulicy Reymonta)
w Dobrzeniu Wielkim.
8§ 3.
. Praca Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Gtownego Ksiggowego.
. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje Glowny Ksiegowy lub pracownik
wyznaczony przez Kierownika Osrodka.

N —

§4.
1. Osrodek jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach:
poniedziatek od 7:00 do 16:00,
wtorek, sroda i czwartek od 7:00 do 15:00,
piatek od 7:00 do 14:00.
2. Obstuga interesantow odbywa si¢ w godzinach:
poniedziatek  od 07:30 do 15:30

wtorek od 07:30 do 14:30
sroda 0d.07:30 do 14:30
czwartek od 07:30 do 14:30
piatek od 07:30 do 13:00.

3. Kierownik O$rodka przyjmuje interesantow w godzinach pracy Osrodka.
4. Kierownik Osrodka w sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje w godzinach obstugi
interesantow Os$rodka.

Rozdzial I1. Zakres dziatania i zadania Osrodka.
§ 5.
1. Osrodek jest jednostka budzetowa merytorycznie podporzadkowang Waojtowi Gminy
Dobrzen Wielki.
2. Do zakresu dziatania Osrodka nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na nim zadan, w zakresie:
1) realizacji zadan wtasnych gminy, w tym obowiazkowych, wynikajacych z przepiséw prawa,
2) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej, wynikajacych z przepisow
prawa,
3) innych zwigzanych z pomocg spoteczng, wynikajacych z rozeznania potrzeb terenu gminy
Dobrzen Wielki, w tym powierzonych przez Wajta.



§6.

Do zadan O$rodka w szczegdlno$ci nalezy:
1) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych przepisami prawa swiadczen,
2) praca socjalna,
3) prowadzenie i rozwoj niezbednej infrastruktury socjalne;j,
4) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spotecznej,
5) realizowanie zadan wynikajacych z rozeznania potrzeb spotecznych,
6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

Rozdzial I1I. Struktura organizacyjna Osrodka.

§7.
W sktad Osrodka wchodzg nast¢pujgce dziaty, samodzielne stanowiska podlegte Kierownikowi:
1. Dziat Finansowo-Kadrowy,
2. Dzial Pomocy Srodowiskowej,
3. Dzial Swiadczen Rodzinnych,
4. Sekretariat — samodzielne stanowisko,
5. Punkt Konsultacyjny.

§8.
Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 1V. Zasady funkcjonowania Osrodka.
§0.
Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowiagzkéw i zadan dzialaja na podstawie prawa
1 obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
8 10.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
I oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami.

§11.

1. Kierownik Osrodka sprawuje bezposredni nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem
Osrodka. Kieruje 1 zarzadza poszczeg6lnymi dziatami w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan i ponosi za to pelng odpowiedzialnos¢. Kierownik jest przetozonym dla
podlegtych mu pracownikow i sprawuje bezposredni nadzor nad ich praca.

2. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad wiasciwg realizacjg budzetu Osrodka.

§12.

1. Poszczeg6lne dziaty Osrodka realizujg zadania wynikajace z przepisdw prawa i niniejszego
regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Pracownicy danego dziatu sa zobowigzani do wspotdziatania z pozostatymi pracownikami,
a w szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§13.
Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

2) nadzor nad gospodarka finansowa Osrodka,

3) nadzor w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Osrodka,

5) okresowe zwolywanie narad w celu uzgadniania stanowisk i wspotdziatania w realizacji

zadan,
6) prowadzenie postepowan, a takze wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych, §wiadczen rodzinnych
1 innych wynikajacych z realizowanych zadan,

7) nadzor nad praca poszczegodlnych dziatow Osrodka,

8) prowadzenie spraw z zakresu obstugi informatycznej Osrodka,



9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i rozeznanych potrzeb.

§14.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) przygotowywanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu,
3) nadzorowanie wiasciwej realizacji zobowigzan finansowych,
4) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Osrodka,
5) sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg Os$rodka,
6) prowadzenie ewidencji majatku Os$rodka,
7) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych
1 rachunkowosci.

Rozdzial V. Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikéw Osrodka.
§ 15.

1. Do wspolnych zadan pracownikéw Osrodka nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Osrodka, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej, ustawg o §wiadczeniach
rodzinnych, ustawg o funduszu alimentacyjnym oraz zgodnie z postgpowaniem
administracyjnym, przygotowywanie dokumentow na potrzeby Osrodka,

2) wspoétdziatanie z Gtownym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Osrodka,

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezgcych informacji o realizacji zadan,

4) prowadzenie niezbgdnych rejestrow na danym stanowisku pracy,

5) wlasciwe przechowywanie akt spraw oraz usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form
pracy,

6) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa,

7) przestrzeganie stosowania przepisOw kodeksu postepowania administracyjnego oraz

instrukcji kancelaryjnej,

8) prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych danego dziatu,

9) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasada dobra oséb i rodzin,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

2. Poza zadaniami, o ktorych mowa w ust. 1 kazdy pracownik Osrodka jest zobowigzany

wykonywa¢ inne zadania przekazane przez Kierownika Osrodka poza zakresem
poszczegblnych dziatow, jezeli nie sg sprzeczne z obowigzujgcym prawem.

Rozdzial VI. Zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 16.

1. Kierownik Osrodka podpisuje pisma dotyczace prowadzonych postgpowan, decyzje
administracyjne, na podstawie upowaznienia Wojta.

2. Pozostate pisma w zakresie danego stanowiska pracy, sporzadzane przez pracownikow
Osrodka mogg by¢ rowniez podpisywane przez nich samych.

3. Na wniosek Kierownika Osrodka, Wojt moze upowazni¢ inng osobe do podpisywania
decyzji administracyjnych.

Rozdzial VII. Podziat zadan pomigdzy Dziatami.
§17.
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo - Kadrowego nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu;
2) wspotdziatanie z kierownikiem Osrodka w wykonywaniu budzetu Osrodka;
3) opracowywanie miesiecznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
Osrodka;
4) zapewnienie obstugi finansowej, ksiggowej 1 kasowej Osrodka;



5) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

6) prowadzenie kadr pracownikow Osrodka;

7) prowadzenie ewidencji mienia Osrodka, w tym zaopatrywanie Osrodka w niezbedny sprzet
oraz wyposazenie w materiaty biurowe i kancelaryjne;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp, p.poz.;

§18.
Do podstawowego zakresu dziatania Sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Osrodka;
2) prowadzenie ewidencji materiatow biurowych i kancelaryjnych;
3) kwalifikowanie wnioskow, pism do poszczegolnych form , w tym:

$wiadczenia z pomocy spolecznej, $wiadczenia rodzinne z dodatkami, swiadczenia

z funduszu alimentacyjnego inne wptywajace pisma, dokumenty;
4) kompletowanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia postgpowania administracyjnego;
5) prowadzenie kartotek rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej;
6) petlna informacja i udzielanie porad osobom zgtaszajacym si¢ do tut. Osrodka,
7) prowadzenie sktadnicy archiwalnej Osrodka.

§ 19.
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:
1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz ich aktualizacji u 0sob ubiegajacych si¢
0 przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa;
2) prowadzenie pracy socjalnej;
3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw
z zakresu pomocy spoleczne;j;
4) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan,;
5) wprowadzanie danych do systemu komputerowego wlasciwego do wykonywanych zadan;
6) prowadzenie korespondencji, niezb¢dnych pism dotyczacych podejmowanych spraw,
w tym skierowan do domow pomocy spotecznej, odwotan od decyzji administracyjnych
I innych, wynikajacych z przepisow prawa;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja osob bezrobotnych;
8) prowadzenie spraw 0s6b bezrobotnych, w tym porad w poszukiwaniu zatrudnienia;
9) przygotowywanie projektow pomocowych, wynikajacych z rozeznanie potrzeb srodowiska
lokalnego;
10) nawigzywanie wspotpracy, inicjowanie 1 wdrazanie nowych form pomocy majacych na
celu rozwigzywanie problemoéw spotecznych;
11) wspotdziatanie z innymi specjalistami i instytucjami w celu przeciwdzialania negatywnych
zjawisk spotecznych.

8 20.
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
1) przyjmowanie i kompletowanie dokumentow dotyczacych §wiadczen rodzinnych, ustawy
0 wsparciu kobiet w ciagzy ,,Za zyciem, §wiadczen wychowawczych, dobry start, §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, stypendium szkolnego, dodatkéw mieszkaniowych,
2) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie wskazanym w pkt.1.
3) pomoc i wsparcie dla 0s6b niepelnosprawnych oraz rodzin z osobg niepetnosprawna;
4) wprowadzanie wnioskéw do systemu komputerowego;
5) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych prowadzonych spraw;
6) sporzadzanie list ptac i przelewow realizowanych spraw;
7) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan.

§21.
Do podstawowych zadan Asystenta rodziny nalezy:
1)wspolpraca z pracownikiem socjalnym, policja, oswiatg, stuzbg sadownicza,
2)dziatania na rzecz rodziny polegajace na:
- diagnozowaniu problemoéw rodziny poprzez zapoznanie si¢ z dokumentacja dotyczacg rodziny




wywiad srodowiskowy, kontrakt socjalny;

- okresleniu wspolnie z rodzing, podstawowych problemow i potrzeb wystepujacych
w rodzinie;

- zmotywowaniu rodziny do wspotpracy i dziatan zmierzajacych do pokonania problemow;

- sporzadzeniu planu pomocy rodzinie z uwzglednieniem metod bezposredniej pracy z rodzing,
zorganizowanie wsparcia srodowiskowego poprzez zaproszenie do wspotpracy
reprezentantoOw stuzb 1 instytucji,

- zaangazowaniu catej szeroko pojetej rodziny oraz podejmowaniu czynnosci zwigzanych

z realizacjg zadan zawartych w planie, przy aktywnym udziale rodziny;

- pomocy W poprawie sytuacji rodziny, w szczeg6lnosci pomocy w usuni¢ciu czynnikow
przeszkadzajacych w osobistym wychowywaniu dzieci (rozwigzywanie podstawowych
problemoéw: socjalnych, psychologicznych, wychowawczych, pomocy w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, wspieraniu rodziny
w uzyskaniu zatrudnienia i podniesieniu kwalifikacji zawodowych), wspieraniu rodziny
w dazeniu do pokonania probleméw, budowaniu i utrwalaniu w niej wiary we wiasne sity.

Rozdzial VIII. Zatatwianie spraw w Osrodku.
8 22.
1. Pracownicy O$rodka obowigzani sg zalatwia¢ sprawy bez zbg¢dnej zwloki.
2. Niezwlocznie winny by¢ zatatwiane sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone w oparciu o fakty
powszechnie znane pracownikowi Osrodka.
3. Zalatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie
oraz kodeksie postepowania administracyjnego.

Rozdzial IX. Postanowienia koncowe.
§23.
1. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Dobrzeniu Wielkim:
tel./ fax 77 4032550 lub 77 4696517 ;
www.gops.dobrzwielki.pl, e-mail: dobrzen@dobrzwielki.pl
Sporzadzita: Barbara Lis




Zalgcznik 2 do Zarzadzenia GOPS.0132.2.2019
z dnia 01.07.20109r.
Kierownika GOPS w Daobrzeniu Wielkim

Schemat organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dobrzeniu Wielkim

Dziat Finansowo

— Kadrowy
Glownaly

Ksiegowa/y

Dziat Swiadczen
Rodzinnych

Dziat Pomocy
Srodowiskowej

Sekretariat:
Inspektor
samodzielne
stanowiska

Punkt Konsultacyjny ds. Przemocy w Rodzinie
Adres:
46-081 Dobrzen Wielki, ul. Namystowska 28 lub ul. Reymonta 2
tel. kom. 667 808 046

Dyizury : W razie potrzeby w drugi wtorek kazdego miesiaca w godz. 15% — 17%

Dyzurujacy : Policjant, Pracownik socjalny, Asystent rodziny.



Dziat Finansowo —

Kadrowy
1 1
Pracownik kadrowo —
Glowny Ksiggowy ksiggowy:
1 etat 1 etat

Dziat Pomocy

Srodowiskowej
1 1
Pracownicy Socjalni:
Asystent Przewodniczacy Zespotu
3 etaty Rodziny Interdyscyplinarnego —
Y4 etatu Starszy Pracownik socjalny
Psycholog:
1/4 etatu
Dziat Swiadczeh
Rodzinnych
I 1
Referent: Pracownik
1 etat socjalny/Starszy

Pracownik Socjalny







