Reghlamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kroczycach

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kroczycach, zwany dalej Osrodkiem. dziala na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy Kroczyce i upowaznien Wojta Gminy
Kroczyce oraz innych aktow prawnych a w szczegdlnosci:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej /tekst jednolity Dz. U . z 2009r. Nr 175,
poz. 1362/

2. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001r
z pdzniejszymi zmianami/

3. Uchwaly Nr 53/XI11/90 Gminnej Rady Narodowej z dnia 30.04.1990 r. w sprawie utworzenia
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kroczycach.

4. Uchwata Nr 198/XXX/2009 Rady Gminy Kroczyce z dnia 30.09.2009 r. w sprawie
zatwierdzenia Statutu Gm'innego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kroczycach.

§2

I. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest samodzielna jednostka organizacyjng Gminy
Kroczyce
2. Osrodek obejmuje swoim dziataniem teren Gminy Kroczyce
- Bezposredni nadzor nad Osrodkiem sprawuje Wojt Gminy Kroczyce
- Nadzor merytoryczny nad Osrodkiem sprawuje Wydziat Polityki Spotecznej
Slaskiego Urzedu Wojewaddzkiego
5. Osrodek ma swoja siedzibe w Kroczycach przy ul. Batalionéw Chtopskich 29

)

ROZDZIAL 11
Organizacja Osrodka

§3

. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik

. Kierownika zatrudnia Wojt Gminy

. Pozostatych pracownikéw Osrodka, zatrudnia Kierownik Osrodka

. Kierownik zarzadza Osrodkiem zgodnie z zakresem pelnomocnictwa udzielonego przez
Rade Gminy i Wojta Gminy Kroczyce
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§4

1. W sktad Osrodka wchodza stanowiska pracy :
- kierownik
- gtéwna ksiggowa
- pracownicy socjalni
- samodzielne stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych
- samodzielne stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego

ROZDZIAL 111

Zadania Osrodka
§5

1. Osrodek jest organizacjq zespotu osob i srodkéw materialnych stuzacych realizowaniu
polityki spoltecznej panstwa i gminy .

2. Celem dziatania Osrodka jest rozpoznawanie, analiza i ocena potrzeb jednostkowych
i srodowiskowych, organizowanie i realizowanie wynikajacych z tego rozpoznania zadan,
a takze inspirowanie dziatalnosci innych sit spolecznych dziatajacych w sferze pomocy
spotecznej. Realizacja celéw dziatania Os$rodka nastepuje poprzez wykonywanie zadan
wiasnych gminy i zadan zleconych oraz innych zadan powierzonych.

3. Zadania realizowane przez Osrodek w szczeg6lnosci obejmuja:

- przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawa swiadczen

- prowadzenie i rozwdj niezbgdnej infrastruktury socjalnej

- prace socjalng

- realizacje zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb

- rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb

- wspolpraca z innymi organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi

ROZDZIAL 1V

Zakresy dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

§6

1. Do zadan kierownika Osrodka nalezy:

- organizowanie pracy Osrodka

- nadzor nad terminowym , rzetelnym i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw,

- wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na pomoc spoteczng i realizacje
zadan innych Oérodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania,

- informowanie Rady Gminy o stanie realizacji zadaf O$rodka oraz jego potrzebach

- nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow
obowiazujacych w Osrodku, przepiséw bhp i ppoz, nadzor nad ochrong danych
osobowych oraz ochrong informacji niejawnych i dostgpem do informacji publiczne;j,



- usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

- opracowywanie procedur zatatwiania poszczegélnych spraw oraz rozpatrywanie skarg
i wnioskdw,

- podejmowanie decyzji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

- prowadzenie szeroko rozumianej pracy socjalnej,

§7

2. Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

- prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

- analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

- opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

- wstepna kontrolg legalnosci dokumentéw dotyczacych-wykonywania budzetu oraz jego zmian,

- opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiza.

§8

3. Do zadan pracownika socjalnego nalezy :

- dokonywanie analizy i oceny zjawisk , ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen ,

- przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych i ich aktualizacji,

- rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb,

- prowadzenie poradnictwa dla oso6b ubiegajacych si¢ 0 pomoc spofeczna ,

- wspolpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy , upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i o szkoleniach ,

- wspolpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczenia patologii oraz
skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych ,

- wspotuczestniczenie w opracowaniu oraz wdrozeniu lokalnych programéw pomocy
spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia ,

- prowadzenie pracy socjalnej w srodowisku w tym takze zawieranie kontraktow socjalnych

- sporzadzanie analiz i sprawozdan

- prowadzenie dokumentacji oraz rejestréw udzielonych swiadczen,

- sporzadzanie list wyplat Swiadczen z pomocy spolecznej

- wypisywanie decyzji administracyjnych przyznajacych §wiadczenia z pomocy spotecznej

oraz skierowaniu i odpfatnosci za pobyt w domu pomocy spoteczne;j .



- obstuga systemu informatycznego POMOST
- archiwizowanie i przekazywanie akt do archiwum

§9

4. Do zadan z zakresu $wiadczeii rodzinnych nalezy:

- prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
- ustalanie uprawnieni do swiadczen rodzinnych i sporzadzanie decyzji,

- prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow oraz wydawanych decyzji,

- sporzadzanie list wypfat,

- obstuga systemu informatycznego,

- sporzadzanie sprawozdan dot. $wiadczen rodzinnych,

§10

5. Do zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego nalezy:

- przyjmowanie wnioskow i ustalanie uprawnien do funduszu alimentacyjnych,

- przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,

- prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

- wspélpraca z Komornikami Sadowymi,

- prowadzenie programu informatycznego dotyczacego funduszu alimentacyjnego,

- sporzadzanie odpowiednich sprawozdan,

- prowadzenie postgpowania wobec 0sob, ktore pobraly nienaleznie $wiadczenia,

- wykonywanie czynnosci zwiazanej z obiegiem korespondencji i spraw w Osrodku.

ROZDZIAL V
Tryb pracy Osrodka
§ 11

1. Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo

2. Godziny pracy Osrodka tj. od 7.30 do 15.30

3. Informacje o godzinach pracy umieszczone w widocznym miejscu przed wejsciem do
Osrodka,

§12

1. Prawai obowiazki pracownikéw zatrudnionych w Osrodku reguluja przepisy
o pracownikach samorzgdowych,

2. Pracownicy Osrodka, zatrudnieni na podstawie umowy o prace moga podlegaé ocenom
wedlug zasad ustalonych przez Kierownika



ROZDZIAL VI

Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw interesantow

§13

1. Indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegétowych,

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidfowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponosza: Kierownik i pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow,

§14

3. Pracownicy Osrodka obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do :

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowiazujacych przepisow,

- rozstrzyganie sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, w miare posiadanych mozliwosci
w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

- informowanie o sposobie i stanie zalatwienia ich spaw,

- informowanie o przystugujacych $rodkach odwolawczych,

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania i obiegu pism i decyzji
§15

1. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna,

2. Wszystkie pisma urzgdowe Osrodka musza by¢ opatrzone data , symbolem oraz numerem
rzeczowym wykazu akt,

3. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisane przez Kierownika

4. Pisma przychodzace sg rejestrowane w dzienniku korespondencji i przekazywane do
zalatwienia pracownikom pomocy spolecznej,

5. Decyzje w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego podpisuje Kierownik
na mocy Upowaznienia Wojta Gminy i stosuje piecze¢ imienna z upowaznienia Wéjta Gminy
Kroczyce.



ROZDZIALVIII

Postanowienia koncowe

§16

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem , a dotyczace pracownikow Osrodka ustala
Kierownik zarzadzeniami.

§17

Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie po 14 dniach od zapoznania si¢ z nim pracownikow
GOPS-u.



