Zalacznik do Zarzadzenia Nr 48/2004
Wjta Gminy Kotczygtowy
Z dnia 2 grudnia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOLCZYGLOWCH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Gminnegostodka Pomocy Spotecznej w Kotczygtowach
zwany dalej Regulaminem okfa:
1. Organizag} i zasady funkcjonowania GOPS
2. Zakres dziatania: - kierownictwa GOPS
- komorek organizacyjnych
- stanowisk pracy GOPS

§2
Niniejszy regulamin opracowano i przigp na podstawie przepisow:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczrigz.U. Nr 64 poz. 593 z po.
zm.
2. Uchwaty Nr XIII/99/2004 Rady Gminy w Kotczygtowachdnia 24 czerwca 2004 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego sr@dka Pomocy Spotecznej
w Kotczygtowach

§3
Gminny Grodek Pomocy Spotecznej jest samodzelfednostly organizacyja
I budzetona Gminy Kotczygtowy podpormkowars Radzie Gminy w Kotczygtowach
utworzory w celu realizacji zadaz zakresu pomocy spotecznej atomych w ustawie
0 pomocy spotecznej oraz innych przepisow szczegbln
Podmiot dziatania €odka okréla § 6 Statutu €odka.

ROZDZIAL II
ORGANIZACJA GMINNEGO GSGRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§4
Struktue organizacyjn Osrodka twora:
1. Kierownik Gsrodka — 1 etat
2. Gléwny Ksigowy — %2 etatu
3. SekcjaSwiadczeéx Spotecznych



- starszy pracownik socjalny — 1 etat
- pracownik socjalny — ¥4 etatu
- opiekunkasrodowiskowa — 1 etat
4. SekcjaSwiadczer Rodzinnych
- referent — 1 etat
5. Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych — %2 etatu

ROZDZIAL IlI

PODSTAWOWE ZADANIA KIEROWNICTWA,
SEKCJI | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§5
Prag Osrodka kieruje Kierownik zatrudniany i zwalniany pez Woéjta Gminy
Kotfczygtowy.

§6
Kierownik Osrodka zarzdza Grodkiem i reprezentuje go na zesnz.

8§87
SzczegoOlowe kompetencje i odpowiedzidih@racownikdw Qrodka okrélaja zakresy
czynngci.

§8
Do zada Kierownika Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Kotczygtowach ugle
1. podejmowanie decyzji w sprawach merytorycznych aahch do zada Osrodka.

Kierownik odpowiada za sprawy pomocy spotecznepbszarze gminy, jak rownie

za realizagj swiadczeé rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych.

2. w celu realizacji wymienionych wgj dziatar Kierownik GOPS m.in.:

- opracowuje bilanse potrzeb i plany w zakresie pameaych zagadnie

- podejmuje niezé&dne decyzje ekonomiczno-finansowe,

- wydaje decyzje administracyjne w indywidualnychaspach z zakresu pomocy
spotecznej (dotyczy zadaleconych gminie i zadawvtasnych gminy o charakterze
obligaoryjnym i fakultatywnym) i $wiadczéh rodzinnych zgodnie
Z upowanieniami Wéjta Gminy.

3. Kierownik sprawuje bezpoedni nadz6r nad pracownikamgi@dka i ustala zakres ich
dziatania, prowadzi sprawy kadrowe, bhp.

§9

Do zada SekcjiSwiadczer Spotecznych naly w szczegdIngci:

1. realizacja zadawynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej i innych aktéanprych
majacych na celu wspomaganie oséb i rodzin wymggah pomocy w osgnicciu
mozliwie petnej aktywnéci spotecznej,

2. wspotdziatanie z grupami i spoteczZe@mmi lokalnymi, majce na celu rozwijanie
w nich zdolndci do samodzielnego rozgzywania wkasnych problemow,

3. organizowanie rinorodnych form pomocy, a taé& udziat w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajcej zmieniagcym sk potrzebom spotecznym,

4. zapobieganie procesowi marginalizacji osob i grup,takke przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom \érodowisku lokalnym,



5. rozpoznawanie potrzefnpodowiska, dokonywanie analiz i oceny zjawisk spoig/ch,

6. praca socjalna przy wykorzystaniu wszystkich mgt@aty socjalnej,

7. prowadzenie planowania i sprawozdawizo

8. prowadzenie rejestréw udzielonej pomocy,

9. sporadzanie decyzji administracyjnych dotycych zada zleconych i wkasnych,

10.sporadzanie list wyptatswiadczeéh z zakresu zada zleconych i wkasnych wraz
z prowadzeniem wszelkiej dokumentacji z tym azanej,

11.prowadzenie dokumentacji zyzianej z odprowadzaniem skiadek zdrowotnych
I emerytalno-rentowych,

12.przesytanie drag elektronicza sprawozdawczei do Wydzialu Pomocy Spotecznej
Urzedu Wojewddzkiego,

13.wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie poma@potecznej, w szczegolém
z samorzdem terytorialnym, administracjrzadowa, placéwkami éwiaty, stwzby
zdrowia, organizacjami pozadowymi, polich, prokuratug, sadem, organizacjami
charytatywnymi, kéciotem, zwiazkami wyznaniowymi i zaktadami pracy,

14.organizowanie ustug opiekazych w domu osoby, ktora ze wgdl na wiek lub
chorolz wymaga pomocy innych osob,

15.kontrolasrodowiskowa jakéci §wiadczonych ustug przez opiekunki,

16.wykonywanie innych zadezleconych przez Kierownikadtdka.

Ponadto Pracownik Socjalny zobagany jest do:

1. kierowania s} zasad dobra oso6b i rodzin, ktérym sty poszanowania ich godém
i prawa tych oséb do samostanowienia,

2. przeciwdziatania praktykom niehumanitarnym i dyskiiyujacym osol, rodzirg lub
grupx,

3. udzielania osobom, ktorym gy pelnej informacji o przystugagym im
swiadczeniach i dogpnych formach pomocy,

4. zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w tokyrmaici zawodowych, a tatke
po ustaniu zatrudnienia, chyk dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

5. podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Uprawnienia Pracownika Socjalnego:

1. pracownik socjalny przy wykonywaniu swoich zadarzysta z prawa pierwsazgtwa
w urzedach, instytucjach i innych placéwkach; orgamyabowikzane do udzielania
pracownikowi socjalnemu pomocy w zakresie wykonyadpch czynnéci,

2. pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona prawnazewidziana dla
funkcjonariuszy publicznych,

3. pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu ¥ramku pomocy spotecznej, do ktérego
obowiazkbw naley praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnyclwiagow
srodowiskowych, jeeli przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co raign 5 lat,
przystuguje raz na dwa lata dodatkowy urlop wypogowy w wymiarze 10 dni
roboczych.

§10
Do zada Glownego Ksigowego nalgy w szczegolngci:
1. prowadzenie operacji zwianych z wykonywaniem buadtu GOPS zgodnie
z zasadami rachunkowa i finansoéw publicznych,
2. prowadzenie gospodarki finansowo<ggowo-kasowe;j GOPS zgodnie
z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami,
3. sporadzanie sprawozdawcga budzetowej,



B

prowadzenie dokumentacji zwianej z ZUS w zakresie dotymym pracownikow

i Swiadczeniobiorcow GOPS (ubezpieczenia spoteczdeoveotne),

sporadzanie planéw finansowychiimdka,

prowadzenie spraw z zakresu rozlicp®datkowych,

prowadzenie spraw zwdanych z wyptatami wynagrodz@racownikow,

analiza wykorzystywanigrodkow przydzielonych z buétu i srodkéw kdacych

w dyspozycji Grodka,

opracowanie przepisow wewtnznych, projektow zawtzen wydawanych przez

Kierownika Gérodka dotyczcych prowadzenia rachunkowe, a w szczegolriai:

- zaktadowego planu kont,

- obiegu dokumentow / dowodow kgowych,

- zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

10.sporadzanie zbiorczych sprawoztifinansowych, analiz i opracowakonomicznych
oraz sprawozdafinansowych z wykonania planu,

11.Wykonywanie innych obowzkow zleconych przez Kierownikas@@dka.

© NGO

©

§11

Do zada SekcjiSwiadczer Rodzinnych natey:

1. przyjmowanie kompletnych wnioskow dotycxch przyznawania $wiadcze
rodzinnych,

2. sporadzanie decyzji administracyjnych w sprawacwiadczenia rodzinne,

3. sporadzanie list wyptatwiadczé rodzinnych,

4. prowadzenie obowrujacej sprawozdawczei, analiz i zapotrzebowiaw zakresie
swiadcze rodzinnych,

5. prowadzenie dokumentacji zawianej z odprowadzaniem skladek spotecznych
i zdrowotnych,

6. gromadzenie niezlnej dokumentacji i wydawanie @@iadczeér dotyczacych
prowadzonych spraw,

7. wykonywanie innych zadezleconych przez Kierownikadtdka.

§12
Do zada na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowychzyale

1. przyjmowanie kompletnych wnioskow dotycych przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych,

2. przeprowadzanie wywiaddésvodowiskowych u wnioskodawcow,

3. sporadzanie decyzji w sprawach o dodatki mieszkaniowe,

4. sporadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

5. utrzymanie statej wspoOtpracy z zadzami budynkow,

6. sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczoi, zapotrzebowa i analiz w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych,

7. wykonywanie innych zadeazleconych przez Kierownikad@bdka.

§13
Wszyscy pracownicy zobowdani s do zachowania szczegolnej staramnoprzy
przetwarzaniu danych osobowych klientéw w celu onolr ich débr, zwlaszcza
zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w taiaynndgci stuzbowych, take po
ustaniu zatrudnienia oraz do zabezpieczenia dapyzéd ich udogpnieniem osobom
nieupowanionym.



8§14
W przypadku prowadzenia spraw wcheckzch w zakres dziatania kilku sekcji lub
stanowisk, maj one obowdzek wspotdziatania.

§15
Ukiad sekcji i stanowisk pracy ma charakter szkwley i maze ulegé zmianom
jakaosciowym i ilosciowym w zaleénosci od aktualnych potrzeb, miowvosci etatowych
i finansowych Grodka.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§16
Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjndgkonuje Kierownik Grodka.

8§17
Zmiany w Regulaminie mag by¢ dokonane w trybie aneksu do Regulaminu
Organizacyjnego.

§18
Struktue organizacyja Gminnego ®rodka Pomocy Spotecznej w Kotczygtowach
przedstawia za€znik do niniejszego Regulaminu.

§19
Regulamin Organizacyjny wchodzi aycie z dniem zatwierdzenia przez Wéjta Gminy
Kotfczygtowy.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego GOPS

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOLCZYGLOWACH

KIEROWNIK
Gtéwny Ksiegowy Sekcjaswiadczen Sekcjaswiadczen Stanowisko ds.
spotecznych rodzinnych dodatkoéw
mieszkaniowych
A 4 A 4
1. Starszy pracownik 1. Referen
socjalny
2. Pracownik socjalny
3. Opiekunka
srodowiskowa




