Zarzadzenie 29/2007
Wojta Gminy Rza$nia
z dnia 5 listopada 2007 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Rzasni

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) i § 4 ust. 1 statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzasni stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr

IV/6/2003 Rady Gminy Rzasnia z dnia 19 lutego 2003 roku (Dz. U. Wojewodztwa Eodzkiego

z 2003 roku Nr 70 poz. 646)
zarzgdzam

§1

Nada¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Rzasni w

brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
-
c

Rzasni.

“eMMatusigs

U]
§3 9\
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2008 roku. Z ta chwila traci moc 5:“

dotychczas obowigzujacy.




Zalgcznik do Zarzgdzenia
Waéjta Gminy Rzasnia

Nr 29/2007

z dnia 05 listopada 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RZASNI

I. Postanowienia wstepne

§1
Regulamin organizacyjny okresla:
1) zasady kierowania Gminnym Ogrodkiem Pomocy Spolecznej,
2) strukturg organizacyjna Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej,
3) zakres dziatania poszczegolnych stanowisk,
4) tryb pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz uprawnien i obowigzkéw
pracodawcy i1 pracownikow,
5) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
6) organizacja i tryb wykonywania kontroli,
7) podstawowe zasady planowania pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
8) zasady podpisywania pism i decyzji,

9) przepisy konicowe.

§2
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rzasni zwany dalej ,,Osrodkiem™ dziala na
podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr
142. poz. 1591 z pozniejszymi zmianami),
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 roku Nr 64 poz.
593 z p6ézniejszymi zmianami),
3) ustawy z dnia 21 czerweca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2001

roku Nr 71 poz. 734 z pozniejszymi zmianami),



4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zarzadzenia Naczelnika Gminy Rzasnia Nr 2/90 z dnia 30 kwietnia 1990 roku w
sprawie utworzenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzasni,

Uchwaty Nr IV/6/2003 Rady Gminy w Rzasni z dnia 19 lutego 2003 roku w sprawie
nadania statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzasni,

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz.U. Nr 228,
poz.2255 z pdzniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 roku o postgpowaniu wobec dluznikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86 poz. 732 z p6zniejszymi
Zmianami),

innych przepiséw prawnych nakladajacych wykonywanie zadan na osrodki pomocy
spolecznej

niniejszego Regulaminu.

§3

Osrodek wykonuje zadania:

II.

I11.

D
2)

1)

2)

wlasne gminy i wlasne o charakterze obowigzkowym,

zlecone z zakresu pomocy spotecznej wynikajace z ustaw szczegdlnych.

Zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej

§4
Pracag Osrodka kieruje kierownik powolywany przez Wojta Gminy. Kierownik
reprezentuje Os$rodek na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ prawna za jego
dziatalnosc.
W razie nieobecnosci kierownika pracg Osrodka kieruje osoba wyznaczona przez

kierownika.

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§5

W sktad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)

Kierownik,
Stanowisko ds. informatycznych,

Stanowisko pracownika socjalnego,



4)
5)
6)

Iv.

Stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych,
Stanowisko ds. ksiggowosci,

Stanowisko opiekunki.

Zakres dzialania poszczegolnych stanowisk

§6

Do wspolnych zadan stanowisk naleza w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

nalezyte i zgodne z interesem spotecznym wykonywanie zadan pomocy spofecznych,
zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

wspoéldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy,

wspoOldziatanie z wiasciwymi organami administracji samorzadowe;j,
przygotowywanie materiatow na sesje Rady Gminy oraz posiedzenia komisji Rady
Gminy, w tym projektow uchwal,

przygotowywanie okresowych analiz, informacji 1 sprawozdan,

zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem powierzonego sprzgtu biurowego,
rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresie pomocy spotecznej,

przestrzeganie zasad 1 przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy i

przeciwpozarowych.

§7

Stanowisko kierownika Osrodka

Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci Osrodka, a w szczegélnosci za:

a)
b)

c)

d)

organizacje i prowadzenie Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wilasciwa organizacje pracy Osrodka, sprawne funkcjonowanie i koordynacje
dziatalnosci,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz przyjmowanie interesantow i udzielanie im
wyjasnien,

wystgpowanie do Wojta i Rady Gminy z wnioskami w zakresie rozwigzywanie lub

tagodzenia okreslonych probleméw socjalnych opiekunczych,



e)

g)

h)

e R 1

10.
1.

12

opracowanie wnioskow w sprawach finansowych dotyczacych dziatalnosci Osrodka i
zglaszanie propozycji do projektu budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania,
decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu
srodkéw finansowych,

sprawowanie  nadzoru nad wlasciwym 1  terminowym  prowadzeniem
sprawozdawczosci,

organizacje szkolen dla pracownikéw Osrodka,

przedkladanie sprawozdania rocznego Radzie Gminy z dziatalnosci Osrodka.

§8

Stanowisko ds. informatycznych
Opracowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie wszystkich rodzajow
zasitkow 1 ustug.
Zaopatrzenie w sprzet biurowy i materiaty biurowe.
Przygotowywanie list wyplat zasitkow z pomocy spoleczne;.
Przygotowywanie materialéw do archiwum.
Opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z ustawa o zamoéwieniach i publicznych
przekazywanie ich do ksiggowosci Urzegdu.
Administrowanie siecia komputerowa oraz nadzor nad prawidtowoscia prac systemow
bazodanowych,
Obstuga programéw komputerowych.
Prowadzenie komputerowej ewidencji klientow Osrodka.
Archiwizacja danych komputerowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzgtu i oprogramowania.

Konserwacja sprzg¢tu komputerowego.

. Prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe;j

obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami.

§9

Stanowisko pracownika socjalnego

. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia

pomocy spolecznej



S B e s

10.

L

12,

13.
14.

13,

Przyjmowanie wnioskéw, podan od oséb i rodzin zglaszajacych sie o pomoc i

udzielanie im pelnej informacji o przyshugujacych $wiadczeniach i dostgpnych

formach pomocy.

Zapewnienie wlasciwego planowanie i organizacji pracy:

a) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w terenie,

b) sprawdzanie prawidlowego, zgodnie z przeznaczeniem wykorzystania przyznanej
pomocy,

¢) terminowe przedstawienie kierownikowi propozycji do udzielania pomocy.

Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli.

Przyjmowanie wnioskow, ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego.

Naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

Przygotowywanie korespondencji oraz dokumentow zwigzanych z przyznanymi

$wiadczeniami.

Prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen pomocy

spolecznej, w tym akt 0sob objetych pomoca (ewidencja).

Organizowanie  dziatalnosci srodowiskowej w celu zapobiegania stanom

powodujacym konieczno$¢ udzielenia pomocy.

Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji

zyciowej 0séb i ich rodzin.

Wspomaganie oséb i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu mozliwie pelnej

aktywnosci spoleczne;j.

Udzielenia porad rodzinom, w ktorych wystepuje problem z zakresu pomocy

spolecznej, a same nie sg w stanie go rozwigzac.

Opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

Prowadzenie rejestru wptywu spraw, podejmowanie czynnosci zabezpieczajacych ich

terminowe zalatwienie.

Naliczanie oplat za ushugi opiekunicze od 0séb podopiecznych, wplata do kasy Urzedu

Gminy.

§ 10

Stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych.

1. Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych,
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10.

2. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen
rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych na podstawie akceptowanych przez
kierownika plandéw $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

3. przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwiazanych z
przyznanymi $wiadczeniami rodzinnymi i zaliczkami alimentacyjnymi.

4. prowadzenie catosci dokumentacji zwiazanej z realizacja $wiadczen
rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych, w tym akt osdb objetych pomoca
( ewidencja),

5. prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw $wiadczen rodzinnych i
zaliczek alimentacyjnych ,

6. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wydatkéw na $wiadczenia
rodzinne i zaliczek alimentacyjnych.

§11

Stanowisko ds. ksiggowosci
Opracowywanie planéw finansowych Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Rzasni.
Prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami.
Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentéw
finansowych.
Wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Wydzialem Finansowym Eodzkiego
Urzgdu Wojewodzkiego, Urzedem Skarbowym w Pajecznie.
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych Osrodka.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej skfadnikow majatkowych.
Opracowywanie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz dokumentacii
finansowo-ksiegowe;j.
Dokonywanie analiz finansowo- ekonomicznych.
Biezace informowanie kierownika o stanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na

$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz dziatalno$¢ Osrodka.

§12
Stanowisko opiekunki

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy:



a) wykonywanie czynnosci pielggnacyjnych w domu chorego,
b) wykonywanie czynnosci gospodarczych w domu chorego,
¢) wykonywanie czynnosci opiekunczych w domu chorego,
d) zalatwianie spraw urzedowych,
€) przygotowywanie positkow z uwzglednieniem diety,
f) zakup artykutéw zywnosciowych i innych potrzebnych w gospodarstwie
domowym.
2. Prowadzenie karty pracy, przedstawienie jej kierownikowi Osrodka pierwszego dnia

nastgpnego miesigca.

§13
Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy wymienionych w § 5 szczegétowo okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci.

V. Tryb pracy Gminnego Osrodka Pomocy spolecznej oraz uprawnienia i obowigzki
pracodawcy i pracownika

§ 14

1. Nawigzywanie stosunku pracy z pracownikami Osrodka nastepuje w oparciu o ustawe
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 roku Nr
142 poz. 1593 z pézniejszymi zmianami) oraz Statut Osrodka.

2. Przyjmowanie, zwalnianie i ustalanie wynagradzania pracownikéw Osrodka dokonuje
kierownik Osrodka po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

3. Czas pracy pracownikéw Osrodka okre$la Regulamin Pracy Osrodka.

4. Obowiazki pracownikéw w tym odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng

okresla Regulamin Pracy.

VI. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§ 15
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego i przepisach szczegélowych.



Pracownicy Osrodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi kierownik Osrodka oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
czynnosci.

Kontrole dziatan poszczegdlnych stanowisk w zakresie zalatwiania skarg, wnioskow i
interwencji sprawuje wilasciwe stanowisko ds. organizacyjnych Urzgdu Gminy.
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegdtowe dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i
wnioskow obywateli.

Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorek
kazdego tygodnia w godzinach od 9-15 a w razie jego nieobecno$ci wyznaczony przez
niego pracownik.

Pracownik ds. informatycznych, pracownik socjalny przyjmuja interesantow w ciagu
calego dnia pracy Osrodka.

Opiekunka $wiadczy ustugi w czasie ustalonym przez kierownika Osrodka.

VII. Organizacja i tryb wykonywania kontroli

I

§16
Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosci:
a) stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,
b) badanie efektywnosci dzialania,
¢) ujawnienie niewykorzystanych rezerw i niegospodarnosci,
d) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych,
e) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie ujawnionych

nieprawidlowosci 1 uchybien.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewngetrzna.

3. Kontrolg wewnetrzng wykonuje kierownik Osrodka.

VIII. Podstawowe zasady planowania pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej



§17

7. Planowanie pracy w Osrodku ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu zadan

nalozonych na poszczegolne stanowiska oraz wytyczeniu i koordynacji przedsigwzigé

zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Podstawg planowania dziatalnosci Osrodka stanowia zadania, nie majace charakteru

czynnosci rutynowych, powtarzalnych a dajacych si¢ okresli¢c w horyzoncie

czasowym wynikajacych w szczegdlnoscei z:

a) zadan wilasnych Gminy i1 zadan zleconych Gminie w zakresie administracji
rzadowe;,

b) uchwal Rady Gminy,

¢) postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcow rozpatrywanych przez organy
Gminy i przyjetych przez nie do realizacji,

d) nastgpstw czynnosci podjetych przez Wojta w sprawach nie cierpiacych zwloki
zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego nalezacych do
kompetencji Osrodka

e) budzetu Gminy,

f) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych utworzonych w
Gminie tj. zebran wiejskich, rad soleckich.

Za realizacje¢ planowanych zadan odpowiedzialny jest kierownik i pracownicy

Osrodka.

IX. Zasady podpisywania pism i decyzji

§18

Wprowadza si¢ do stosowania w Osrodku Instrukcje kancelaryjng dla organdéw gmin i

zwigzkow miedzygminnych, stanowigce zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz. U. Nr 112 poz. 1319).

1

Rozstrzygnigcia podejmujg:

a) kierownik Osrodka w granicach udzielonych uprawnien,



b) podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu,
2. Kierownik osobiscie podpisuje:
a) decyzje na podstawie odrebnych upowaznien,
b) listy wyplat,
c) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych mu osob,
d) sprawozdania kwartalne, potroczne i roczne,
e) inne pisma, dokumenty, ktore zastrzegl sobie poleceniami stuzbowymi.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika, dokumenty wymienione w ust. 2 pkt b, ¢, d, e
podpisuje pracownik przez niego upowazniony, a decyzje pracownik posiadajgcy
upowaznienie wydane przez Wojta.

4. Kierownik moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania decyzji, pism i
dokumentow.

5. Pracownicy Osrodka parafuja przez siebie przygotowane pisma. Przez parafowanie
nalezy rozumie¢ podpisywanie projektu dokumentu urzedowego lub korespondencji

przez pracownika bezposrednio zalatwiajacego sprawe.

X. Przepisy koncowe

§19
1. Zmian w regulaminie dokonuje Wéjt Gminy na wniosek Kierownika Osrodka.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznie 2008 roku.
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