Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/09
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Suchozebrach

z dnia 16.06.2009r

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SUCHOZEBRACH

Rozdziat |

§1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,, regulaminem ”okresla:
1)strukture organizacyjng Osrodka,
2)zasady kierowania Osrodkiem i kompetencje kierownika,
3)zadania pracownikdw,

4)zasady obstugi interesantdw oraz zatatwiania skarg i wnioskdéw sktadanych w Osrodku Pomocy
Spotecznej,

5) przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej,

6) czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego wykazu akt.

Rozdziat Il

§2.
1.W sktad Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchozebrach wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Osrodka,
b) Gtéwny ksiegowy,
c)pracownicy socjalni,

d) stanowisko pracy ds. S$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.



2. Szczegétowy zakres czynnosci dla kierownika GOPS ustala Wajt Gminy, dla poszczegdlnych
stanowisk pracy wchodzacych w sktad osrodka ustala Kierownik Osrodka.

Rozdziat Il

§ 3.
1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje Kierownik zatrudniany i zwalniany przez Wéjta Gminy Suchozebry.

2. Kierownik Osrodka wykonuje swoje zadania na podstawie przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy
Suchozebry i zarzadzen Wéjta Gminy Suchozebry.

3. Kierownik Osrodka dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Osrodka jako
pracodawcy.

4. Do kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

2) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Osrodka;

3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

4) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Osrodka;

5) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Osrodka czynnosci
kancelaryjnych;

6) przedktadanie opracowan(analiz, wnioskéw, programéw, sprawozdan itp.)kierowanych
bezposrednio do Rady Gminy Suchozebry;

7) wydawanie zarzadzen;

8) wydawanie zarzgdzen pokontrolnych i polecen stuzbowych.

Rozdziat IV

§4.

1.Pracownicy Osrodka.

1) Do obowigzkéw pracownikdéw prowadzgcych okreslone rodzaje spraw Osrodka nalezy:



a) rzetelne, prawidtowe i terminowe zatatwianie przydzielonych spraw, zgodnie3 z obowigzujgcymi

przepisami, okolicznosciami i stanem faktycznym,

b) doktadna znajomosé obowigzujgcych zasad, norm i przepisdw w zakresie spraw powierzonych w

zakresie czynnosci,

c) pilnowanie biegu zatatwianych spraw az do ich ostatecznego zakonczenia,

d)przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw ustawy: o zabezpieczeniu tajemnicy stuzbowej,

ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych i o zaméwieniach publicznych.

Rozdziat V

§5

Szczegbtowy zakres dziatania Osrodka.

Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania wiasne i zlecone gminie zdania z zakresu
pomocy spotecznej polegajgce w szczegdlnosci na :

a)przyznawaniu i wyptacaniu przewidzianych ustawa Swiadczen,

2) pracy socjalnej,

3) prowadzeniu i rozwoju niezbednej infrastruktury socjalne;j,

4) analizie i ocenie zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spotecznej,

5) realizacji zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

6) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb.

1. Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania wtasne gminy , zgodnie z wymaganiami

ustawowymi oraz zadaniami okreslonymi przez Rade Gminy , natomiast zadania zlecone z

ustaleniami przekazywanymi przez administracje rzgdowa.

§6.

W ramach okreslonych w § 5 ust.1 Osrodek Pomocy Spotecznej wykonuje:

1. Zadania wiasne gminy o charakterze obowigzkowym , do ktoérych nalezy:

1)

Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemdéw spotecznych ze
szczegélnym uwzglednieniem programéw pomocy spofecznej , profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja osoéb i
rodzin z grup szczegdlnego ryzyka.

Sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotfecznej, analize i ocene
zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej.



3) Prace socjalna, rozumiana jako dziatalnos¢ zawodowg skierowana na pomoc osobom i
rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w
spotfeczenstwie oraz tworzenie warunkdw sprzyjajacych temu celowi.

4) Udzielanie $wiadczen pomocy spotecznej osobom, ktdre nie sg w stanie zaspokoi¢ swoich
niezbednych potrzeb zyciowych z powodu :

a) niezdolnosci do pracy i zarobkowania oraz braku innych srodkéw utrzymania,
b) braku rodziny zobowigzanej do alimentacji,
c) braku wtasciwie zorganizowanej opieki,
d) przejsciowo, wyjgtkowo trudnych warunkéw materialnych w formie:
- pomocy pienieznej — sktadajgcej sie z réznego rodzaju zasitkow,
- pomocy w naturze polegajgcej na dostarczaniu osobom réznych produktéw
zywnosciowych , chemicznych, artykutéw gospodarstwa domowego i innych,
- pomocy w ustugach polegajacych na zapewnieniu opieki domowej w miejscu
zamieszkania.

5) realizacja zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb spotecznych,
6) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawa Swiadczen,
7) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych w miejscu zamieszkania osob i rodzin
ubiegajacych sie o pomoc,
8) ustalanie indywidualnych pomocy poprzez opracowanie kontraktéw socjalnych,
9) przygotowanie decyzji administracyjnych przyznajacych lub odmawiajgcych
pomocy,
10) wzmacnianie zdolnosci grup i spotecznosci lokalnych do samodzielnego rozwigzywania
wtasnych problemdw oraz ich rozwdj,
11) realizowanie zadan wynikajgcych z rzadowych programéw pomocy spotecznej badz
innych majacych na celu ochrone poziomu zycia osdb, rodzin i grup spotecznych
oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia po zapewnieniu odpowiednich srodkéw,
12) udzielanie schronienia, zapewnienia positkdw oraz niezbednego ubrania osobom
tego pozbawionym,
13) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw okresowych,
14) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych,

15) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych, na pokrycie wydatkdw powstatych



w wyniku zdarzenia losowego,

16) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych, na pokrycie wydatkéw na swiadczenia
Zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym nie majgcym dochodu i mozliwosci
uzyskania swiadczen na podstawie przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu
w narodowym Funduszu Zdrowia,

17) optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalno-rentowe za osobe, ktéra
rezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej
osobistej opieki nad dtugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie
nie zamieszkujgcymi z matkg, ojcem lub rodzenstwem,

18) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu
zamieszkania,

19) tworzenie gminnego sytemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing,

20) dozywianie dzieci,

21) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

22) kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt mieszkarca
gminy w tym domu,

23) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie réwniez

w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego .

2. Zadania wtasne gminy, do ktérych nalezy:

1) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw specjalnych celowych ,

2) przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,
pozyczek oraz pomocy w naturze,

3) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia o
zasiegu gminnym oraz kierowanie do nich oséb wymagajacych opieki,

4) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programdéw ostonowych.

3. Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gmine, do ktérych
nalezy:
1) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw statych,



2) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

3) organizowanie i S$wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z kleska
zywiotowa lub ekologiczna,

5) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, majgcych na
celu ochrone poziomu Zzycia osdb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.

Zadania wynikajace z innych ustaw:

1) Przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych ,przyznawanie i wypfacanie
Swiadczen przewidzianych w ustawie o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

2) Przyznawanie i wyptacanie Swiadczen przewidzianych w ustawie o Swiadczeniach
rodzinnych i pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

3) inne Swiadczenia wynikajgce z programow rzgdowych.

§7.

Zadania z zakresu pomocy spotecznej Osrodek realizuje we wspdtpracy z dziatajagcymi na
terenie gminy instytucjami , organizacjami spotecznymi, Kos$ciotem Katolickim, innymi
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz
osobami fizycznymi i prawnymi.

W zakresie realizacji zadan OPS wspodtdziata ponadto z Samorzagdem Wojewddzkim i
Powiatowym oraz administracjg rzadowg w wojewddztwie ustalajgc sposdb realizacji tych
zadan.

Osrodek Pomocy Spotecznej przy realizacji zadan wspétpracuje takze z jednostkami i
organizacjami pomocy spofecznej i innymi instytucjami w zakresie pomocy spotecznej z poza
terenu gminy.

§8.

Udzielanie zainteresowanemu informacji o prawach, uprawnieniach i zasadach przyznawania
pomocy
Udzielanie wszelkiej pomocy osobom i rodzinom w przypadku interwencji kryzysowej.

§09.



1. Zaopatrzenie Osrodka, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, w niezbedne
materiaty, druki, pieczatki.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji szkolenn i doskonalenia zawodowego dla
pracownikéw Osrodka.

3. Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

Rozdziat VI
Podpisywanie pism i udzielanie informacji
§10

Plany oraz sprawozdania podpisuje Kierownik Osrodka.
Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje Kierownik Osrodka oraz pracownicy opracowujgcy
dang sprawe.

3. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatalnosci Osrodka udziela Kierownik
Osrodka.

4. Pracownicy Osrodka udzielajg informacji zakresu przekazanych im spraw pod warunkiem, ze
informacje te nie naruszajg przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i ochronie danych
osobowych.

5. Informacje udzielane przez pracownikéw Osrodka mogg dotyczy¢ tylko spraw wynikajgcych z
normalnej dziatalnosci Osrodka, a przekazywane mogg by¢ tylko pracownikom jednostki
nadrzednej , wzglednie osobom uprawnionym przez witasciwe organy i instytucje.

Rozdziat Vil
Kontrola wewnetrzna
§ 11.

Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik.

Rozdziat VIiI
Zasady obstugi interesantéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw
§12.

Przyjecie interesantéw odbyw3a sie codziennie w godzinach pracy Osrodka.
Zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegétowych.

3. Nadzér nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik osrodka.

4. W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik w godzinach urzedowania.



5. Osrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wptywajgcych do Osrodka.

Rozdziat IX
Obstuga finansowo- ksiegowa
§13.

Osrodek Pomocy Spotecznej budzetu gminy i z budzetu paristwa.
Obstuge finansowo-ksiegowa Osrodka sprawuje zatrudniona w Osrodku ksiegowa.

3. Czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego podpisuje Kierownik
Osrodka i ksiegowa Osrodka.

4. Dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania $rodkéw pienieznych podpisuje Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy . Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej podpisuje pod wzgledem merytorycznym.

5. W zakresie prowadzenia gospodarki finansowe]j oraz gospodarowania powierzonym mieniem
Osrodek kieruje sie zasadami rzetelnosci, efektywnosci i celowosci ich wykorzystania.

6. Osrodek moze korzystac¢ ze srodkow pozabudzetowych tj. moze przyjmowac i dysponowac
darami rzeczowymi oraz innymi $wiadczeniami, ktére winny by¢ przeznaczone na cele
wskazane przez ofiarodawce.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 14.

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.

§ 15.

Traci moc regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchozebrach z
dnia 20.01.1999r.

Suchozebry, dnia 16.06.2009r






