Zarzadzenie nr 82008

Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu
z dnia 28 sierpnia 2008 r.

w sprawie:

ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mielcu.

Na podstawie Uchwaty nr XXI11/118/2008 Rady Gminy w Mielcu z dnia 28 sierpnia 2008 r.
w sprawie przyjecia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu oraz § 7 pkt. 2
Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu

postanawiam:
§1

Ustali¢ regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzgdzenie Nr 1 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu
z dnia 02 maja 2004 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zafgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2008
Kierownika GOPS w Mielcu

z dnia 28 sierpnia 2008

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W Mielcu

ROZDZIAL 1

Zakres dzialania i zasady kierowania Osrodkiem

§ 1

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielcu jest jednostka organizacyjna Gminy Mielec.

§2
Siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest budynek Urzegdu Gminy Mielec.

§3
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Mielcu zwany w dalszym ciagu ,,O$rodkiem” realizuje

zadania wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej 1 postanowien Statutu Osrodka.

§ 4

1. Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka przy Pomocy Gléwnego Ksiggowego.

2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Mielec.

3. Do zadan Kierownika Os$rodka nalezy reprezentowanie O$rodka na zewnatrz oraz
podejmowanie decyzji i rozstrzygni¢e¢ dotyczacych funkcjonowania Os$rodka w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan, wtasciwej wspotpracy
1 wspoldziatania ze Srodowiskiem, dyrektorami placowek oswiatowych oraz samorzadem
mieszkancoOw wsi w zakresie pomocy spoteczne;.

4. W szczegblnosci do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

1) wydawanie decyzji w sprawach:

- pomocy SpOiCCZHCj 5



- $wiadczen rodzinnych

- zaliczki alimentacyjnej

- funduszu alimentacyjnego

2) opracowywanie 1 przedktadanie Wojtowi Gminy projektow:

- statutu 1 zmian w statucie Osrodka,

- programu dzialania Osrodka,

- strategii rozwiazywania problemoéw spotecznych,

- budzetu Osrodka oraz sktadania okresowych informacji z jego realizacji
3) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach zatwierdzonego planu finansowego,
4) prowadzenie w Osrodku polityki kadrowej, spraw pracowniczych i socjalnych,

w tym: zatrudniania i zwalniania pracownikéw Osrodka,

5) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych,

6) zapewnienie wlasciwych warunkéw funkcjonowania Osrodka tj. warunkow pracy
pracownikom oraz zabezpieczenia budynku i mienia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach
Osrodka, a takze przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania Os$rodka oraz
informowanie o ich zatatwieniu skarzacych si¢ i Wojta Gminy,

8) prowadzenie innej dzialalno$ci wskazanej przez Rad¢ Gminy i Wojta Gminy.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowe]
niezbednej dla rachunkowosci,
3) biezace kontrolowanie sytuacji ptatniczej i finansowej Osrodka oraz wnioskowanie
w sprawach zmian w budzecie,
5) sprawdzanie poprawnosci otrzymanych faktur, dekretowanie oraz ich ksiggowanie,
w obowiazujacych terminach,
6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych,
7) przygotowywanie list ptac pracownikow Osrodka i rozliczen z ZUS i1 US,
8) biezace kontrolowanie listy wyptat zasitkow z pomocy spolecznej, §wiadczen rodzinnych
zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego,
9) naliczanie umorzenia i amortyzacji Srodkow trwatych,warto$ci niematerialnych
I prawnych,
10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania i opracowywania



planoéw finansowych Osrodka,
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznienia Kierownika O$rodka.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§5

Strukturg organizacyjna Osrodka tworza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Osrodka

2) Gtowny Ksiggowy

3) Pracownicy socjalni

4) Wieloosobowe stanowisko do spraw $wiadczen rodzinnych , zaliczki alimentacyjnej

i funduszu alimentacyjnego

ROZDZIAL 111

Zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

§6

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

praca socjalna, w tym przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,

dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywanie spraw zyciowych
osobom wymagajacym takiej pomocy,

pomoc w uzyskaniu dla osdb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzania probleméw 1 udzielania pomocy przez wilasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie  spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan = samopomocowych
W zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb Zyciowych osob, rodzin, grup 1 $rodowisk
spotecznych,

wspolpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania patologii i



8)
9)

skutkom negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa,
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa,
wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych

1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

10) praca w systemie informatycznym POMOST,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w celu wydawania decyzji z zakresu pomocy

spotecznej,

12) sporzadzanie list wyptat zasitkow dotyczacych pomocy spotecznej,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen Kierownika Osrodka.

§7

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw §wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjne;j

i funduszu alimentacyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przyjmowanie wnioskow w sprawie ustalenia prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkow
do zasitku rodzinnego, zasitkéw 1 §wiadczen pielggnacyjnych, wnioskow o ustalenie prawa
do zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowania w sprawie swiadczen rodzinnych , zaliczki alimentacyjne;j

i funduszu alimentacyjnego,

przygotowywanie decyzji w sprawie §wiadczen rodzinnych , zaliczki alimentacyjne;j

i funduszu alimentacyjnego,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych , zaliczki alimentacyjnej 1 funduszu
alimentacyjnego,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej

i funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen Kierownika O$rodka.



ROZDZIAL 1V

Obowiqzki i prawa pracownikow oraz dyscyplina pracy w Osrodku.

§10

Obowiazki i prawa pracownikow Osrodka okreslaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Ustawa o pomocy spoltecznej,

Ustawa o §wiadczeniach rodzinnych,

Ustawa o postgpowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,
Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

Kodeks pracy,

Kodeks postgpowania administracyjnego,

Regulamin pracy Osrodka,

Postanowienia niniejszego regulaminu,

§ 11
Kierownik Os$rodka jest odpowiedzialny przed Wojtem Gminy za nalezyta organizacjg
pracy Osrodka i sprawne wykonywanie jego zadan.
Pracownicy Os$rodka sa odpowiedzialni przed Kierownikiem OSrodka za nalezyte

wykonywanie zadan i obowiazkow.

§12

1.Sredni tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w GOPS w Mielcu

w rozliczeniu tygodniowym wynosi 40 godz. tygodniowo- od poniedziatku do piatku.

2.Godziny pracy w Osrodku ustala Kierownik jednostki, po uprzednim uzgodnieniu z Wéjtem

Gminy Mielec. Czas pracy pracownikéw w Osrodku wynosi : od poniedziatku do piatku od

godz.7.30 do godz. 15.30.

1.

§ 13
Ustalony dla Os$rodka czas pracy winien by¢ wykorzystywany efektywnie przez
pracownikow.
System  kontroli ~ wykorzystywania czasu pracy przez pracownikow, zasady
ewidencjonowania wyjs¢ 1 wyjazdoéw stuzbowych, zwolnien w celach prywatnych okresla

Regulamin Pracy Osrodka.



§ 14
Pracownicy maja prawo do wuzyskania zwolnien z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas niezb¢dny dla zalatwienia spraw osobistych lub rodzinnych, na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy, przepisach wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz

w Regulaminie Pracy Osrodka.

§ 15
Spdznienia lub nieobecnosci w pracy moga by¢ usprawiedliwiane przez Kierownika po

uprzednim wyjasnieniu przez pracownikow przyczyn spdznienia lub nieobecnosci.

§ 16
Za nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku Regulaminu Pracy, przepisow

BHP, przepisow p.poz. Kierownik moze stosowa¢ kar¢ upomnienia i kar¢ nagany.

ROZDZIAL V

Postanowienia dotyczqce zasad i trybu funkcjonowania Osrodka

§17

Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.

§ 18
Projekty aktow prawnych stanowionych przez Rad¢ Gminy i Wojta Gminy w sprawach z zakresu

zadan Osrodka przygotowuje Kierownik Osrodka.

§ 19
1. Obieg dokumentéw w Osrodku odbywa si¢ w systemie dziennikowym zgodnie
z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli odbywa si¢
na nastgpujacych zasadach:
1) w sprawach skarg i wnioskéw beneficjenci przyjmowani sa codziennie przez Kierownika
lub pracownikéw Osrodka,

2) szczegbtowy tryb rozpatrywania skarg 1 wnioskow okresla dziat VIII ustawy Kodeks



postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia

2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 20
Integralng czg$cia niniejszego regulaminu jest zalacznik okreslajacy struktur¢ organizacyjna

Osrodka.

§ 21

Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia.



