ZARZADZENIE NR ......J8...../04

WOJTA GMINY SWIDWIN
Z dnia 29 kwietnia 2004 roku

w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej pomocy spolecznej i
nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnemu Osrodkowi Pomocy
Spolecznej w Swidwinie oraz ustalen realizacji zadain wlasnych gminy z
zakresu pomocy spolecznej,

Na podstawie art. 110 ust.3, 7 i 8 Ustawy z dnia 12 marca 2004 o pomocy spolecznej
( Dz. U z 2004 r. Nr 64, poz. 593 z pézniejszymi zmianami) oraz art. 20 ust. 3 i 4 Ustawy z
dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnyeh ( Dz.U.z 2003r. Nr 228 poz.2255 z
pozniejszymi zmianami ) , zarzadzam, co nastepuje;

§1

Nadaj¢ Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Swidwinie Regulamin
Organizacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzie wehodzi w zycie z dniem 01 maja 2004 roku.
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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr .J#.../04
Wéjta Gminy Swidwin

z dnia 29 kwietnia 2004r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCVY SPOLECZNEJ
W SWIDWINIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swidwinie zwanego dalej
Osrodkiem okretla forme prawna. zadania i organizacje wewnetrzna.
Osrodek dziata na podstawie:
1. Ustawa z dnia 12 marca 2004r. pomocy spotecznej ( t. j. Dz. U. nr 64 poz. 593 z
2004r.),
2. Uchwaly Nr11/12/92 Rady Gminy w Swidwinie z 25 marca 1992r.,
3. Ustawy z dnia 22 . 03.1999r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz, U. Nr 142,
poz. 1593 z 2001r. z péZniejszymi zmianami)
Osrodek jest wyodrgbniong jednostka budzetowa.
Siedziba Osrodka miesci sie w Swidwinie przy ulicy Kosciuszki 15.
Osrodek swoim zasiggiem dzialania obejmuje granice terenu Gminy Swidwina.

ROZDZIALE 11
Cele i zadania o$rodka

§2

Osrodek realizuje zadania pomocy spolecznej obejmujace:

Tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej w tym
rozbudowe niezbgdnej infrastruktury

Analizg i oceng zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spoleczne;.
Przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przewidzianych ustawa o pomocy spolecznej, oraz
innymi przepisami.

Pobudzenie spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb
i rodzin.



5. Prace socjalna, rozumiang jako dziatalno$¢ zawodows, skierowana na pomoc osobom i
rodzinom we wzmocnienie lub “odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w
spoleczenstwie oraz na tworzeniu warunkéw sprzyjajacych temu celowi.

§3
Oérodek realizuje zadania zlecone i wlasne gminy.

1. Zadania zlecone gminie obejmuja:
- przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych oraz przystugujacych do nich swiadczen,
- przyznawanie i wyplacanie na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o
$wiadczeniach rodzinnych ( t. j. Dz. U. Nr 228, poz. 2255 z 2003r. z poZniejszymi
zmianami) zasitkéw rodzinnych i dodatkow, oraz $wiadezen  opiekunczych,

- przyznawanic i wyplacanie zasitku celowego na pokrycie wydatkéw powstatych w

wyniku kleski zywiotowej lub ekologicznej,

- inne zadania wynikajace z rzadowych programéw pomocy spofecznej, majacych na

celu ochrong poziomu Zycia i rodziny,

- prowadzenie specjalistycznych ustlug opiekuficzych u oséb z  zaburzeniami,

2. Zadania wlasne gminy obejmuja;

- udzielenia schronienia, positku, niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym.

- $wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,

- przyznanie i wyplata zasitkdw celowych,

- sprawianie pogrzebow,

- przyznawanie i wyplata zasitkow okresowych,

- praca socjalna

- przyznawanie i wyplacanie na podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach

mieszkaniowych ( 1. j. Dz. U. Nr 71 poz. 734 z 2001r. z pdzZniejszymi zmianami)
dodatkow mieszkaniowych.
3.0bowiazki w zakresie sprawienia pogrzebow sa nastepujace :

1) obowiazek sprawienia pogrzebu obejmuje zmarlych samotnych, w tym
bezdomnych w przypadku niemoznosci ustalenia osob bliskich uprawnionych
do pochowania zwiok lubw przypadku gdy osoby uprawnione odmdwia
pochowku ,

2) wykonanie obowiazku, o ktérym mowa w ppkt. 1 Osrodek zleca zakladom
wykonujgcym ustugi pogrzebowe ,

3) pochdwek osoby bedacy obowigzkiem pomocy  spolecznej nastgpuje na
Cmentarzu Komunalnym w Swidwinie lub najblizszym cmentarzu gdzie nastapit jej
zgon , pochowek osoby,o ktérej mowa w ppkt.l, jezeli przystuguje zasilek
pogrzebowy z ubezpieczenia spofecznego, moze nastapi¢ na cmentarzu w innej
miejscowosci, w przypadku pgdy taka byla jej wola,

4) pogrzeb sprawiony winien by¢ zgodnie z wyznaniem zmartego o ile wyznanie to
moze by¢ ustalone.

5) sprawienie pogrzebu obejmuje koszty zwyczajowo przyjgte, W
szczegblnoscei :

a) przewiezienie i przechowanie zwiok,

b) wykopanie i uformowanie grobu oraz uiszczenie oplaty za grob,

¢) zakup trumny,

d) przygotowanie zwiok do pogrzebu,

¢) obstuga pogrzebu i koszty administracyjne zarzadcy  cmentarza,
f) zakup krzyza i tabliczki z napisem .



ROZDZIAL IV
Zarzadzenie i organizacja

§8

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Osrodka.

Kierownik Osrodka dziala w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Wéijta.

W czasie nieobecnosci Kierownika obowiazki pelni osoba wyznaczona.
Zwierzchnictwo stuzbowe nad Kierownikiem O$rodka sprawuje Wéjt Gminy.
Kierownik Osrodka podejmuje decyzje administracyjne z zakresu zadan wiasnych i
zadan zleconych gminie, wynikajace z ustaw, zgodnie z upowaznieniem wydanym
przez wiasciwy organ.

6. Kierownik Osrodka sklada Radzie Gminy sprawozdanie 2 rocznej dzialalnosci oraz
przedstawia Radzie Gminy bilans wystepujacych potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej i innych swiadczonych potrzeb.

N

ROZDZIAL V

Struktura organizacyjna Osrodka

§9
Strukturg organizacyjng ofrodka tworzg :
1. Kierownik Osrodka
2. Sekcja pracy socjalnej
3. Sekcja $wiadezen
4. Sekcja finansowo- ksiggowa
§10

W GOPS istnieja nastgpujgce stanowiska pracy:

1/ Kierownik liczba etatéw — 1
2/ Gtowny ksiegowy liczba etatow — 1
3/ Pracownik sekcji swiadczen

zastgpcea kierownika liczba etatow — 1
4/ Pracownicy Sekcji Swiadczen liczba etatéw — 3
5/ Pracownicy Sekcji Stuzb

Socjalnych liczba etatow — 3

6/ Opiekunki terenowe liczba etatow — 2



ROZDZIAL IV
Zarzadzenie i organizacja

§8

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Osrodka.

Kierownik Osrodka dziala w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

W czasie nieobecnosci Kierownika obowiazki pelni osoba wyznaczona.
Zwierzchnictwo stuzbowe nad Kierownikiem O$rodka sprawuje Wéjt Gminy.
Kierownik Osrodka podejmuje decyzje administracyjne z zakresu zadan wlasnych i
zadan zleconych gminie, wynikajace z ustaw, zgodnie z upowaznieniem wydanym
przez wiasciwy organ.

6. Kierownik Oérodka sklada Radzie Gminy sprawozdanie z rocznej dzialalnosci oraz
przedstawia Radzie Gminy bilans wystepujacych potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej i innych swiadczonych potrzeb.
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ROZDZIAL V

Struktura organizacyjna Osrodka

§9
Strukturg organizacyjng oérodka tworzg :
1. Kierownik Osrodka
2. Sekcja pracy socjalnej
3. Sekcja swiadczen
4. Sekcja finansowo- ksiggowa
§10

W GOPS istniejg nastgpujace stanowiska pracy:

1/ Kierownik liczba etatow — 1
2/ Glowny ksiegowy liczba etatow — 1
3/ Pracownik sekcji swiadczen

zastepca kierownika liczba etatow — 1
4/ Pracownicy Sekecji Swiadczen liczba etatow — 3
5/ Pracownicy Sekcji Stuzb

Socjalnych liczba etatow — 3

6/ Opiekunki terenowe liczba etatow — 2



ROZDZIAL VI

Zakresy dzialania poszczegolnych stanowisk pracy w GOPS

§11

Zakres praw i obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.
§12

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie punktu kasowego

Zaleznosé Stuzbowa - Glowny Ksiegowy

1/ Odpowiada materialnie za stan gotéwki i inne wartosci zlozone do depozytu,
pelne udokumentowanie wszelkich wplat i wyplat zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2/ Do obowiazkow kasjera nalezy:
1. wykonanie czynnosci kasjera zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2. prawidlowe, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportow kasowych,
3. przestrzeganie wysokosci wyznaczonego limitu niezbednego zapasu gotowki w kasie
/pogotowie kasowe/
4. biezace prowadzenie ksigzki depozytow kasowych,
5. przestrzeganic terminowego i prawidlowego rozliczania si¢ pracownikéw z pobranych
zaliczek,
6. meldowanie kazdorazowo Glownemu Ksiegowemu o zauwazonych niedoktadnosciach
w dokumentacji i jej obiegu oraz o kazdym powzietym podejrzeniu uszczupleniu mienia
GOPS,
7. wykonanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika i Gléwnego Ksiggowego
GOPS zwigzanych z praca GOPS
§13

Zakres praw i obowiazkdéw pracownika na stanowisku podinspektora ds. swiadezen
rodzinnych zatrudnionego w Osrodku w Swidwinie.

Zaleznos¢ stuzbowa -Pracownik sekcji swiadczen -z-ca Kierownika
- Kierownik Ofrodka

1/ Do zakresu czynnosei nalezy — praca przy komputerze tj:

1. Rejestracja nowych zasitkobiorcow z réwnoczesnym wprowadzeniem danych
dotyczacych swiadczen i wydrukiem decyzji.



2. Biezaca poprawa danych.
3. Wprowadzenie danych z wniosku o ustalenie prawa do $wiadezen rodzinnych
( nanoszenie zmian ) dla zasitkobiorcow bedacych w ewidencji.

4. Wprowadzenie nowych §wiadezen (decyzji).

5. Wprowadzenie informacji o utracie prawa do danego $wiadczenia z jednoczesnym
wydrukiem decyzji. :

6. Sporzadzanie ,list natychmiastowych” w przypadku wyplaty dla zaistnialych sytuacji
( poza ustalonymi terminami wplat ).

7. Wykonanie codziennej kopii bez danych na dyskietkach.

8. Rozliczenie $wiadczen dla zasitkéw terminowych.

9. Wykonanie funkcji zamknigcia miesiaca.

10. Sporzadzenie meldunku miesigcznego.

11. Wykonanie miesigcznych kopii baz danych na dyskietkach.

12. Wykonywanie innych czynnosci w systemie ~Swiadczen Rodzinnych .

13. Wystawianie zaswiadczen.

14. Maszynopisanie, konfiguracja srodowiska Windows dla potrzeb osrodka.

Pracownik zatrudniony na stanowisku podinspektora ds. sSwiadczen rodzinnych
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Swidwinie odpowiedzialny jest za:

1. Terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami zalatwienie wszystkich spraw
zwiazanych z przyznanym $wiadczeniem.

Wiasciwa obstuge interesantow.

Prawidlowe zabezpieczenie dokumentéw i pieczatek pod zamknieciem i zabezpieczeniem
przed dost¢pem o0séb trzecich.

Natychmiastowe meldowanie przetozonemu o kradziezy pieczatek lub ich zagubieniu.
Stosowanie przepisow ustawy o pomocy spolecznej, kpa., instrukeji kancelaryjnej.
Zglaszanie i wpisywanie do ,ksiazki wyjé¢” wszystkich wyjsé stuzbowych i prywatnych.
Utrzymanie porzadku w miejscu pracy.

Bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminie osrodka pomocy
spolecznej.

9.  Wykonanie innych prac zleconych przez kierownika osrodka pomocy spolecznej.

[P ]

e R

Uprawnienia pracownika:

1. Wymaganie od swiadczeniobiorcow wszelkiej dokumentacji niezbednej do $wiadczenia
pomocy w celu ustalenia sytuacji materialnej, zawodowej i rodzinnej,

§14

Pracownik Socjalny do spraw organizacji $wiadczen pomocy spolecznej

Zaleznoéc stuzbowa - Kierownik
1) Zakres obowiqzkow pracownika socjalnego do spraw organizacji Swiadczeni obejmuje:
1/ peing znajomosc i prawidlows interpretacjg przepisow prawnych regulujacych zasady

przyznawania swiadczen pomocy spolecznej,
2/ pelna znajomo$¢ i umiejetnosé postugiwania sig przepisami kodeksu postgpowania



administracyjnego,
3/ umiej¢tnodé postugiwania si¢ komputerem,
4/ znajomos¢ obowiazujacych w GOPS procedury w zakresie realizacji $wiadczeti pomo-
¢y spolecznej oraz umiejetnosci
a) pisania na maszynie,
b) obstugi urzadzen technicznych,
a) robienie sprawozdan i zestawien,
b) sporzadzanie list ptac §wiadczeniobiorcow,
¢) zakliadanie i prowadzenie rejestrow,
d) wydawanie biletow kredytowych,
e) obslugi i rozliczania bonéw zywnosciowych,
f) wprowadzanie danych osobowych $wiadczeniobiorcow do komputera,

3/ obliczania odplatnosci $wiadczeniobiorcow za ustugi opiekuricze

6/ planowanie termindéw oplat za ustugi opiekunicze

7/ prowadzenie rejestru odptatnosci $wiadezeniobiorcéw za ushugi opiekunicze

8/ prowadzenie teczek swiadczeniobiorcow ustug opiekunczych

9/ dokonywanie analizy strony zaspokojenia potrzeb pomocy spotecznej/ wspélpraca przy
kontroli prawidlowego i systematycznego wykorzystania srodkéw przyznanych na
swiadczenia/ ,

10/ terminowe i prawidlowe kompletowanie akt spraw 1 przesytanie ich organowi
odwolawczemu,

11/ terminowe i prawidlowe wysylanie korespondencii,

12/ opracowanie danych statystycznych dotyczacych pomocy spolecznej

13/ wspolprace z pracownikami socjalnymi innych sekcji,

14/ wspolpracg z organami administracji panstwowej i samorzadowe] oraz organizacjami
spolecznymi w zakresie realizacji §wiadczen pomocy spolecznej

15/ przestrzegania zasad kultury osobistej w kontakcie z osobami ubiegajacymi sie o
swiadczenia,

16/ udzial w warsztatach doskonalacych w pracy socjalnej organizowanych przez GOPS,

17/ wykonywanie polecen stuzbowych Kierownika Osrodka wynikajacych z organizacji
pracy jednostki nie ujetych w zakresie obowigzkow.

2) Zakres odpowiedzialnosci pracownika socjalnego do spraw organizacji swiadczen
pomocy spolecznej :

Pracownik Socjalny do spraw organizacji $wiadczen ponosi odpowiedzialnosé za:
1/ terminowe i prawidtowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okreslonych w zakresie
czynnosci,
2/ wlasciwe 1 terminowe zalatwienie spraw §wiadczeniobiorcow,
3/ przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP i Ppoz,
4/ przestrzeganie zasad etyki zawodowej, a w szczeg6lnoscei:
a) zachowanie tajemnicy stuzbowej,
b) bezkonfliktowe i efektywne dzialanie w zespole,

3) Zakres uprawnien pracownika sekcji Swiadczen

Pracownik Sekcji Swiadczen ma prawo do:
1/ zdobywania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
2/ podejmowanie inicjatywy w zakresie uprawnienia pracy w Sekcji,
3/ wystgpowania z propozycjami tematéw szkolefi doskonalgecych w GOPS



§15

Pracownicy Socjalni Sekeji Stuzb Socjalnych

Zaleznos¢ stuzbowa - Pracownik sekcji $wiadczen — z-ca kierownika
- Kierownik Osrodka

1/ Pracownik Socjalny zobowiazany jest do :

1/ znajomosci przepiséw prawnych regulujacych swiadczenia pomocy spotecznej,

2/ przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego w celu rozpoznania potrzeb osob ubiegaja-
cych sig o $wiadczenie,

3/ wspotpracy ze $wiadczeniobiorea i jego rodzing w celu przezwycigzenia trudnych sytua-
cji zyciowych, ktérych nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wiasne srodki i mozliwo-
$ct,

4/ prowadzenie dzialalnosei profilaktycznej w srodowiskach zagrozonych w celu
zapobiegania trudnym sytuacjom zyciowym, rodzacym koniecznosé swiadczenia
pomocy,

5/ prawidlowej obstugi swiadczeniobiorey udzielania wszelkich niezbednych informacji
dotyczacych zalatwiania spraw,

6/ podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezacej orientacji w literaturze zawodowej
dotyczacej pomocy spolecznej,

7/ udzial we wszystkich spotkaniach pracownikow sekcji z Kierownikiem Sekeiji,

/ udzial w warsztatach ksztalceniowych pracy socjalnej GOPS,

9/ udzial w szkoleniach grupowych i indywidualnych — praca socjalna indywidualnym
przypadkiem,

10/ wspdlpracy z Sekcja Ustug Opiekuniczych i Sekcja Swiadezen.

11/ wspélpracy z organami samorzadowymi, organami administracji pafistwowej oraz
innymi instytucjami dzialajagcymi na terenie miasta,

12/ przestrzeganie przepisow KPA i instrukcji kancelaryjnej,

13/ przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

14/ przestrzeganie dyscypliny pracy,

15/ przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ,

16/ prawidlowego kompletowania dokumentéw o sprawach o umieszczenie w domach
pomocy spolecznej i ustalenie na ich podstawie odplatnosci za pobyt w tych domach,

17/ udzielenie pomocy osobom uzaleznionym od alkoholu, a w szczegdlnosei ich rodzi-
nom,

18/ wykonywanie innych czynnodci i polecen Kierownika Sekcji, Kierownika GOPS
wynikajacych z potrzeb GOPS nie ujgtych w zakresie czynnosci,

2/ Zakres odpowiedzialnosci Pracownika Socjalnego:
Pracownik Socjalny odpowiada za:

1/ prawidlowe i terminowe — zgodnie z przepisami KPA zalatwianie wszystkich wptywa-
jacych spraw do Sekcji,



2/ prawidlowe i terminowe sporzadzanie wywiadu srodowiskowego zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami,

3/ rzetelne i terminowe sporzadzanie raportéw o potrzebach w zakresach pomocy spole-
cznej,

4/ rzetelne i terminowe sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci na zadanie Kierownika
Sekeji :

5/ prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami Urzgdu Wojewadzkiego i Kierownika
GOPS, w tym:
a) akt osobowy $wiadczeniobiorcow korzystajacych ze Swiadezen pomocy spolecznej
b) teczki przepiséw prawnych pomocy spotecznej oraz przepisow wewnetrznych GOPS
¢) teczki sprawozdan,
d) teczki korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych,
e) prowadzenie zeszytu spraw dziennych.

3/ Uprawnienia pracownika socjalnego:
Pracownikowi socjalnemu przystuguje prawo do:

1/ wnioskowania pomocy i wystepowania z propozycja dotyczaca jej rodzaju, formy i
wysokosci,

2/ wymaganie od §wiadczeniobiorcow wszelkiej dokumentacji niezbednej do §wiadczenia
pomocy w celu ustalenia sytuacji materialnej, zawodowej i rodzinnej,

3/ korzystanie z pierwszenistwa we wszystkich urzedach, instytucjach, i innych placéwkach
po okazaniu legitymacji stuzbowej.

Rozdzial VII

Postanowienie koncowe

§ 16

Szczegodlowy zakres obowiazkow oraz uprawnien pracownikow zatrudnionym w Gminnym
Oérodku Pomocy Spolecznej okreslaja zakresy czynnosci ustalane przez Kierownika.

§17

Praca osrodka kieruje Kierownik, ktéry zapewnia warunki do sprawnego jego funkcjo-
nowania szczegdlnie poptzez:

1/ wlasciwy podziat zadan migdzy pracownikow,

2/ prawidiowe okreslenie zasad oraz form i metod pracy,

3/ przestrzeganie dyscypliny pracy,

4/ wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli,

§18
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Swidwinie jest czynny:
W poniedziatki, wtorki, $rody i piatki w godz. od 7.15 - 15.00
W czwartki w godz. od 7.00 - 16.00



Kierownik Osrodka jest zobowiazany do zalatwiania interesantow w sytuacjach niecierpia-
cych zwloki takze po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

§19

Do spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
szczegblne o charakterze powszechnie obowigzujacym.

§ 20

W razie nieobecnosci Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zastgpuje go w
zakresie biezacej dzialalnosci pracownik wyznaczony przez niego.




Zatacznik do struktury
organizacyjnej GOPS

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GOPS

[ KIEROWNIK GOPS |

l l

PRACOWNIK
GLOWNY SEKCJI SWIADCZEN
KSIEGOWY - ZASTEPCA KIEROWNIKA
¥ 1 etat » 1 etat
PRACOWNICY | PRACOWNICY | SEKCJA
SEKCJI SLUZB USLUG
SWIADCZEN : SOCJALNYCH OPIEKUN-

CZYCH
¥ 3etaty > 3etaty » 2 etaty







