ZARZADZENIE Nr .. 2. [% 005,

-----------------

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie

........................

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Malechowie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin organizacyjny GOPS w Malechowie
2. Regulamin, podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Malechowo

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 71/50/97 Zarzadu Gminy z 29 stycznia 1997 .
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie 1.09.2005 .

Zatwierdzam KIEROWNIEK




Zatacznik Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYINY GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ GMINY MALECHOWO

§ 1

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej Gminy Malechowo, zwany dalej
oérodkiem jest samodzielng jednostks budzetowa gminy i realizuje zadania
wlasne i zlecone gminy w zakresie pomocy spolecznej oraz inne zdania wiasne i
zlecone wynikajace ze statutu o§rodka oraz przepiséw wyzszego rzedu.

1.

2.

§ 2

Praca, osrodka kieruje kicrownik a podczas jego nicobecnosci wyznaczony
pracownik.

Kierownik o$rodka podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Malechowo 1
jest przed nim odpowiedzialny za prawidtowe wykonanie zadan osrodka.

§3

W skiad osérodka wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy
podlegajace bezposrednio kierownikowi.

AE il i

Glowny Ksiggowy - 1 etat,

Starszy Pracownik Socjalny - 2 etaty,

Referent ds. §wiadezen rodzinnych — 1 etat,
Referent ds. $wiadczen pomocy spotecznej — 1 etat
Referent ds. zaliczek alimentacyjnych — 1 etat

§ 4

Kierownik oérodka jest odpowiedzialny za:

—

. Organizacjg pracy osrodka oraz nadzér i kontrolg wykonywanych zadan,

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta
Gminy,

. Sporzadzanie  planu  budzetu  osrodka  oraz gospodarowanie

przydzielonymi $rodkami i rozliczanie realizowanych zadan,

. Wspottworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy

spotecznej poprzez tworzenie niezbednej infrastruktury socjalnej na
terenie Gminy,



5. Przedstawianie Radzie Gminy sprawozdati z dziatalnodci osrodka,

Reprezentowanie odrodka na zewnatrz,

7. Wspblprace z Rada Gminy, komisjami, instytucjami, organizacjami,
spotecznymi, Kosciolem i zwiazkami wyznaniowymi a takze zalktadami
pracy w celu realizacji zadan z pomocy spotecznej.

o

§ 5

Obowiazki i uprawnienia gléwnego ksiggowego okresla Ustawa z dnia 26
listopada 1998 r. o finansach publicznych (z 2003 r. Dz. U. Nr 15, poz.148
ze Zmianami)

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

2) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow,

3) prawidtowe i terminowe sporzadzanie zewnetrznych 1 wewnetrznych
sprawozdan finansowych,

4) opracowanie i planowanie budzetu oraz realizacja operacji
budzetowych,

5) sporzadzanie obrotow i sald,

6) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnic 7z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

7) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

8) Przeprowadzanie kontroli wewngtrzne,

9) Analizowanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

§ 6

Starszy Pracownik Socjalny realizuje zadania ustawy z dnia 12 marca 2004 o
pomocy spotecznej (Dz. U. 54 poz.593 z pbzn. zm.).
Do zadan Pracownika Socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1. Ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spofecznej, analiza 1 ocena zjawisk
spolecznych,

2. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w migjscu zamieszkania
klientow,

3. Wspbtpraca z organizacjami spolecznymi, kosciotem, zwigzkami
wyznaniowymi, Urzgdem Pracy, zakladami pracy, stuzba, zdrowia w celu
doprowadzenia do zyciowego usamodzielnienia osob 1 rodzin, ich
integracji ze srodowiskiem oraz w celu lepszego rozeznania §rodowiska 1
probleméw mieszkancow,

4. Pobudzanie spotecznej aktywnosci,



9.

. Planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia

swoje zadania,

Poradnictwo, podejmowanie interwencji kryzysowej, praca socjalna
rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa skierowana na pomoc osobom i
rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnoéci do samodzielnego
funkcjonowania w spoteczenstwie,

Poznawanie na biezaco przepisoéw z zakresu zabezpieczenia spofecznego,
ktore moga przyczynic si¢ do lepszego planowania pomocy,

. Prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajacej potwierdzenie

sytuacji materialnej i innych okolicznoscei uzasadniajacych przyznanie
pomocy,
Przygotowame materiatdw niezbednych do sprawozdawczosci.

10 Przyjmowanie wnioskéw na dodatek mieszkaniowy

§7

Referent ds. $wiadczen rodzinnych wykonuje zadania zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. 228
poz. 2255 z p6zn. zm.)

w szczegoOlnoscl poprzez:

1.
2.

[P

Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych $wiadczef rodzinnych,
Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen,

Sporzadzanie list wyplat §wiadczen rodzinnych,

. Sporzadzanie sprawozdaf, planéw, opinii i wnioskow dotyczacych

$wiadczen rodzinnych.

. Skladanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z koniecznosci

wykonywania zadan

§ 8

Referent ds. $wiadczen pomocy spoteczne] _]CSt odpowiedzialny za:

1.

I i

T/

Przygotowywanie projektéw decyzji z zakresu $wiadezefi pomocy
spolecznej oraz dodatkéw mieszkaniowych

Przygotowywanie list wyptat zasitkow

Prowadzenie dziennika korespondencii, rejestru decyzji,
Przygotowywanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Prowadzenie spraw kadrowych,

Wysylanie korespondencji,

Zaopatrzenie osrodka w niezbgdne materiaty biurowe.



§9
Referent ds. zaliczek alimentacyjnych zajmuje sig:

1. przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw o ustalenie prawa do
zaliczki alimentacyjne;j

2. sporzadzanie list i sprawozdan z zakresu zaliczki alimentacyjnej

3. gromadzenie informacji istotnych dla skutecznodci egzekucji dla
komornika sagdowego

§ 10

Szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

§ 11

Obstuge kasowq zapewnia Urzad Gminy.
§ 12

Schemat organizacyjny o§rodka stanowi zatacznik do regulaminu.
§ 13

Regulamin podlega zatwicrdzeniu przez Wojta Gminy Malechowo.



Zalacznik do

Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

Schemat organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Malechowie
KIEROWNIK
GEOWNY STARSZY REFERENT
KSIEGOWY PRACOWNIK DS. SWIADCZEN
SOCTALNY RODZINNYCH
REFERENT ' REFERENT
DS. SWIADCZEN DS. ZALICZKI
7. POMOCY ALIMENTACYJNEJ

SPOLECZNE]




