Z'ARZADZENIE NR 258/2006
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 20 wrzesnia 2006 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Moszczenicy (Dz. Urz. Woj. Lodzk.. z 2004 1. Nr 265, poz. 2253) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne; w Moszczenicy, nadany Zarzadzeniem Nt 2/2006 Kierownika
Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy z dnia 28 sierpnia 2006
roku.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nt 153/2005 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia
19 stycznia 2005 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Moszczenica dnia 29.08.2006r.

Pan Boguslaw Lech
Wojt Gminy Moszczenica

Prosze o zatwierdzenie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka
Pomocy Spotlecznej W Moszczenicy opracowanego zgodnie
z § 11 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy
(Dz.Urz. Woj. Lodzkiego Nr 265, poz. 2253 7 dnia 25 wrzesnia 2004 roku
oraz Nr 353, poz. 3151 z dnia 09.12.2005r.) oraz jednoczesne uchylenie
regulaminu. GOPS nadanego Zarzadzeniem Nr 153/2005 Wojta Gminy

Moszczenica z dnia 19 stycznia 2005 roku.
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Zarzadzenie Nr 2/2006
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy
z dnia 28 sierpnia 2006 roku

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gminnegeo Osrodka Pomocy
Spolecznej w Moszcezenicy.

Na podstawie § 11 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Moszezenicy ( Dz, Urz. Woj. Ldodzkiego Nr 265, poz. 2253 z dnia 25 wrzesnia 2004 roku oraz
Nr 353 poz. 3151 z dnia 09.12.2005r.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1 Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Moszezenicy w brzmieniu okreslonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie po zatwierdzeniu Regulaminu przez Wojta Gminy
Moszczenica.

Py ! N
AR CBnODRI PO oo




Zalacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 2/2006 roku
Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Moszczenicy
z dnia 28 sierpnia 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w MOSZCZENICY

. Postanowienia ogolne

§ 1. Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] w Moszczenicy zwany dalej ,,Oérodkiem™ dziala
na terenie gminy Moszczenica.

§ 2. Osrodek dziata na podstawie:

1) ustawy 7 dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 64

poz. 593 z pdzniejszymi zmianami)

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j. Dz.U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1591 z pdézniejszymi zmianami)

3) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001

r. Nr 142 poz. 1593 z pdZniejszymi zmianami)
4) ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o §wiadezeniach rodzinnych (Dz.U. z 2003 .
Nr 228 poz. 2255 z pdZniejszymi zmianami)

5) ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 roku o postgpowaniu wobec dtuznikow
alimentacyjnych oraz zaliczee alimentacyjne) (Dz.U. z 2005 r. Nr 86 poz.732 z
pdzniejszymi zmianami)

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks post¢gpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pézniejszymi zmianami)

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z

pdzniejszymi zmianami)

8) rozporzadzenia Prezesa RM z dnia  w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organow

gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych

9} ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr
15 poz. 148 z péiniejszymi zmianami)

10) regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy ( Zarzadzenie Nr 83/2004 Wojta
Gminy Moszczenica z dnia 20 stycznia 2004 roku)

11) statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moszczenicy (Dz. Urz. Woj.
Lodzkiego Nr 265 poz. 2253 z dnia 25 wrzesnia 2004 roku)
12) niniejszego regulaminu



§ 3. Osrodek jest jednostka organizacyjng gminy dziatajaca na zasadzie jednostki budzetowe;.

§ 4. W ramach Osrodka utworzona jest komdrka do realizacyi zadan w zakresie $wiadczen
rodzinnych — Dzial Swiadczen Rodzinnych.

§ 5. Ogrodek realizuje zadania z zakresu:
- pomocy spotecznej, do ktorych naleza:
1) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;)
2) zadania wlasne gminy
- $wiadczen rodzinnych — zadania zlecone

§ 6. Nadzor nad realizacja zadan wlasnych okreslonych przez Radg Gminy sprawuje Wajt
Gminy, natomiast w zakresie zadan zleconych — Wojewoda t.6dzki.

§ 7. 1) Pracami Oérodka kieruje Kierownik, ktoremu bezposrednio podlegaja nastgpujgce
stanowiska pracy:
1) starszy pracownik socjalny GOPS — 4 etaty
2) inspektor ds. administracyjnych — 2 etat
3) podinspektor ds. socjalnych — 1 etat
4) inspektor ds. $wiadczen rodzinnych — 1 etat
5) podinspektor ds. administracyjnych — 1 etat

2) W razie nieobecnodcei Kierownika Osrodka zastgpuja go jako zastgpey w zakresie:
- pomocy spolecznej — starszy pracownik socjalny
- $wiadczen rodzinnych — inspektor ds. $wiadczen rodzinnych
wyznaczeni przez Wéjta Gminy

§ 8. Bezposrednim zwierzchnikiem Kierownika jest Wojt Gminy.
§ 9. Strukture organizacyjna Osrodka tworzg samodzielne stanowiska pracy uwzglednione

w schemacie organizacyjnym Oérodka stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

I Zakresy dzialah poszczegdlnych stanowisk pracy

§ 10. Do zakresu dzialan Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] (KPS) nalezg
w szezegolnosei:

1) skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci osrodka,
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy oraz informacji o przyznawanych
$wiadczeniach rodzinnych,

2) opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwiazywania probleméw
spotecznych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem programéw pomocy spolecznej,

3) prowadzenie rejestrow petentow w zakresie udzielone] pomocy i swiadczen
rodzinnych oraz rejestrow wydatkow w poszezegdlnych dziatach,

4) zatwierdzanie form i zakresu pomocy wnioskowanej przez pracownikow
socjalnych z zakresu dziatan zleconych i zadan wlasnych Gminy,

5) podpisywanie pism dotyczacych spraw z zakresu osrodka pomocy oraz dziatu
swiadczen rodzinnych,



6) zglaszanie do szkdt dzieci objetych dozywianiem,

7) przyjmowanie i opisywanie rachunkow dostarczanych ze szkot prowadzacych
dozywianie uczniow,

8) pozyskiwanie $rodkow finansowych na realizacje zadan zleconych i wlasnych,

9) przyjmowanie interesantéw, udzielanie roznorodnej pomocy; od pomocy
finansowej do pracy socjalne]j (poradnictwo) oraz interesantéw ubiegajacych sic
0 przyznanie $wiadczen rodzinnych,

10) podpisywanie decyzji obejmujacych zadania zlecone i whasne dotyczace pomocy
spolecznej oraz decyzji w zakresie przyznawania $wiadczen rodzinnych,

11) biezace kontrolowanie wydatkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spolecznej oraz $wiadezen rodzinnych,

12) prawidlowe stosowanie oraz biezace $ledzenie zmian w przepisach prawnych
z zakresu pomocy spolecznej i §wiadczen rodzinnych, ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych, kodeksu postgpowanie administracyjnego,

13} wspotpraca z instytucjami publicznymi oraz organizacjami pozarzadowymi w celu
wlasciwej realizac)i zadan pomocy spolecznej oraz uprawniefi do $wiadczen
rodzinnych,

14) nadzér nad prowadzeniem postgpowania wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz
postgpowanie w sprawach zaliczek,

15) podpisywania decyzji administracyjnych dotyczacych zaliczek alimentacyjnych,

16) nadzorowanie pracy pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej,

17) zastepowanie w razie koniecznosci Starszego Pracownika Socjalnego,
Podinspektora ds. socjalnych, Inspektora ds. administracyjnych, Inspektora ds.
$wiadczen rodzinnych, Podinspektora ds. administracyjnych.

§ 11. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy — starszego pracownika
socjalnego GOPS
(KPSP) nalezy w szczegdlnoscei:

) rozeznanie i diagnozowanie potrzeb mieszkancOw Gminy,

2) sporzadzanic planéw zaspokajania potrzeb,

3) przyjmowanie dokumentow niezbednych do udzielema pomocy,

4) rejestrowanie wnioskdow,

S)przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych,

6) wspomaganie 0osOb i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnigeiu petnej
aktywnosci spotecznej,

7) wspdlpraca z lekarzem, pielegniarka srodowiskowa oraz Komisja Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

8) rozeznanie $rodowiska kombatanckiego, zbieranie dokumentéw niezbednych do
udzielenia pomocy ze srodkow PFK,

9) prowadzenie dokumentacjt 0s6b objetych ubezpieczeniem spotecznym oraz
zdrowotnym,

10) prowadzenie dokumentacji osdb pobierajacych zasilek staty oraz 0sob
sprawujacych opieke nad cigzko chorym czlonkiem rodziny,

11) wspoldziatanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
w nich zdolnoéci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych problemow,

12) zapobicganie procesowl marginalizacji oséb i1 rodzin, a takze przeciwdzialanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym (praca socjalna),

13)udzielanie informacji odnosnie mozliwosci uzyskania pomocy w osrodku,



14) zastgpowanie w razie koniecznosdci innych Starszych Pracownikéw Socjalnych

GOPS .

§ 12. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska — Podinspektora ds. socjalnych oraz
Inspektora ds. administracyjnych GOPS (KPSA) nalezy
w szczegolnosei:

7)
8)
9)

prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych z pomocy spotecznej,
sporzadzanie list wyplat zasitkdw,

sporzadzanie 1 drukowanie decyzji spraw prowadzonych przez GOPS z zakresu
pomocy spolecznej,

prowadzenie akt klientow osrodka,

wysylanie korespondencii,

sporzadzanic kwartalnej sprawozdawczosci i zbior6w centralnych z pracy systemu
informatycznego,

udzielanie informacji odnognie mozliwosci uzyskanie pomocy z GOPS,
naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

wydawanie zaswiadczen dla klientdéw osirodka,

10) wzajemmne zastgpowanie si¢ w razie nicobecnosci miedzy podinspektorem

ds. socjalnych a inspektorem ds. administracyjnych GOPS.

§ 13. Do zakresu dziatanie samodzielnego stanowiska — Inspektora ds. $wiadczen rodzinnych
nalezy w szczegdlnosci:

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

przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen
rodzinnych,

rozpatrywanie wnioskow oraz wnioskowanie o przyznanie lub odmowie
przyznanie swiadczen rodzinnych,

sporzadzanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi,

kompletowanie dokumentow do SKO w przypadku odwotan od wydawanych
decyzji z zakresu $wiadczen rodzinnych,

wspolpraca z instytucjami publicznymi i innymi organizacjami w zakresie
pozyskiwania wyjasnien oraz informacji majacych wptyw na prawo do w/w
swiadczenia,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

koordynowanie prac dzialu w zakresie ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych,
udzielenie wyczerpujacych informacji w zakresie mozliwosci uzyskania
$wiadczen,

realizowanie zadan dotyczacych prowadzenia postepowania wobec dituznikdéw
alimentacyjnych oraz postgpowania w sprawie zaliczki alimentacyjnej,

10) zastgpowanie w razie koniecznoscei innych pracownikow dziatu swiadezen

rodzinnych.

§ 14. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska — Inspektora ds. administracyjnych i

Inspektora ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen

rodzinnych,

2) nanoszenic wnioskéw do programu komputerowego ,.8wiadczenia rodzinne”,
3) prowadzenie rejestrow osdb korzystajacych ze swiadczen rodzinnych oraz zaliczki

alimentacyjnej,

4) prowadzenie kart Swiadczen,



5) sporzadzanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

6) prowadzenie korespondencji w zakresie §wiadczen rodzinnych oraz zaliczki
alimentacyjnej,

7) sporzadzanie obowigzujace]j sprawozd iwczosci,

8) sporzadzanie list wyptat w/w swiadczen,

9) udzielenie wyczerpujacej informaciji odnosnie mozliwosci uzyskania swiadczen
rodzinnych,

10) realizacja zadan w zakresie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz
postgpowania w sprawach zaliczek alimentacyjnych,

11) wydawanie zaswiadczen w zakresie $wiadczen rodzinnych 1 zaliczki
alimentacyjnej,

12) zastepowanie w razie koniecznosci innych pracownikéw Dzialu Swiadczer
Rodzinnych,

IV Tryb i zasady pracy GOPS

§ 14. Czas pracy Osrodka jest nast¢pujacy:

- poniedziatek 7.30 - 15.30
- wtorek 7.30 —17.00
- §roda 7.30-15.30
- czwartek 7.30 - 15.30
- piatek 7.30—-15.30

§ 15. Dzien 21 listopada kazdego roku ustanowiony jest Dniem Pracownika
Socjalnego.

§ 16. 1) Pracownik Socjalny korzysta z prawa picrwszenstwa przy wykonywaniu swoich
zadan w urzedach, instytucjach i innych placéwkach. Organy administracji rzadowe;j
i samorzadowe) sa obowigzane do udzielanie pracownikowi socjalnemu pomocy
w zakresie wykonywanych czynnosci.

2) Pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona prawna przewidziana dla
funkcjonariuszy publicznych.

§ 17. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w oérodku do ktorego obowiazkdéw nalezy
praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, jezeli
pracowal nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 5 lat przyshuguje raz na dwa lata
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych

§ 18. Pracownik socjalny przy wykonywaniu zadan obowiazany jest:
1) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,
2) kierowac sie zasadg dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci
i prawa tych oso6b do samostanowienia,
3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing
lub grupe,



4) udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujgeych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

5) zachowywaé w tajemnicy uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6) podnosié swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalcenie.

§ 19. Przy wykonywaniu zadan pracownik osrodka pomocy spotecznej przestrzegaja
obowiazujace przepisy prawa.

TMINNEG



Zalacznik Nr 1

Do regulaminu organizacyjnego GOPS

SCHEMAT ORGANIZACYINY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNE]

w MOSZCZENICY

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej KPS -1

v

Starszy Pracownik Socjalny-
KPSP — 4 etaty

Inspektor ds.
administracyjnych KPSA
— 1 etat

Podinspektor ds.
socialnych KPSA — 1 etat

Dziat Swiadezen
Rodzinnych

Inspektor ds. Swiadczen
Rodzinnych KPSR —
| etat

Inspektor ds.
administracyjnych
KPSR - 1 etat
Podinspektor ds.
administracyjnych
KPSR - 1 etat




