GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]
ul. Unii Europejskiej 3
05-090 Raszyn

tel. 22 378 14 81; fax: 223781403 ZARZADZENIE Nrﬂ2014

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raszynie
z dnia 10.01.2014 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Raszynie.

Na podstawie § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Raszynie uchwalonego
Uchwala Nr VI1/62/11 Rady Gminy Raszyn z dnia 28 kwietnia 2011r.

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1,

Okreslam organizacje i zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w
Raszynie w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/09 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Raszynie z dnia 21 wrzesnia 2009r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raszynie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujacg z dniem 1 lutego
2014r.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 1/ 2014
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Raszynie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W RASZYNIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Raszynie zwany dalej ,.regulaminem”
okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Raszynie, zwanego dalej
,»,Osérodkiem” oraz zakres dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

§2
Siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej znajduje si¢ w Raszynie przy ul. Unii Europejskiej 3.

§3
Osrodek czynny jest w poniedziatki w godzinach 8.00 — 18.00, wtorki, srody, czwartki w godzinach 8.00 —
16.00, w piatki w godzinach 8.00 — 14.00.

§4
Osérodek jako samodzielna jednostka organizacyjna Gminy Raszyn wykonuje okreslone ustawami zadania
wilasne Gminy Raszyn, zadania z zakresu administracji rzadowej (zlecone) Gminie Raszyn, zadania powierzone
w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub samorzgdowej oraz inne zadania
publiczne wynikajace z ustaw szczegdlnych.

§5
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegdlne stanowig inaczej.

Rozdzial 11
Zasady kierowania oSrodkiem

§7
Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.
Kierownik kieruje praca osrodka przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.
Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.
Podczas nieobecnosci Kierownika Osrodkiem kieruje wyznaczona przez niego osoba na podstawie
udzielonego petnomocnictwa, a w przypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony pracownik.
5. Na poszczeg6lnych stanowiskach pracy szczegdtowy zakres czynnosci okresla Kierownik w zakresie
obowigzkow stuzbowych pracownikow.
6. Kierownik wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i komunikatow.
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Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania osrodka

§8

1. Funkcjonowanie wszystkich sekcji Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoscei stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy Osrodka moga opusci¢ stanowisko pracy wylacznie za zgoda kierownika.

3. Wyjscie w sprawach stuzbowych lub osobistych moze nastapi¢ wylacznie po uzyskaniu zgody i
odnotowaniu w rejestrze wyjs¢ stuzbowych lub osobistych.

4. Wyjscie w sprawach osobistych nalezy odpracowaé w terminie uzgodnionym z przetozonym.







5. Pracownicy Osrodka sa odpowiedzialni za wykonywanie obowigzkow okreslonych w zakresach
czynnosci, w tym w szczeg6lnosci za:
1) Zgodnos¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnych,
2) Wlaéciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
3) Przestrzeganie przepisow prawnych i terminow przy zalatwianiu powierzonych spraw,
4) Przestrzeganie Instrukcji kancelaryjnej i whasciwe przechowywanie akt, rejestrow,
dokumentow oraz piecz¢ci urzedowych.

Rozdziat IV
Struktura Organizacyjna Osrodka

§9
1. W sklad Oérodka wchodza nastepujace sekcje:
1) Sekcja Pomocy Spolecznej — PS;
2) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — SR, FA;
3) Sekcja Finansowa - SF;
4) Sekcja Organizacyjna — SO;

2.W sekcjach Oérodka moga by¢ tworzone zespoly.

3. Strukture organizacyjna osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny Osrodka stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V
Kierownik i Gléwny Ksiggowy

§10
Kierownik Os$rodka jest odpowiedzialny za:

1. organizacje pracy osrodka oraz nadzor i kontrole wykonywanych zadan,

2. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Raszyn,

3. sporzadzanie planu budzetu Osrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi i
rozliczanie realizowanych zadan,

4. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

5. wspolpraca z Rada Gminy Raszyn i jej komisjami, instytucjami, organizacjami spotecznymi,
Kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi, osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan
Osrodka.

§11

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za:

1. opracowywanie projektu budzetu,

2. prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sporzadzanie zestawien dochodow i wydatkéw budzetowych.
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Rozdzial VI
Zakresy dzialania sekeji
§12
Sekeja pomocy spoleczne;j:
1. prowadzenie pracy socjalnej,
2







2. przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania klientéw w tym na wniosek

uprawnionych organow,

ustalanie planu pracy z rodzing oraz planowanie pomocy (§wiadczen pienigznych i niepienigznych);

kontrola czy udzielona pomoc spelia swoje zadania;

5. prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajacej potwierdzenie sytuacji materialnej i innych
okolicznosci uzasadniajacych przyznanie pomocy;

6. organizowanie réznych form pomocy i wsparcia w tym: prowadzenie wolontariatu,

wspotuczestniczenie w realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypehianiu funkcji opiekunczo — wychowawczych,

kierowanie do zatrudnienia wspieranego,

administrowanie Zespotu Interdyscyplinarnego Gminy Raszyn,

. przygotowanie decyzji administracyjnych,

wspolpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan.
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§13

Sekcja $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:
1. przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
2. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
3. prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie wywiadu

alimentacyjnego i odbieranie o$§wiadczen majatkowych,

4. sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

6. wspolpraca z instytucjami prowadzacymi sprawy o0séb zobowiazanych do alimentacji oraz z organami
prowadzacymi postepowanie egzekucyjne przeciwko diuznikom alimentacyjnym.

7. wspolpraca z instytucjami w zakresie pozostatych realizowanych zadan.

b

§ 14
Sekcja finansowa:
1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikdow,
naliczanie wynagrodzen,
sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,
wspolpraca z ZUS w zakresie pracownikow i $wiadczeniobiorcéw Osrodka,
prowadzenie rachunkowosci Osrodka.
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§15

Sekeja organizacyjna: )

1. sporzadzanie list wyplat §wiadczen z pomocy spolecznej
sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy spolecznej
organizacja i koordynacja prac spolecznie —uzytecznych
organizacja i koordynacja dozywiania
prowadzenie postgpowan i ustalanie prawa do dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.
koordynacja ustug opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla dzieci.
obstuga kancelaryjna,
zabezpieczenie o$rodka w dostawy ustug, materialy biurowe i niezbedny sprzet,
prowadzenie kasy Osrodka,
0. obstuga sktadnicy akt.

Rozdziat VII
Mienie GOPS

§ 16
1. Mienie GOPS stanowi wyposazenie w majatek wedtug spisu z inwentaryzacji srodkow trwatych i
pozostalych srodkow trwalych.
2. Kierownik GOPS przy pomocy Gléwnego Ksiggowego prowadzi ewidencj¢ majatku zgodnie z
zasadami gospodarowania $rodkami trwalymi.







Rozdzial VIII
Zasady obslugi interesantow

§17

Przyjecia interesantéw przez Kierownika Osrodka odbywaja si¢ w poniedziatki w godzinach 16.00 — 18.00.
§18

Pracownicy socjalni Osrodka pracujg w rejonach.
§ 19

Przyjecia interesantéw przez pracownikow socjalnych odbywaja sie w poniedzialki w godzinach 8.00 — 18.00
oraz w pozostate dni tygodnia zgodnie z harmonogramem umieszczonym na tablicy informacyjnej GOPS i na
stronie internetowej Osrodka www.gops.raszyn.pl oraz w biuletynie informacji publicznej Osrodka.

§20
Podania i inne pisma sktada sig na biuro podawcze w godzinach pracy Osrodka.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

_—
§ 21
1. Pracownicy Osrodka potwierdzaja na pi$mie fakt zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.
2. Kierownik Osrodka przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika zapoznaje go z trescig
Regulaminu.
KIEROWNIK
Gminnego Osrodka P mocy Spotecznej
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