ZARZADZENIE NR 1.217.2012
WOJTA GMINY SULIKOW
z dnia 28 wrzes$nia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Sulikowie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pbézn. zm.) oraz § 6 ust7 uchwaty
Nr XXXVI1/288/2010 Rady Gminy Sulikéw z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie nadania statutu
Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Sulikowie (Dz.Urz. Woj. Dolnoélaskiego Nr 46, poz. 687
z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Sulikéw zarzadza, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej w Sulikowie
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie
wprowadzony zarzadzeniem Nr 1/2010 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sulikowie z dnia 28 kwietnia 2010 r.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Sulikowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 wrzesnia 2012 roku.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 1.217.2012
Wéjta Gminy Sulikéw

z dnia 28 wrzes$nia 2012r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

W SULIKOWIE



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1.

Regulamin organizacyjny Zwany w dalszej czesci ,Regulaminem” okresia szczegotowg organizacje,

zakres dziatania i zadanh organizacyjnych komorek Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sulikowie, zwanego dalej ,Osrodkiem”.

ROZDZIAL it

ORGANIZACJA OSRODKA.
§ 2.
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynno$ci  stuzbowych | indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§ 3.

1. Strukture organizacyjng Osrodka, tworza:
a) Dyrektor /D/ ]
b) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen /PS/,
¢) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych /SRA/,
d) Dziat Finansowy /F/,
2. Schemat organizacyjny Oérodka zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4.

Dziatami kierujg kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektora.

Dziaty dziela sie na stanowiska pracy.

Na czas nieobecnosci pracownika, kierownik dziatu obowigzany jest powierzyé jego zadania
innemu pracownikowi.

W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu jego obowigzki sprawuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.
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§5.

W Osrodku tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Dziatu Finansowego — Gtéwny ksiegowy.

2) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen.

3) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych.

ROZDZIAL I

PODZIAL KOMPETENCJI | ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJ!
KIEROWNICZYCH.

§6.

1. Pracg Osrodka kieruje jego Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta
Gminy.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Sulikéw.

3. Organem sprawujacym nadz6r na dziatalnoécig Osrodka jest Wijt Gminy Sulikow.
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§7.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej

i Swiadczen lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

. Powierzenie zadan, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje w drodze pisemnego petnomochnictwa
udzielonego przez Dyrektora. .

- Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen lub inny wyznaczony pracownik zastepujgcy
Dyrektora dziata w granicach okreslonych petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

§ 8.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.
. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka dokonuje Dyrektor.

. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2 Dyrektor moze upowaznié innych pracownikow.

§9.

. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegéinosci:

1) realizacja zadan statutowych Osrodka;

2) reprezentowanie Os$rodka na zewngtrz;

3) programowanie i planowanie pracy Osérodka, w tym sporzadzanie planéw rzeczowo-
finansowych;

4) kierowanie biezgcymi sprawami, sktadanie o$wiadczer woli w imieniy Osrodka;

5) sprawowanie systematycznej kontroli nad catoksztattem dziatalno$ci Oérodka:;

6) wykonywanie funkgji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka;

7) ksztattowanie polityki kadrowej, szkoleniowej, placowej, finansowej i socjalno-bytowej
W oparciu o obowigzujgce przepisy;

8) zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

9) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Osrodka,

10) sprawowanie systematycznego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad
postepowania i zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) prawidiowe gospodarowanie i zabezpieczenie mienia Osrodka,

12) zapewnienie pracownikom Osrodka bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w tym zakresie,

13) wydawanie aktéw wewnetrznych w formie zarzgdzen, regulaminéw, instrukgji, wytycznych
i komunikatéw.

14) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

15) realizacja zadar administratora ochrony danych osobowych,

16) nadzor w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informaciji niejawnych,

Dyrektor skiada Radzie Gminy Sulikéw coroczne Sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz

przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.
. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski petentéw oraz pracownikéw w godzinach pracy Osrodka.

§ 10.

. Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy kierownikéw dziatéw.
. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cig kierownikéw dziatéw.

. Kierownicy dziatow i Giéwny Ksiggowy dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora
oraz ponosza przed nim odpowiedzialnosé za ich realizacje.

§ 1.

. Kierownicy dziatéw nadzorujg i koordynujg dziatalnosé podporzadkowanych im dziatow, zgodnie
ze schematem organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1do niniejszego Regulaminu oraz
odpowiadajg za dziatalnosé jednostki w zakresie powierzonych im zadar | obowigzkéw
stuzbowych.



2. Do zadan Kierownikéw dziatéw nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie zadan przypisanych dziatowi
a takze czuwanie nad ich prawidlowym rozstrzygnieciem,

2) zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz realizacja zadan powierzonych im przez
Dyrektora ,

3) planowanie pracy dziatu, przydzielanie zadania i doskonalenie metod oraz form pracy,

4) podejmowanie inicjatywy co do wykonywania zadan dziatu,
5) badanie efektywnosci pracy podlegtych pracownikéw,

6) dokonywanie okresowej oceny podleglych im pracownikoéw,

7) udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym
w zakresie zadan realizowanych przez poszczegoéine dziaty;

8) informowanie podlegtych pracownikdw o wszelkich zmianach w przepisach prawa i aktach
wewnetrznych dotyczacych zadarn dziatu i funkcjonowania Osrodka,

9) kontrola realizacji zadan dziatu,

10) biezaca weryfikacja prawidiowosci danych zawartych w o$wiadczeniach interesantéw
potwierdzajgcych wymagane przepisami prawa fakty lub stan prawny

11) wykonywanie innych zadar zZleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV

ZADANIA DZIALOW.
§12.

Do wspéinych zadan dziatéw nalezy:

1)

9

przestrzeganie prawa i aktéw wewnatrzzaktadowych,

wzajemna wspolpraca,

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadan,

pogtebianie wiedzy i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i formy pracy,

przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

kreowanie inicjatyw spotecznych,

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony mienia, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

ochrona danych osobowych,

10) ochrona informagiji niejawnych,
11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oraz kompetentna i sprawna obsluga

interesantéw,

12) kontrola realizacji zadar dziatu,
13) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Osrodka oraz realizacja zadan ujetych

w budzecie jednostki,

14) aktualizacja informacji w Biuletynie informaciji publicznej Osrodka,
15) obstuga programéw komputerowych , poczty elektronicznej i internetu.

§13.

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej i $wiadezer, nalezy w szczegélnoéci:

3,
2)

3)
4

5)

6)

realizacja zadar wiasnych gminy i zadar zleconych okreslonych w ustawie o pomocy spoteczne;j,
prowadzenie spraw w ramach zadan zleconych gminie wynikajacych z ustawy o swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

realizacja zadan wtasnych gminy wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
realizacja zadah wiasnych gminy w zakresie udzielania pomocy materiainej o charakterze
socjalnym uczniom (stypendia i zasiki szkole),

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
z zakresu pomocy spolecznej, pomocy mieszkaniowej (dodatki mieszkaniowe) i pomocy
materialnej o charakterze socjalnym (stypendia i zasitki szkolne) oraz koordynowanie dziatar
z tym zwigzanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dia Kombatantow z Panstwowego
Funduszu Kombatantéw,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg zasitkéw z funduszu pomocy spotecznej, dodatkéow
mieszkaniowych oraz $wiadczer o charakterze socjalnym (stypendia i zasitki szkoine),

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przypisanych dziatowi zadan,

9) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zadan dzialu,

10) wydawanie legitymacii stuzbowych,

11) zakup i ewidencja pieczeci oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

12) nadzér nad przestrzeganiem w Osrodku ustawy o ochronie danych osobowych,

13) nadzér nad sprzetem technicznym,

14) obstuga oprogramowania komputerowego stosowanego w realizacji zadan dziatu oraz czuwanie
nad prawidtowym i sprawnym jego dziataniem,

I5) obstuga organizacyjno-techniczna zespotu interdyscyplinarnego,

16) realizacja zadar gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej.

§ 14.
Do zadan Dziatu Swiadeczer Rodzinnych i Alimentacyjnych, nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw,

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucii administracyjnej $wiadczen pienieznych
z zakresu $wiadczeri rodzinnych i $wiadczeri z funduszu alimentacyjnego oraz koordynowanie
dziatan z tym zwigzanych,

4) przygotowywanie  decyzii administracyjnych w  sprawach  $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zadan dziatu,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg Biuletynu informaciji publicznej O$rodka,

8) obstuga sekretariatu,

9) obstuga przesylek pocztowych,

10) zaopatrzenie O$rodka, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, w niezbedne
wyposazenie, materiaty i pomoce biurowe,

11) prowadzenie biblioteki zaktadowej.

12) obstuga programéw komputerowych stosowanych w realizacji zadann okreslonych w ustawie
0 Swiadczeniach rodzinnych i ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz
czuwanie nad prawidlowym i sprawnym ich dziataniem,

13) nadzér nad sprzetem technicznym.

§ 15.

1.Do zadan Dziafu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie projektu planu finansowego Osrodka;

2) zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania planu finansowego Osrodka,

3) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami przy wykorzystaniu programu finansowo-ksiegowego , FINANSE DDJ ”

4) dokonywanie okresowych analiz sytuacji finansowej O$rodka,

5) realizacja $wiadczen pienigznych i przelewéw wedtug potrzeb poszczegdinych dziatow,

6) opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzety Osrodka,

7) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Osrodka, a w szczegobinosci
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

8) nadzor nad przestrzeganiem rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych;

9) prowadzenie spraw ptacowych,

10) obstuga programu ,Platnik”,

11) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych,

12) przygotowywanie dokumentéw w sprawach rent i emerytur pracownikéw Osrodka,

13) prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych Oérodka;

14) koordynowanie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej,

15) gospodarowanie $rodkami trwatymi O$rodka i zabezpieczenie jego mienia,

16) realizacja postanowien ustawy Prawo zaméwien publicznych,



17) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajgcy nalezytg
ochrong mienia jednostki:
18) inwentaryzowanie majatku Osrodka;
19) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé zobowigzania finansowe;
20) okresowe rozliczanie 0séb materialnie odpowiedzialnych;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjainych,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, odpowiedzialnosci cywilnej itp.
23) Opracowywanie sprawozdar z wykonania planu finansowego
24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
2.Giéwny Ksiegowy odpowiada za prawidiowa gospodarke finansowg Osrodka.
3.Szczegdtowe obowigzki gtéwnego ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych

ROZDZIAL V

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW.
§ 16.
Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani 83 przez Dyrektora w jego godzinach pracy.
§17.

Skargi i wnioski rozpatrywane sq przez Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci Kierownika Dziatu.

ROZDZIAL VI
DZIALALNOSC KONTROLNA W OSRODKU

§ 18.

1. Kierownicy dziatéw winni organizowac kontrole prawidtowosci danych zawartych w o$wiadczeniu
interesantéw potwierdzajgcych wymagane przepisami prawa fakty lub stan prawny.

2. Kontrolg nalezy obejmowaé oswiadczenia losowo wybrane, a takze wzbudzajgce watpliwosci
co do prawidtowosci przytoczonych w nich danych.

§ 19.

Celem dziatalnosci kontrolnej jest w szczegélnosci:

1) Badanie i ocena prawidtowosci, sprawnosci, efektywnos$ci dziatania dziatéw Osrodka.

2) Zapewnienie prawidtowego wykonania zadan.

3) Ustalenie przyczyn wystepowania nieprawidiowosci celem ich likwidaciji, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych.

4) Udzielanie w toku dziatan kontrolnych instruktazu i niezbednej pomocy organizacyjno
technicznej.

§ 20.

Przedmiotem kontroli jest w szczegolnosci:

1) Sprawdzenie prawidtowosci dostosowania organizacji i metod pracy kontrolowanych dziatéw do
wykonywanych przez nie zadan.

2) Badanie sprawnosci, rzetelnosci i zgodno$ci postepowania z obowigzujgcymi normami prawnymi.

§ 21.

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole wewnetrzna, ktdrej podlegajg wszystkie stanowiska
pracy w O$rodku. Kontrole tg wykonuijg;

1) Dyrektor,

2) Kierownicy dziatow.



§ 22.

Rozréznia sie nastepujace metody kontroli:

1) kompleksowe-obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanych dziatéw,

2) problemowe-oceniajgce realizacje wybranych zagadnien,

3) sprawdzajace-oceniajace wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli
i wydanych w tym zakresie zalecen.

§ 23.

Stosuje sie zasade taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dia pracownikéw dziatu
kontrolowanego.

§ 24.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia upowaznienie Dyrektora/Kierownika Osrodka.
§ 25.

1. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sie w terminie siedmiu dni od daty ich
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokét powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
a) okreslenie kontrolowanego dziatu lub stanowiska,
b) imig i nazwisko kontrolujgcego /kontrolujgcychy,
c) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanego dzialu albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko,
e) przebieg i wynik czynnosci kontroinych, a w szczegéinosci wnioski z kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
f)  wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidiowosci,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujgcego kontrolujacych/ oraz kierownika kontrolowanego dziatu albo
pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§ 26.

1. Wszystkie pisma wychodzace z Osrodka podpisuje Dyrektor.

2. Dyrektor podpisuje decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych posiada
indywidualne upowaznienia na mocy uchwaly Rady Gminy Sulikéw lub upowaznienia Wojta
Gminy.

3. Dyrektor moze upowaznié inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.2, winno by¢ udzielone na pismie.

§ 27.

Kierownicy dziatéw podpisujg decyzje administracyjne, dokumenty i pisma na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy.

§ 28.

Inni pracownicy Osrodka mogg podpisywa¢ dokumenty i pisma w granicach imiennych, pisemnych
upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy lub Dyrektora.



§ 29.

Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym pomiedzy dziatami moga podpisywaé
Kierownicy dziatéw, a takze pracownicy na mocy upowaznienia Dyrektora.

§ 30.

1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z caloscig akt, zatatwiajacy sprawe
pracownicy przedkiadajg bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

2. Pracownicy i ich przelozZeni obowigzani sg parafowaé (na ostatniej stronie kopi pozostajacej
w aktach) dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub kierownikom dziatow z podaniem
daty opracowania.

§ 32.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktdre moga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslajg instrukcje opracowane
przez Giéwnego Ksiegowego, nadane przez Dyrektora odrebnymi zarzadzeniami.

§ 33.

1. Obieg korespondencji i dokumentéw a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania dokumentéw okreéla instrukcja kancelaryjna dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Dyrektora na
podstawie przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112,

poz. 1319 ze zm.).
2. W komunikacji wewnetrznej dopuszcza sie mozliwos¢ wykorzystania drogi elektronicznej

przekazywania informacji oraz dokumentoéw.

ROZDZIAL Vil
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 34.

W celu zapewnienia wiasciwej pracy Osérodka Dyrektor okresla porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu
pracy Osrodka w Regulaminie pracy.

§ 35.

Zmiany postanowiefi niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane za zgodg i po zatwierdzeniu
przez Wéjta Gminy Sulikow.
§ 36.

Z dniem wej$cia niniejszego Regulaminu traci moc Zarzgdzenie Nr 6/99 Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia 3 listopada 1999r.w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulikowie
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