Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2015
Dyrektora Gminnego Grodka
Pomocy Spotecznej w Lubinie

z dnia 27 stycznia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W LUBINIE

Rozdziat |

Postanowienia Ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnegarodka Pomocy Spotecznej w Lubinie zwany
dalej Regulaminem okéka:

1.

oo

W e

zakres dziatania i zadania Gminneg&ddka Pomocy Spotecznej w Lubinie
zwanego dalej &odkiem,

organizagj Osrodka,

zasady funkcjonowaniasédka,

zasady podpisywania pism i decyzji administraggin

zakres dziatania Dyrektoras@dka i stanowisk pracy wdtbdku.

§2

Osrodek jest jednostkbudzetonwa Gminy.
Osrodek jest pracodawala zatrudnionych w nim pracownikow.

. Siedzila Osrodka jest miasto Lubin.

§3

Osrodek jest czynny w dniach roboczych; poniedziaktiody, czwartki

i piatki w godzinach od % do 15° a we wtorki w godzinach od@&do 16°.
Interesanci g przyjmowani i zatatwiani w dniach i godzinach pra@srodka
bez ograniczenia za wggkiem kasy, ktéra jest czynna w dniach roboczych:
poniedziatki,srody, czwartki i patki w godzinach od 8 do 15° a we wtorki

w godzinach do 8 do 15° za wyptkiem pierwszego tygodnia kdego
miespgca.



Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Grodka

§4

Osrodek dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoted®ejU. z 2013r. poz 182 z
p&zn. zm./,

2. ustawy z dnia 28 listopada 2003r. swiadczeniach rodzinnych /Dz.U.
z 2013r. poz. 1456 z pB. zm./,

3. ustawy z dnia 7 wrZaia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow /Dz.U. z 2012r. poz. 1228 zzpoézm./,

4. ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energetgczDz.U. poz. 1059
z p&n. zm./,

5. ustawy z dnia 7 wrZaia 1991r. o systemieswiaty /Dz.U. tekst jednolity
z 2004r. Nr 256 poz. 2572 z46 zm./

6. ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. d@viadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych z&rodkow publicznych /Dz.U. z 2008 r. nr 164, poz210Q
z p&n. zm./

7. ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach reesawych /Dz.U.
z 2013r. poz. 966 z pa. zm./

8. ustawy z dnia 9 czerwca 20110 wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastpczej /Dz. U. z 2013r. poz. 135 zzmd zm./

9. ustawy z dnia 29 lipca 2005r o przeciwdziatanzemocy w rodzinie /Dz.U. z
2005r. Nr 180 p0z.1493 z pir zm./

10.ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karciez8uRodziny /Dz.U. z 2014r.
poz. 1863/

11. Statutu Grodka,

12.niniejszego Regulaminu,

13.innych obowjzujacych przepisow.

§5

1. Osrodek jest jednostkorganizacyjs gminy, utworzon dla realizacji zada
wiasnych gminy i zleconych gminie.

Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisGavvar.

Osrodek migci sie w budynku przy ul. Wh. Lokietka 6a w Lubinie.
Osrodkiem kieruje Dyrektor Gminnegost@dka Pomocy Spoteczne.

B ownN

§6

1. Do podstawowych zadaOsrodka naley wykonywanie zada wilasnych
I zZleconych zgodnie z ustaw dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej oraz



zgodnie z innymi, obowrzujagcymi przepisami prawa i ustawami jak
w 8§ 4 pkt 2 — 10.

Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania Gsrodka

§7

Osrodek dziata w oparciu o ngpujace zasady:

1) praworadndici,

2) stwzebnaci wobec mieszkiecow i obywateli,

3) racjonalnego gospodarowanigarodkami finansowymi i mieniem
publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) podziatlu zada pomkdzy kierownictwo Qrodka i poszczegolnych
pracownikOw merytorycznych,

6) kontroli wewrtrznej,

7) wzajemnego wspotdziatania i wspotpracy.

§8

1. Pracownicy Grodka posiadajstatus pracownikbw samadowych okrélony
odrebng ustavy.

2. Poradek wewnrtrzny i rozktad czasu pracyséwdka okréla Regulamin Pracy
wydany w formie zargzenia Dyrektora.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Osrodka

§9

Struktue organizacyjp Osrodka okréla Schemat Organizacyjny jako zednik
Nr 1. azajcznik Nr 2. wykaz etatow

§10

1. W skitad Grodka wchodz nastpujace stanowiska:
a) dyrektor GOPS
b) gtowny ksegowy
C) starszy ksigowy
d) ksiegowy
e) inspektor



f) kasjer

g) sekretarka

h) sprataczka

1) kierowca

j) starszy referent

k) samodzielny referent

l) pomoc administracyjna
m) starszy specjalista pracy socjalnej
n) specjalista pracy socjalnej
0) pracownik socjalny

p) asystent rodziny

g) miodszy asystent rodziny
r) miodszy opiekun domowy
S) opiekun domowy

t) opiekunkasrodowiskowa

Rozdziat V

Zakres zadan Dyrektora Osrodka i poszczegolnych stanowisk pracy

§11

1. Do zakresu dziatania Dyrektorgrodka naley w szczegolngci:

a) kierowanie Grodkiem jako zaktadem pracy,

b) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec wszystkich
pracownikow Qrodka,

c) prowadzenie polityki kadrowej i podejmowanie cagéti z zakresu
prawa pracy,

d) reprezentowanie @odka na zewsgtrz, zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem Wéjta Gminy,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualh sprawach
obywateli, zgodnie z udzielonymi uposvaeniami,

f) udzielanie dalszych petnomocnictw i upowugen pracownikom i innym
osobom, zgodnie z posiadanym petnomocnictwem Waijteny,

g) sktadanie w imieniu €)odka dwiadcze woli,

h) wykonywanie uchwat Rady Gminy,

1) skladanie Radzie informacji z realizacji uchwaltytzcych Grodka
I swojej dziatalnéci,

]) wykonywanie budetu,

k) podejmowanie i Inicjowanie dziala spotecznych w zakresie
realizowanych przez f2odek zadaA.



§12

1. Do zada gtébwnego ksjgowego i pracownikOw kesgowasci nalery
W szczegolngci:

a) prowadzenie rachunkow® jednostki zgodnie z obowaujagcymi
przepisami i zasadami,

b) dokonywanie wspnej kontroli kompletngi i rzetelndci dokumentéw
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,

C) gospodarka kasowa,

d) dokonywanie wspnej kontroli zgodn&ci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym,

e) sprawozdawczd budzetowa,

f) prowadzenie ptac oraz rozlicz&US i rozliczér podatkowych.

§13

1. Do zada pracownikéw komorkéswiadcze nalezy w szczegolnsci:
a) przyjmowanie wnioskéw w celu ustalenia upravirde swiadczé
b) prowadzenie pogbowan w sSprawach przyznawaniaswiadcze
nalezacych do zada Osrodka
C) sporadzanie list wyptatwiadczeé zgodnie z decyzjami
d) wykonywanie innych czynoi pomocniczych i administracyjnych,
e) prowadzenie ewidengjwiadczeniobiorcow,
f) sporadzanie sprawozaa
g) planowanie wydatkow.

§ 14

1. Do zada komorki pracy srodowiskowej (pracownikdédw socjalnych
i asystentow rodziny) natg w szczegOIngi:

a) rozeznawanie i diagnozowanie potrzeb mieseéa gminy,

b) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymagangrzy
przyznawaniswiadczeé pomocy spotecznej,

C) wspomaganie 0sOb i rodzin wymagajch pomocy w o0sQnieciu
mozliwie petnej aktywnéci spotecznej,

d) wspétdziatanie z grupami i spoteczZo@mi lokalnymi oraz innymi
organami w celu rozweywania probleméw klientéw tutejszego
Osrodka.

e) wnioskowanie o udzielanssviadcze,

f) praca z rodzina — pomoc w rozaywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych, wychowawczych



§15

1. Do zadé komorki organizacyjnej naty w szczegoOlIngi:

a) ewidencjonowanie korespondencji przychyp@z i wychodzace]
w dzienniku korespondencyjnym,

b) dbalad¢ o korespondengjwychodzcs, (adresata, terminy)

c) sprawdzanie korespondenciji elektronicznej,

d) zakup artykutdow biurowych, eksploatacyjnych daadeex biurowych
oraz srodkéw higieny i ochrony dla oséb na stanowiskach
pracowniczych,

e) prowadzenie spraw dot. dokumentacji kadrowe] gwatkéw na
wniosek Dyrektora,

f) nadzor nad realizagj ustug przez ustugodawcow pod wadgm
formalnym,

g) wykonywanie innych czynioi pomocniczych i administracyjnych, wg
zakresOw czynniei pracownikow komorki

§16

1. Do zadé komorki ustug opiekficzych naley w szczegolngi:
a) swiadczenie ustug opiekazych, tj. opieki higieniczno — sanitarnej
b) piekgnacja zlecona przez lekarza
c) swiadczenie specjalistycznych ustug opigkzych
d) pomoc w zatatwianiu spraw @dowych.

§17

1. Dyrektor wydaje zagdzenia w sprawach organizacyjnych oraz innych sacaw
dotyczcych dziatalnéci Osrodka.

2. Dyrektor Grodka osolsicie podpisuje w szczegOléwm:

a) zaradzenia i umowy,

b) dokumenty i pisma kierowane do kierownikéw jede&sadministracji
rzadowej i samorgdowej oraz innych podmiotow,

c) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawaeh zakresu
administracji publicznej na podstawie udzielonygowaznien,

d) postanowienia i inne pisma wydawane w toku ¢mBsivania
administracyjnego.

e) wykonywanie czynrii i zada pracodawcy.



Rozdziat VI

Postanowienia kaicowe

§18

Integrallm cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi ga#nik Nr 1 ,Schemat

1.
Organizacyjny Gminnego $odka Pomocy Spotecznej w Lubinie”
2. Wykaz etatow w €&@odku wedlug stanowisk stanowi zetnik Nr 2

do Regulaminu.
8§19

W sprawach bieggcych i1 nieuregulowanych w Regulaminie, a dotgyxrh
funkcjonowania @odka rozstrzygri dokonuje Dyrektor €odka.



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Gsrodka Pomocy
Spotecznej w Lubinie

Z dnia 27 stycznia 2015r.

WYKAZ ETATOW

W GMINNYM O SRODKU POMOCY SPOLECZNEJW LUBINIE

LP STANOWISKA LICZBA LICZBA
OSOB/ETATOW | ETATOW
STANOWISKA URZ EDNICZE
1 Dyrektor 11 1
2 |Ksiegowasé:
- Giéwny Kskegowy 1/1
- Inspektor 1/1 4
- Starszy Ksjgowy-Kasjer 1/1
- Ksiggowy 1/1
3 |Komorka Swiadczen:
- Inspektor 1/1
- Samodzielny Referent dSwiadczeé
Rodzinnych 1/1 3
- Specjalista Pracy Socjalnej 1/1
STANOWISKA POMOCNICZE | OBSULUGI
4 | Komoérka Pracownikow Socjalnych:
- Starszy Specjalista Pracy Socjalnegj -
koordynator 1/1
- Starszy Specjalista Pracy z Rodzin 1/1
- Specjalista Pracy Socjalnej 1/1
- Starszy Pracownik Socjalny 2/2 8
- Pracownik Socjalny 2/2
- Asystent Rodziny 1/0,75
- Milodszy Asystent Rodziny 1/0,25
5 |Komérka Organizacyjna:
- Sekretarka 1/1
- Kierowca 1/0,5
- Sprataczka 1/0,5 3,5
- Pomoc administracyjna 2/1,5
6 |Komdrka Ustug Opiekunczych:
- Miodszy Opiekun 716
- Opiekun 6/5,50 12,5
- OpiekunkaSrodowiskowa 1/1
Razem etatow: 32







