Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

_ Zalgcznik
43 ?65 Wf': LKO\;\%CE do Zarzadzenia Nr 7/2021 z dnia 8 lutege 2021 r.
uil. Farkowa Dyrektora Gminnego Orodka
tel. 33 443 22 55 Pomocy Spolfecznej

w Wilkowicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WILKOWICACH

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje { zasady funkcjonowania Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Wilkowicach zwanego dalej GOFPS.

§2
Gminny ~ O$rodek ~ Pomocy  Spolecznej W Wilkowicach ~ zostat  powolany  uchwata
nr [V/10/90 Rady Gminy w Wilkowicach z dnia 31 sierpnia 1990 r. Dziata na podstawie statutu przyjetego
uchwala nr XXXI111/279/2017 Rady Gminy Wilkowice z dnia 29 marca 2017 r. w sprawie nadania Statutu
Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Wilkowicach.

§3
I. GOPS realizuje zadania whasne i zlecone gminie na podstawie:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

b) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych;

¢) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

d) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

e) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;

f) ustawy z dnia S grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

g) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

h) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

i) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne;

j) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie oswiaty;

k) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,;

I) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

m) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych;

n) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

0) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

p) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci;

q) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

r) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

s) rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 r. w sprawie specjalistycznych
ustug opiekunczych,

t) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 lipca 2018 r. w sprawie zweryfikowanych kryteriow
dochodowych oraz kwot §wiadczen pienigznych z pomocy spotecznej;

u) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spolecznej;

v) uchwaly nr 140 Rady Ministréw z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia
wieloletniego rzgdowego programu ,,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-2023;

w) uchwat Rady Gminy Wilkowice i zarzadzen Wojta Gminy Wilkowice.

2. GOPS moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programéw i projektow UE.

§4
|. Siedziba GOPS znajduje sie w Wilkowicach, na ul. Parkowej 10.
2. GOPS posiada logo zgodne z zatgcznikiem nr 1.
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Rozdzial IT
Zasady funkcjonowania GOPS

§5

GOPS prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych dla
jednostek budzetowych.

GOPS gospodaruje powierzong czedcia mienia gminnego, kierujac si¢ zasada rachunku ekonomicznego,
efektywnego wykorzystania czynnika ludzkiego oraz zasobéw rzeczowych i finansowych.

GOPS pokrywa wydatki zwigzane z funkcjonowaniem bezposrednio z budzetu Gminy, a uzyskane
dochody odprowadza do budzetu Gminy Wilkowice.

Planowane na dany rok budzetowy wydatki i dochody okresla kazdorazowo uchwata Rady Gminy
Wilkowice w sprawie budzetu Gminy.

Mienie, o ktérym mowa w ust. 2 obejmuje: - skiadniki majatku trwatego, na ktory skiadaja si¢ Srodki
trwate — budynek bedacy w uzytkowaniu jednostki i jego wyposazenie, wartoéci niematerialne i prawne
- rzeczowe skladniki majatku obrotowego - materiaty, produkty, itp.

§6

. GOPS jest gminng jednostka organizacyjna.

Pracg GOPS kieruje Dyrektor.

Dyrektora GOPS zatrudnia Wéjt Gminy Wilkowice.

Dyrektor dzialajac zgodnie z przepisami prawa, zakresem uprawnien i obowiazkéw wynikajacych
z przedmiotu dzialania jednostki oraz w ramach udzielonego peinomocnictwa podejmuje decyzje
samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosc.

Dyrektor reprezentuje jednostke na zewnatrz.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik.

§7
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw GOPS.

Pracownicy GOPS sg pracownikami samorzadowymi.
Pracownicy GOPS w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na podstawie obowigzujgcego

prawa i zobowigzani sg do jego przestrzegania.

§8
Pracownikéw GOPS obowigzuje Regulamin Pracy.
Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okredlaja odrgbne zakresy uprawnien, obowiazkdéw

i odpowiedzialnosci.

§9

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania GOPS;

2) kierowanie biezacymi sprawami GOPS;

3) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacja zadan;

4) ksztattowanie polityki ptacowej i kadrowej GOPS;

5) koordynowanie dziatalnosci poszczegdlnych dziatow;

6) odpowiedzialnosé za opracowanie projektu budzetu GOPS, ktory przedstawia Woéjtowi Gminy
oraz Radzie Gminy;

7) skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci GOPS, opracowuje sprawozdania
dla Wojta, Rady Gminy i do celoéw statystycznych;

8) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanych
upowaznien oraz podejmowanie wszelkich innych dziatan w sprawach z zakresu administracji
publicznej zastrzezonych dla Dyrektora,

9) sprawowanie bezposredniego i szczegélowego nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw;

10) podpisywanie uméw w ramach posiadanych upowaznien;

11) wydawanie aktéw wewnetrznych w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji;

12) zapewnianie wiasciwej organizacji pracy GOPS oraz prawidlowa obstuge interesantow.
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Rozdzial 11T
Organizacja oSrodka

§ 10
Strukture organizacyjna okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

Zakresy poszczegblnych stanowisk pracy moga by¢ laczone i przypisane jednemu pracownikowi
w zaleznosci od jego obcigzenia innymi obowiazkami.

Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach dzialaja zgodnie z zakresem uprawnief,
obowiazkéw, odpowiedzialnosci i upowaznien, wykonuja czynnosci samodzielnie i ponosza za nie
odpowiedzialnosc.

Przewiduje sig mozliwos¢ zapewnienia $wiadczenia ustug opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekuriczych w zakresie zabezpieczajacym potrzeby $rodowiska w formach
nieetatowych.

Dyrektor GOPS z uwzglednieniem przyznanych srodkéw finansowych przewidzianych w uchwale
budzetowej i prawie finansowym ustala stan zatrudnienia stosownie do ustawowych i przyjetych zadan,
potrzeb organizacyjnych oraz sprawnego funkcjonowania jednostki.

§11
W GOPS dziataja nastepujgce komarki organizacyjne:
) Dzial pomocy spotecznej - ktorym kieruje koordynator — starszy specjalista pracy socjalnej
i zatrudnieni sg: pracownicy socjalni, asystenci rodziny i administrator, w dziale tym wyodrgbnia si¢
sekcje Klub Integracji Spotecznej oraz osrodek wsparcia — Klub Seniora,

2) Dzial $wiadczef rodzinnych — ktérym kieruje Kierownik dzialu i zatrudnieni sa: administratorzy ds.

~

2

¢wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, ¢wiadczen wychowawczych i programu ,,Dobry

start”,
) Dzial ksiggowo-administracyjny — ktorym kieruje Gtéwny ksiegowy i zatrudnieni sa: inspektor ds.
ksiggowosci, inspektor ds. administracyjnych, sekretarka i sprzataczka.

2. Pracg dzialéw moga kierowa¢ wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy tych dziatéw.

§12

Dla poszczegbélnych spraw ustala si¢ identyfikujace symbole literowe do oznakowania spraw i prowadzonych

akt:

AO — administracja oérodka

Fin — finanse

KP — kadry i place

ZP — zamdwienia publiczne

PS — pomoc spofeczna

SR — $wiadczenia rodzinne

$W — éwiadczenia wychowawcze
FA — fundusz alimentacyjny

GZ1 — Gminny Zesp6t Interdyscyplinarny
PZ — piecza zastgpcza

KDR - karta duzej rodziny

PM — pomoc materialna

§13

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej oraz ksiag rachunkowych GOPS zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi na rachunkach bankowych GOPS;

3) nadzér nad prowadzeniem obstugi kadrowej GOPS;

4) analizowanie, realizowanie, wnioskowanie zmian w zakresie przydzielonych $rodkow
finansowych w planie GOPS — przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

5) opracowywanie projektéw budzetu GOPS oraz kontrolowanie wykonania budzetu, wnioskowanie
zmian zgodnie z ustawa o finansach publicznych i rachunkowosci;

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych GOPS oraz innych dokumentow;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow ustawy o finansach publicznych i innych ustaw, aktow
wewnetrznych obowigzujacych w GOPS;



8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
poprzez ztozenie podpisu na dokumencie oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem
informacji i dokumentacji ksiggowej;

9) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie realizacji budzetu oraz sporzadzania

sprawozdan;
10) sporzadzanie okresowych informacji dla potrzeb Dyrektora GOPS.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje poszczegdlnych dzialow

§14

Do zadan dzialu pomocy spolecznej nalezy w szezegélnosci:

D)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej
sytuacji zyciowej;

pobudzanie aktywnosci spotecznej klientdéw oérodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie dazen
do osiggania samodzielnosci;

prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0sdb i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnieciu
petnej aktywnosci spotecznej;

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwoéci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasdciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢ w trudnej sytuacji
zyciowej celem jej rozwigzania,

przeprowadzanie postgpowan, wywiadow érodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz
podejmowanie innych niezbgdnych czynnosci dotyczacych przyjmowania $wiadczen wynikajacych
z ustawy o pomocy spolecznej;

sporzadzanie wywiadow érodowiskowych, takze dla innych instytucji;

kierowanie os6b do placéwek udzielajacych specjalistycznej pomocy;

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb Zyciowych o0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii
i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie skutkow ubdstwa;

udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostgpnych formach
pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i rodzin;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna sytuacje 2zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin;
wspotuczestniczenie w  inspirowani, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;
przygotowanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analizg¢ lokalnej sytuacji spoteczne;
i demograficznej;

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym
konieczno$¢ korzystania z pomocy spotecznej;

wsp6tdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spolecznej;

podejmowanie interwencji z uwzglednieniem przemocy w rodzinie;

opracowywanie diagnoz, programow i projektow w zakresie rozwiazywania problemow spotecznych;
inicjowanie nowych rozwigzan maj acych na celu zapobieganie wykluczeniu spotecznemu,
przygotowanie materiatéw stuzacych opracowaniu diagnoz, programow i projektow w zakresie
rozwiazywania probleméw spotecznych;

realizacja strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych, programu aktywnosci lokalnej i innych
programow;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie Karty Duzej Rodziny;

prowadzenie rejestrow i korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

obstuga programéw komputerowych;

whaéciwe przygotowanie dokumentacji stuzacej do prawidlowego podejmowania decyzji i naliczania

$wiadczen;



27)

28)

29)

30)
31)
32)

33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)

43)
44)
45)

1. Do

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)

sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wsp6tpracy z cztonkami rodziny i przy wsparciu
pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

opracowywanie we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej
planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastgpezej;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i spotecznej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego i w rozwigzywaniu
probleméw socjalnych;

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing;

sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji;

wspotpraca z Zespolem Interdyscyplinamym, jednostkami administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami i osobami dzialajgcymi na rzecz dziecka i rodziny;

organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych;

kompletowanie dokumentacji podopiecznych;

przygotowywanie dokumentacji do ksiegowosci, sporzadzanie list wypfat;

przestrzeganie realizacji przepisow ustaw obowigzujacych w osrodku;

sporzadzanie sprawozdawczosci;

prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego i grup roboczych;

realizacja programéw i projektow, w tym wspoifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;
realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Klubu Integracji Spofecznej;

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Klubu Seniora okre$lona odrebnym regulaminem;
realizacja zadan zwiazanych z postgpowaniem w sprawie przyznania dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkdw energetycznych;

zachowanie tajemnicy stuzbowej;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora GOPS;

wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi osrodka.

§15
zadan dzialu §wiadczen rodzinnych nalezy w szczegoélnosci:
realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i jej aktow wykonawczych;
prowadzenie postgpowan w zakresie Swiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, funduszu
alimentacyjnego, dluznikéw alimentacyjnych, swiadczen wychowawczych, $wiadczen ,,Dobry start”,
pomocy materialnej dla uczniéw, ,,Za zyciem”;
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie $wiadczen;
udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach;
naliczanie $wiadczen i wiaciwe kompletowanie i przygotowanie dokumentacji stuzacej do
prawidtowego podejmowania decyzji;
przygotowanie dokumentacji do ksiggowosci, sporzadzanie list wyptat;
przestrzeganie realizacji przepisow ustaw obowigzujacych w osrodku;
prowadzenie rejestréw wnioskdw;
sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen;
analiza i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych;
prowadzenie rejestru korespondencij;
naliczanie $wiadczen i whasciwe kompletowanie i przygotowanie dokumentacji stuzacej do
prawidlowego podejmowania decyzji;
prowadzenie postegpowan wobec diuznikow alimentacyjnych;
egzekucja §wiadczen nienaleznie pobranych;
prowadzenie ewidencji odwolan i przekazywanie akt w te] sprawie do organéw odwotawczych;
wspotpraca z komornikami, organami $cigania, sadami, urzedami oraz innymi instytucjami;
zgtaszanie dfuznikéw do Biur Informacji Gospodarczej;
prowadzenie postgpowail i wydawanie za$wiadczen z ustawy Prawo ochrony $rodowiska
sporzadzenie sprawozdan merytorycznych, analiz oraz sporzadzanie okresowych informacji dla
potrzeb Dyrektora GOPS;
zachowanie tajemnicy stuzbowej;
wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora GOPS;
wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi osrodka.

§16

2. Do zadan dzialu ksiegowo-administracyjnego nalezy w szczegdélnosci:

D

prowadzenie ksiag rachunkowych GOPS wedtug obowigzujacych przepiséw prawa,



2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)

prowadzenie gospodarki finansowej;

prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wedfug zasad rachunkowosci;

sporzadzanie wewnetrznych dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzanie zewngtrznych dokumentéw,
nadzorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

przeprowadzenie inwentaryzacji majatku osrodka oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych, rozliczanie
inwentaryzacji majatku trwalego i wyposazenia,

przyjmowanie i zatatwianie korespondenciji zwigzanej z dziatalnoscia oérodka;

prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia lekarskie
itd. czuwanie nad prawidiowg realizacja obowigzujacych przepiséw wynikajacych z prawa;

realizacja zadan z zakresu profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, kierowanie pracownikéw na
badania lekarskie;

rozliczanie rachunkéw za $éwiadczenie ushug z uméw zlecenie i uméw o dzieto;

sporzadzanie uméw zlecen, uméw o dzieto i innych dokumentéw;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych - prowadzenie ksigg inwentarzowych;

obstuga finansowa — ksiegowa - placowa pracownikéw zatrudnionych w GOPS oraz oséb
zatrudnionych na podstawie innych umoéw;

sporzadzanie sprawozdan finansowo - budzetowych oraz innych dokumentéw koniecznych w biezace;
dziatalnosci GOPS;

obstuga finansowo-ksiggowa ZFSS;

dokonywanie przelew6w z rachunkéw bankowych osrodka na podstawie dokumentéw zrédlowych;

obstuga sekretariatu;

przygotowanie projektéw planu dochodéw i wydatkéw GOPS oraz nadzér nad ich realizacja w roku
budzetowym, wnioskowanie zmian w budzecie;

wspblpraca z pracownikami innych dziatow;

przestrzeganie realizacji przepiséw ustaw obowigzujacych w osrodku;

zachowanie tajemnicy stuzbowej;

wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora;

wspdlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi osrodka.

Rozdzial V
Zasady i tryb funkcjonowania GOPS

§d7

1. GOPS jest czynny - od poniedziatku do piatku, w godzinach ustalonych w regulaminie pracy.
2. Dyrektor GOPS w indywidualnych sprawach przyjmuje we wtorki od godz. 10.00- 12.00.
3. Pracownicy socjalni przyjmuja interesantéw codziennie od 7.00 do godz. 10.00 oraz wedlug szczegdlowego

planu dyzuréw stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§18

1. Pieczatki GOPS w tym imienne pracownikéw powinny by¢ przechowywane w miejscach niedostepnych dla

0s6b nieuprawnionych.
2. Po rozwigzaniu stosunku pracy wszelkie pieczgcie pracownik zobowiazany jest przekazadé przetozonemu.

§19

1. Podania wnoszone w sprawach indywidualnych klientéw sa rejestrowane i przekazywane pracownikom

zgodnie z dekretem Dyrektora za pokwitowaniem.
2. Pracownicy rejestrujg otrzymane pisma w spisach spraw teczek przedmiotowych, prowadzonych zgodnie

z jednolitym wykazem akt.

§ 20

Obowiazki pracownika wobec interesantow:

D
2)
3)

4)

pracownik ma obowigzek obstugiwaé interesantow w spos6b rzeczowy, sprawny, grzeczny, dyskretny

i taktowny;
kazdy pracownik prowadzacy sprawy powinien we wiasciwym czasie i we wiadciwej formie

informowaé interesantéw o zatatwieniu sprawy;
powiadamiania o przedhuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej

koniecznosci;
jezeli sprawa wymaga uzupeinienia dodatkowymi dokumentami, obowiazkiem pracownika jest

wskazanie, jakie to majg by¢ dokumenty;



5) udzielania informacji o przystigujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania

wydawanych rozstrzygnig¢.
§21

I.  Skargi wnoszone na dziatalno$é GOPS i Dyrektora rejestrowane sa przez Sekretarza Gminy.
2. Rejestr pozostatych skarg dotyczacych pracownikéw prowadzi Dyrektor GOPS.

§22
Dokumenty przedstawione Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ parafowane przez pracownika, ktory je

opracowat.
Rozdzial VI

Reprezentowanie GOPS

§23
Dyrektor GOPS dziata i reprezentuje jednostke jednoosobowo chyba, ze przepis szczegblny przewiduje inny
sposob reprezentowania.

§24
1. Dyrektor GOPS lub osoba przez niego upowazniona udzielajg informacji przedstawicielom mediéw.
2. Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ ze wzgledu na ochron¢ tajemnicy stuzbowej oraz innej

chronionej ustawa.
3. Udzielanie informacji nie moze kolidowaé z obowigzkami stuzbowymi i wymogiem sprawnej obstugi

klientow.

Rozdzial VII
Akty wewnetrzne

§ 25
Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulujace dziatalnos¢ jednostki.
2. Forme aktu - zarzgdzenie, polecenie, okreéla kazdorazowo Dyrektor.

—

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 26
Do spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie obowiazujgce przepisy prawa.
2. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

—




)



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wilkowicach

PS

Wilkowice

LOGO

YGO







Zatgceznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Wilkowicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W WILKOWICACH

RADA GMINY

l

woOIT

GMINNY OSRODEK POMQCY SPOLECZNEI

DYREKTOR
Dziat pomocy spotecznej Dziat swiadczen rodzinnych Dziat ksiegowo-administracyjny
Koordynator- starszy Kierownik dziatu Gtéwny ksiegowy
specjalista pracy socjalnej Swiadczenia rodzinne
Starsi specjalisci pracy socjalnej Starsi administratorzy Inspektor ds. ksiegowosci
Specjalisci pracy socjalnej Administratorzy Inspektor ds. administracyjnych
Starszy Pracownik socjalny Sekretarka
Asystenci rodziny Sprzgtaczka

Administrator



)



Zalgeznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Wilkowicach

SZCZEGOLOWY PLAN DYZUROW PRACOWNIKOW SOCJALNYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W

WILKOWICACH

Dyzur pelnig w poszczegdélnych dniach:

Poniedziatek od 7% do 15% — Pani Anna Strzop
Wtorek od 7% do 15% — Pani Monika Gatkiewicz
Sroda od 7% do 15%° — Pani Katarzyna Kaleta
Czwartek od 7% do 15% — Pani Anna Kubica

Pigtek od 7% do 15% — Pani Jolanta Mroziak






