ZARZADZENIE NR.covnerinssborsiuseasares
WOITA GMINY LUBISZYN
T DR arintos i nsvidadia s Fonins

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
{tekst jednolity Dz.Uz 2007r. Nr 142 , poz.1591 z podZniejszymi zmianami)
zarzadzam nadanie :
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w
Lubiszynie

Dziat |
Postanowienia ogodlne

a1

Gminny Qsrodek Pomocy Spoteczne] w Lubiszynie zwany dalej Osrodkiem jest
samodzielna jednostka budzetowa gminy i realizuje zadania wiasne i zlecone
gminie ' w zakresie pomocy spotecznej oraz inne zadania wilasne i zlecone
wynikajace ze statutu Oérodka araz przepisdw wyzszego rzedu.

§2

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa stuzbowego ,podporzadkowania podziatu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§3
Regulamin Organizacyjny Osrodka ,zwany dalej Regulaminem okresla:

1} zasady podziatu zadan pracownikow Qsrodka,
2} strukture organizacyjna Osrodka,

3} zasady ogdlne,

4} postanowienia koncowe.

Dzial I
Podziat zadan i kompetencji pracownikow Osrodka

Kierownik Osrodka jest cdpowiedziainy za:
1. organizacje pracy Qsrodka oraz nadzor i kontrole wykonywanych zadan,

2. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta
Gminy,



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

4. wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Odrodka,

5. nadzor nad prowadzona w Osrodku gospodarka finansowa,

6. zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan statutowych craz wykonania
budzetu,

7. skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dzialainosci Osrodka,

8. nadzorowanie kontroli wewnetrznej Osrodka,

9. reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

10.gospodarowanie srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§5

Ksiegowy Osrodka wykonuje nastepujace zadania:

1. opracowuje projekt budzetu,

2. dokonuje analizy budzetu 1 na biezaco informuje Kierownika Osrodka o jego

realizacji,

czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentagji finansowej,

. zapewnia ochrone mienia GOPS,

. opracowuje dla Rady Gminy sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok,

zapewnia prawidlowe wykonanie budzetuczuwa nad zachowaniem

rownowagi budzetowej | przestrzeganiem dyscynliny budzetowe|,

7. wspoipracuje z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,Urzedem
Skarbowym,Skarbnikiem gminy,

8. prowadzi ksiegowosc syntetyczna i analityczna,

9. zabezpiecza dokumenty ksiegowe,

10.sporzadza  sprawozdania finansowe |1 bilansowe oraz przedklada je
Skarhnikowi Gminy,

11.prowadzi i kontroluje wydawane srodki pieniezne ,obroty pieniezne na
rachunkach bankowych i ponosi za nie odpowiedzialnosd,

12_prowadzi sprawy dodatkow mieszkaniowych,

13.realizuje inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.

oo W

§6

Pracownicy socjalni- do zadan pracownikéw socjalnych nalezg sprawy
zwigzane z udzieleniem swiadczen, a w szczegdlnosci:

1.Praca socjalna,

2 Kwalifikowanie do uzyskania swiadczen z pomocy spolecznej,dokonywanie
analizy | oceny zjawisk poweodujacych zapotrzebowanie na swiadczenia z
pomocy spotecznej,

3.Pomoc w uzyskiwaniu dla osdéb bedacych w trudnej sytuacjt zyciowsej
poradnictwa,

4 Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

5.Pobudzanie spotecznej aktywnosci ,



& Wspolpraca i wspétdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych fagodzenie
skutkow ubdstwa,
7.Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacje zyciowa.

§7
Referent do spraw swiadczen rodzinnych - wykonuje nastepujace zadania:

1.Przyjmowanie wnioskow oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym,

2 Wprowadzanie wptywajacych wnioskow do bazy danych,

3.Prowadzenie teczek indywidualnych swiadczeniobiorcow,

4. Wystawianie decyzji administracyjnych,

5.Przygotowywanie list wyplat swiadczen rodzinnych,

6.5porzadzanie sprawozdan kwartalnych,

7 Udzielanie informacji z zakresu swiadczen rodzinnych,zaliczki alimentacyjne;j.
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1.Stanowiska wymienione w § od 4 do 7 odpowiadaja za wykonanie zadan
okreslonych  niniejszym regulaminem organizacyjnym oraz za zadania
okredlone niniejszym regulaminem organizacyjnym oraz za zadania okreslone
w zakresie czynnosci dla poszczegélnych stanowisk (umieszczone w  aktach
osobowych pracownikow;).

2 Wszystkich pracownikéw obowiazuje zachowanie tajemnicy stuzbowej |
przestrzeganie Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

Dziat 11l
Struktura organizacyjna osrodka

59

Do wykonania zadan wlasnych i zleconych tworzy sie w Gminnym Osrodku
Pomocy Spoleczne] nastepujace stanowiska pracy:

1.Kierownik GOPS.

2.Glowny Ksiegowy.

3 Pracownicy sacjaini — 2 osoby.

4. Aspirant pracy socjalne-obstuga kadr i administracji.

5.Pracownik do spraw swiadczen rodzinnych.



Dziat IV
Zasady ogdlne

510
1 Kierownik podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania GOPS i ponosi za
nie odpowiedzialnosc.
2.Decyzje administracyjne wydawane przez Kierownika sa przechowywane w
cdpowiednich aktach.

Dziat V
Postanowienia koncowe

811

1.0bowlazki i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikow Osrodka zawie-
raja zakresy i czynnosci umieszczone w aktach osobowych.

2.Na ckres nieobecnosci pracownika w pracy zastepstwo wyznacza Kierow-
nik GOPS.

3.Gminny Oérodek Pomocy Spoteczne] ma swoja siedzibe w lokalu przy ulicy
Mysliborskiej @ w Lubiszynie.

4.Urzedowanie odbywa sie od poniedziatku do piatku w godzinach:
-poniedziatek od godz. 7.30 do godz.16.00,
-od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do godz. 15.30,
-piatek od godz.7.30 do godz.15.00.
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