Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2011

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku
z dnia 26 maja 201 lroku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KURZETNIKU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku, zwany w dalszej
czesci ,,Regulaminem” okresla:

1. Strukture organizacyjna Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kurzetniku.
2. Zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kurzegtniku.
3. Zakres dziatania Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku.

4. Zakres dziatania zastgpcy Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzetniku.

5. Zakres dzialania Kierownika Dzialu Informatyczno — Organizacyjnego i dodatkoéw
mieszkaniowych.
6. Zakres dziatania Gtoéwnej Ksiggowe;.

7. Zakres dziatania dzialow organizacyjnych Osrodka.
8. Organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j.
9. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
10. Zasady podpisywania pism i decyzji.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kurzetnik,

2. Oérodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kurzetniku,



3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Kurzetniku,

4. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastgpce Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kurzegtniku,

5. Glownej Ksiggowej — nalezy przez to rozumie¢ Glowna Ksiegowa Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Kurzetniku,

6. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Informatyczno — Organizacyjnego
i dodatkow mieszkaniowych,

7. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kurzetnik,
8. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kurzgtnik,
9. KIS —nalezy przez to rozumie¢ Klub Integracji Spotecznej,
10. MKIS — nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Klub Integracji Spoteczne;.
§3
1. Oérodek jest jednostka organizacyjna Gminy.
2. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Kurzetnik.
3. Siedziba O$rodka jest wie§ Kurzetnik.
§ 4
Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy nie posiadajaca osobowosci prawne;j.
§5
1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szczegdlnosci:
1) pomocy spolecznej,
2) dodatkow mieszkaniowych,
3) $wiadczen rodzinnych,
4) postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
5) s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
6) profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi,
7) przeciwdziatania narkomanii,
8) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
9) o0s06b niepetnosprawnych.

2. Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Woéjta lub Rade Gminy.

§6



1. Szczegotowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania O$rodka reguluje Dyrektor w formie
zarzadzen wewngtrznych.

2. Organizacje pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony odrgbnym zarzadzeniem
W porozumieniu z przedstawicielem zatogi.

3. Obstuge prawng Osrodka zapewnia radca prawny Urzedu Gminy w Kurzetniku.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna OSrodka
§7

Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie shuzbowego podporzadkowania, rozdziatu
kompetencji i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan.

§8
1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrgbnia si¢ nast¢pujace dzialy organizacyjne:
1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrektora,
3) Kierownik Dziatu Informatyczno — Organizacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen,
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych, Zaliczki Alimentacyjnej i Funduszu Alimentacyjnego,
6) Dziat Ekonomiczno — Administracyjny,
7) Dziat Programow i Projektow Unijnych oraz Przeciwdziatania Alkoholizmowi.

2. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka przedstawia zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania OSrodkiem
§9
1. Oérodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy oraz bezposrednim przetozonym pracownikow
zatrudnionych w Os$rodku, jest ich stuzbowym zwierzchnikiem i wykonuje w stosunku do nich
czynnosci pracodawcy.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje Zastgpca Dyrektora.

4. Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulaminow, instrukcji oraz innych
o podobnym charakterze.



§ 10
1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Osrodka i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,
2) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz,
3) nadzorowanie i koordynowanie realizowanych przez Osrodek zadan,
4) zarzadzanie powierzong czgscia majatku gminnego,

5) nadzér nad prowadzona w Osrodku gospodarka finansowa z uwzglednieniem celowosci,
oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;,

6) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Os$rodka, nalezacych
do wtasciwosci gminy,

7) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyplacanie zasitkow
z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

8) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

9) zawieranic uméw z maltzonkiem, zstgpnymi lub wstgpnymi w sprawie wysokosci
swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pomocy,

10) ksztattowanie prawidtowej polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowej Osrodka,

11) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikéw,

12) sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilanséw potrzeb w zakresie realizowanych zadan,

13) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych
przez Osrodek,

14) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnoéci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
16) prowadzenie ewidencji zalecen i wnioskow organow kontroli.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora powyzsze zadania wykonuje Zastepca Dyrektora.
3. Dyrektor Osrodka ustala szczegdtowe zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow.
§11

1. Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Dzial Pomocy Srodowiskowej
i Swiadczen.

2. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:



1) koordynowanie pracy Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen,
2) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanego dziatu,

3) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur
i realizacji zadan statych,

4) nadzor nad terminowym, rzetelnym i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw,

5) nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
oraz $rodkow ich ochrony w Osrodku,

6) nadzor nad przygotowywaniem sprawozdawczosci z realizacji §wiadczen w ramach ustawy
0 pomocy spoteczne;j,

7) nadzér merytoryczny nad realizacja wyptaty Swiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

8) racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi,
9) koordynowanie realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

10) sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie lub karanie podlegtych
pracownikow,

11) dokonywanie kontroli wewnetrzne;j,
12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora Zastgpca Dyrektora przejmuje jego obowiazki zawarte
w § 10 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

§ 12

Kierownik Dzialu Informatyczno — Organizacyjnego i dodatkow mieszkaniowych nadzoruje
i odpowiada za Dzial Informatyczno — Organizacyjny i dodatkow mieszkaniowych

Do zadan Kierownika Dziatu Informatyczno — Organizacyjnego i dodatkow mieszkaniowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem systemow informatycznych stosowanych
w Osrodku,

2) prowadzenie polityki bezpieczenstwa informacji,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci w wersji elektronicznej z zastosowaniem homologowanych
systemow informatycznych,

4) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

5) postgpowanie w indywidualnych sprawach dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych
i wydawanie decyzji administracyjnych w powyzszych sprawach,

6) organizowanie pracy zwiazane z dystrybucja zywnosci,

7) organizowanie pracy obstugi administracyjnej i pomocy biurowe;j,



8)

dokonywanie kontroli wewngtrzne;.

§13

Gloéwna Ksiggowa bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Dzial Ekonomiczno - Administracyjny.

Dyrektor Osrodka powierza Gtownej Ksiggowej zgodnie z ustawa o finansach publicznych
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)

3)

prowadzenia rachunkowos$ci Osrodka,
wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Do zadan Gloéwnej Ksiggowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

kierowanie i nadzor nad pracami powierzonego dziatlu w zakresie caloksztattu zadan
zwigzanych z obstuga finansowo — ksiggowa Os$rodka,

opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planow finansowych,

nadzor nad biezaca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,
opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow,

dokonywanie kontroli wewngtrzne;.

ROZDZIAL 1V

Zadania dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dzialalno§¢ zawodowa majaca na celu pomoc
osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie poprzez petienie odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie warunkow
sprzyjajacych temu celowi,

dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy oraz w poszczegolnych rejonach pracy socjalnej,

rozpoznawanie potrzeb 0sob i rodzin w zakresie pomocy spolecznej oraz opracowywanie
planéw ich zaspokajania,

przyjmowanie wnioskow i pelnej dokumentacji zwiazanej z przyznaniem badz odmowa
$wiadczen z pomocy spotecznej,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i zawieranie kontraktow socjalnych,



6) prowadzenie postgpowania administracyjnego niezbgdnego do wydania decyzji z zakresu
swiadczen z pomocy spolecznej,

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
$wiadczenia w homologowanym systemie informatycznym stosowanym w Os$rodku,

8) sporzadzanie list wyptat swiadczen, realizacja Swiadczen pieni¢znych i w naturze,

9) opracowywanie i analizowanie materialdéw statystycznych z zakresu problemoéw pomocy
spotecznej,

10) podejmowanie dziatan zapobiegajacych procesowi marginalizacji osob i grup spotecznych,
11) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,
12) rozwijanie pozamaterialnych form pomocy,

13) wspolpraca z organami samorzadu lokalnego, ze stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

14) aktywizowanie spotecznosci lokalnej,

15) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej,

16) sporzadzanie bilansu potrzeb i informacji w zakresie pomocy spoteczne;j,
17) podejmowanie interwencji kryzysowej,

18) organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych w srodowiskach
wymagajacych tej formy pomocy,

19) ustalanie indywidualnych odptatnosci za ustugi opiekuncze 1 specjalistyczne ushugi
opiekuncze oraz rozliczanie tych ustug,

20) biezaca kontrola nad jakos$cia uslug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy przez opiekunki — przyjmowanie i wstgpna kontrola
dokumentow potwierdzajacych ich wykonanie,

21) kierowanie 0sob do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,

22) prowadzenie ewidencji odwotan 1 przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,

23) terminowe zatatwianie spraw i powierzonych zadan,

24) wspbluczestniczenie w realizacji strategii rozwiazywania problemoéw spotecznych
oraz opracowanych i wdrazanych w Osrodku programach i projektach,

25) wspolpraca w realizacji projektow wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki,

26) zalatwianie spraw zwiazanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wplywajacymi
do Osrodka,



27) wspoélpraca z pozostatymi dzialami organizacyjnymi O$rodka,

28) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

29) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen realizuje swoje zadania w pigciu rejonach pracy
socjalnej obejmujacych poszczegdlne wsie gminy Kurzetnik wedlug zatacznika Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego.

Do zadan opiekuna w osrodku pomocy spotecznej sprawujacego ustugi opiekuncze nalezy:

1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych oséb korzystajacych z ustug
opiekunczych,

2) opieka higieniczna,
3) zalecana przez lekarza pielgegnacja,
4) zapewnianie kontaktow z otoczeniem.

Do zadan opiekuna w o$rodku pomocy spotecznej sprawujacego specjalistyczne ushugi
opiekuncze dla 0os6b wymagajacych tej formy pomocy nalezy migdzy innymi:

1) uczenie i rozwijanie umiejgtnosci niezbednych do samodzielnego zycia,
2) pielegnacja, jako wspieranie procesu leczenia,
3) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu,
4) pomoc mieszkaniowa.

§ 15

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Zaliczki Alimentacyjnej i Funduszu Alimentacyjnego
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen rodzinnych zgodnie =z ustawa
o $wiadczeniach rodzinnych,

2) prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczen =z funduszu alimentacyjnego
oraz postepowan wobec dhuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

3) udzielanie informacji o przyshugujacych uprawnieniach,

4) terminowe sporzadzanie list wyptat i przelewow na rachunki bankowe w zakresie
przyznanych $wiadczen,

5) sporzadzanie bilansu oraz obowiazujacej sprawozdawczo$ci — rowniez w formie
elektronicznej z zastosowaniem homologowanych systeméw informatycznych,

6) przeprowadzanie niezbednych wywiadow sSrodowiskowych w sytuacjach okreslonych
w przepisach prawnych z zakresu realizowanych §wiadczen,



7) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen,

8) prowadzenie postgpowan 1 opracowywanie dokumentacji dotyczacej dluznikow
alimentacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji odwolan i przekazywanie akt w tej sprawie do organow
odwotawczych,

10) wspotpraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji zadan,
11) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i prowadzenie archiwum zaktadowego,
12) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 16
Do zadan Dzialu Ekonomiczno — Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci i rachunkowos$ci Osrodka,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczo — finansowych,

4) planowanie i nadzor nad realizacja plandw,

5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz spraw inwentaryzacyjnych,
6) prowadzenie likwidatury wedlug protokotow kasacji,

7) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej,

8) sporzadzanie planéw dochodow i wydatkow Osrodka,

9) nadzor i kontrola wykonania budzetu Osrodka,

10) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka,

11) uzgadnianie z dziatami organizacyjnymi wielkosci posiadanych $rodkow na wyplaty
Swiadczen,

12) biezaca analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

13) obstuga spraw zwiazanych z budzetem i placami w systemie informatycznym stosowanym
w Osrodku,

14) realizacja polityki kadrowe;j,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,



16) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Osrodka $rodkow ochrony
indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego,

17) prowadzenie spraw bhp oraz zwiazanych z obrona cywilna i ppoz.,
18) prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych,
19) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
20) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 17

Do zadan Dzialu Informatyczno — Organizacyjnego 1 dodatkéw mieszkaniowych nalezy
w szczegodlnosci:

1) aktualizacja systemoéw informatycznych stosowanych w Osrodku,

2) administrowanie sieciag komputerowa i nadzor nad poprawnym jej funkcjonowaniem,
3) nadzér nad modernizacja i konserwacja sprz¢tu komputerowego,

4) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,

5) przestrzeganie polityki bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych oraz $rodkow
ich ochrony w Osrodku,

6) nadzor nad systemami informatycznymi stosowanymi w Osrodku,
7) sporzadzanie kopii awaryjnych oprogramowania systemowego,

8) monitorowanie, przeglad i konserwacja systemow informatycznych,
9) archiwizacja danych informatycznych Osrodka,

10) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji $wiadczen w ramach ustawy o pomocy spoteczne;j
w wersji elektronicznej z zastosowaniem homologowanych systemow informatycznych,

12) przyjmowanie wnioskow 1 peilnej dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badz odmowa
dodatkéw mieszkaniowych,

13) prowadzenie w tych sprawach postgpowan administracyjnych,

14) obstuga spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi w systemie informatycznym
stosowanym w Os$rodku,

15) sprawdzanie wiarygodno$ci i poprawnos$ci wypetnianych przez interesantéw dokumentow,
16) naliczanie wysokosci przyznanego dodatku mieszkaniowego,

17) przygotowywanie decyzji zwiazanych z przyznaniem lub odmowa dodatku mieszkaniowego,



18) przygotowywanie listy wyplat dla $§wiadczeniobiorcow oraz przelewow dla zarzadcow
budynkow,

19) prowadzenie rejestrow zwiazanych z realizacja dodatkow mieszkaniowych,
20) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

21) obstuga kancelarii Os$rodka, w szczegdlno$ci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej,

22) prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materialty biurowe niezbgdne do funkcjonowania
Oérodka,

23) koordynowanie i dokonywanie zakupoéw materiatdow, urzadzen i Srodkow utrzymania
czystosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewng¢trznymi ustaleniami,

24) prowadzenie spraw pieczeci, kluczy, tablic urzedowych i informacyjnych Osrodka,
25) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

26) organizowanie pracy zwiazane z dystrybucja zywnosci,

27) organizowanie pracy obslugi administracyjnej i pomocy biurowej

28) wspolpraca z pozostatymi dzialami organizacyjnymi Osrodka

29) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 18

Do zadan Dzialu Programoéow i Projektéw Unijnych oraz Przeciwdziatania Alkoholizmowi nalezy
w szczegodlnosci:

1) prowadzenie KIS i MKIS,

2) reintegracja spoteczna i zawodowa 0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

3) poradnictwo prawne, psychologiczne i zyciowe,

4) posrednictwo pracy,

5) dzialalno$¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i socjalnych,

6) prowadzenie programow majacych na celu pomoc w znalezieniu pracy,

7) integrowanie organizacji, instytucji, mieszkancoéw poszczegolnych wsi do wspolnych dziatan,
8) aktywizowanie spotecznosci lokalnej,

9) budowanie strategii dziatan spotecznych odpowiadajacej potrzebom lokalnej spotecznosci,

10) tworzenie i wdrazanie projektow realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki,



11) opracowanie i realizacja projektow celem pozyskiwania srodkéw pozarzadowych,
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja wdrazanych projektow,
13) biezaca wspotpraca z pracownikami socjalnymi z rejondow opiekunczych,

14) wspotpraca przy realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych i prowadzenie dziatan z zakresu problemow alkoholowych

15) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji

16) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stluzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 19
Szczegblowy zakres obowiazkow wszystkich pracownikow Osrodka znajduje sig w ich aktach
osobowych.
ROZDZIAL V
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§ 20
1. Glownym celem kontroli wykonywanej w Osrodku jest sprawdzenie prawidtowosci i sprawnosci

dziatania Osrodka.
System kontroli ma na celu w szczegolnosci:

1) zbadanie zgodnosci dzialania pracownikow z obowiazujacymi przepisami prawa gospodarki
finansowej pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

2) ujawnienie nieprawidlowo$ci w organizacji pracy, realizacji zadan 1 gospodarowaniu
mieniem,

3) zbieranie informacji stuzacych Dyrektorowi do podejmowania niezbgdnych decyz;ji,
4) likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci i zapobieganie ich powstawaniu,
5) usprawnienie dziatalnosci Osrodka.
§ 21
System kontroli w Osrodku obejmuje:
1) kontrole zewngtrzne,

2) kontrole wewngtrzne.

2. Kontrole zewngtrzne w Osrodku przeprowadzaja organy kontrolne zewngtrzne do tego powotane.



3. Kontrole wewnetrzne w Osrodku przeprowadzane be¢da na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku.

4. Czynno$ci kontrolne nalezy laczy¢ =z instruktazem polegajacym na udzieleniu osobom
kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w zakresie stosowania prawa, zalatwiania spraw
i prowadzenia dokumentacji.

ROZDZIAL V1
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§22

1. Interesantoéw w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor Osrodka w kazdy wtorek w godz.
od 10 do 14°. W przypadku, gdy dzien ten jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci
przyjmowani sa w nastepnym dniu roboczym.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje
zastgpca Dyrektora zgodnie z powyzszymi zasadami.

3. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskow wywieszona jest w siedzibie O$rodka.
§23

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dyrektor.

2. Skargi moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemne;.

3. Skargi zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokot przyjecia, w ktérym odnotowuje si¢
ich tres¢. Protokét winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawg oraz przyjmujacego
zgloszenie.

§ 24

1. Szczegotowe postgpowanie w sprawach skarg i wnioskéw okre§la Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Osrodka, ustosunkowujac si¢ do zarzutow
czy wnioskow oraz informujac o podjgtych rozwigzaniach.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania uméw, dokumentdéw i korespondencji Osrodka
§ 25
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli podpisuje Dyrektor jednoosobowo.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1, mogace powodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych,
wymagaja kontrasygnaty Glownego Ksiggowego.



§ 26
Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega si¢ w szczegdlno$ci nastgpujace pisma i dokumenty:
1) konczace postgpowanie administracyjne w pierwszej instancji,
2) =zarzadzenia wewngtrzne,
3) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

4) analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrzednych
1 instytucji,

5) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka,
6) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo — finansowych Osrodka,
7) upowaznienia do prowadzenia kontroli oraz stosowne pelnomocnictwa ogoélne i rodzajowe,

8) pisma okoliczno$ciowe i listy gratulacyjne.

§ 27

Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach
pozostajacych w zakresie ich czynnos$ci z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Dyrektora.

Postgpowanie w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych,
prowadzenie postgpowania wobec dtuznikdéw alimentacyjnych oraz w sprawach $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, a takze wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych
w czasie nieobecnosci Dyrektora prowadzi zastgpca Dyrektora.

§ 28

Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi winny zawiera¢ oznaczenie pozwalajace
na identyfikacj¢ pracownika opracowujacego dokument.

Pisma i dokumenty wymagaja pieczgci nagtdwkowych i imiennych.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 29

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowig inaczej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Os$rodka
maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktorych mowa w Statucie Osrodka.

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Dyrektora.



4. Integralna czg$¢ regulaminu stanowi zatacznik Nr 11 Nr 2.



Zarzadzenie Nr 2/2011
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kurze¢tniku

z dnia 26 maja 2011r.

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

Na podstawie § 15 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzetniku
stanowiacego zatacznik do Uchwaly Nr XLVIII/241/10 Rady Gminy Kurzgtnik z dnia
19 sierpnia 2010r. w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzetniku
(Dz. Urz. Woj. Warm.-Maz. Nr 153, poz.1976) z pdzniejszymi zmianami zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku,
stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 12/09 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 16 czerwca 2009r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku;
zarzadzenie Nr 19/09 Wéjta Gminy Kurzetnik z dnia 22 grudnia 2009r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Nr 12/09 W¢jta Gminy Kurzgtnik z dnia 16 czerwca 2009r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kurzgtniku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



