
ZARZ DZENIE NR I/30/05
Wójta Gminy Nowe Miasto Lubawskie

z/s w Mszanowie
z dnia 28 grudnia 2005r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O rodka
 Pomocy Spo ecznej w Mszanowie

Na podstawie art.110. ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spo ecznej (Dz.U.Nr
64 poz.593), § 18 Statutu Gminnego O rodka Pomocy Spo ecznej w Mszanowie, ustalonego
uchwa  Nr XVII/82/04 Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie z dnia 23 lipca
2004r. w sprawie Statutu Gminnego O rodka Pomocy Spo ecznej w Mszanowie (Dz.Urz. Woj.
Warm.-Mazurskiego  z dnia 6.09.2004r.Nr 122 poz. 1568),

zarz dzam:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego O rodka Pomocy Spo ecznej w
Mszanowie w brzmieniu stanowi cym za cznik do niniejszego zarz dzenia.

§ 2. Wykonanie zarz dzenia powierza si  Kierownikowi Gminnego O rodka Pomocy
Spo ecznej w Mszanowie.

§ 3. Traci moc Zarz dzenie Nr I/2/05 z dnia 24 stycznia 2005r. Wójta Gminy Nowe
Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie w sprawie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego O rodka Pomocy Spo ecznej w Mszanowie.

§ 4. Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania.

          Wójt

Roman Tr pczy ski
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R E G U L A MI N  O R G A N IZ A C Y J N Y
G M I N N E G O O RODKA  POMOCY  SPO ECZNEJ

W MSZANOWIE

ROZDZIA  I
Podstawa prawna dzia ania

§1. rodek Pomocy Spo ecznej w Mszanowie jest jednostk  organizacyjn
Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie, zwanej dalej „Gmin ", i dzia a na
podstawie:

1) uchwa y Nr 12/90 Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie z dnia 1 lipca
1990 r. w sprawie utworzenia jednostki bud etowej pod nazw  „Gminny O rodek Pomocy
Spo ecznej",

2) uchwa y Nr XVII/82/2004 Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie z dnia
23 lipca 2004r. w sprawie Statutu Gminnego O rodka Pomocy Spo ecznej w Mszanowie (Dz.
Urz. Województwa Warmi sko - Mazurskiego z dnia 6.09.2004r. Nr 122 poz.1568 ze zm.),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spo ecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593, ze zm.),
zwanej dalej „ustaw  o pomocy spo ecznej",

4) niniejszego zarz dzenia.

ROZDZIA  II
Zadania

§ 2. Gminny O rodek Pomocy Spo ecznej w Mszanowie, zwany dalej „O rodkiem"
mie ci si  w Mszanowie przy ulicy Podle nej 1.

§ 3. 1. Celem dzia alno ci O rodka jest realizacja zada  okre lonych ustaw  o pomocy
spo ecznej, poprzez niesienie  pomocy  w zaspokajaniu niezb dnych potrzeb yciowych
osobom rodzinom z terenu  Gminy Nowe Miasto Lubawskie,   umo liwienie   im  bytowania w
warunkach odpowiadaj cych godno ci cz owieka, doprowadzenie w miar  mo liwo ci do ich
yciowego usamodzielnienia oraz ich integrowanie ze rodowiskiem.

2. Celem dzia alno ci O rodka jest równie  zapobieganie powstawaniu trudnych sytuacji
yciowych, których osoby i rodziny nie s  w stanie pokona  wykorzystuj c w asne uprawnienia,

zasoby i mo liwo ci.

§ 4.1. Dzia alno  O rodka obejmuje realizacj  zada :
1) w asnych Gminy, wynikaj cych z ustawy o pomocy spo ecznej, dodatkach mieszkaniowych i

innych ustaw,
2) administracji rz dowej, wynikaj cych z ustawy o pomocy spo ecznej, z innych ustaw

lub przekazanych Gminie w drodze porozumie  zawartych z organami tej administracji,
3) W zakresie realizacji zada  w asnych Gminy O rodek podlega organom Gminy i realizuje

te zadania kieruj c si  ustaleniami Wójta Gminy Nowe Miasto Lubawskie,
4) W zakresie realizacji zleconych zada  z zakresu administracji rz dowej O rodek
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podlega nadzorowi Wojewody Warmi sko-Mazurskiemu - Urz dowi Wojewódzkiemu •
Wydzia  Polityki Spo ecznej w Olsztynie – pod k tem zgodno ci z prawem, celowo ci, rzetelno ci
i gospodarno ci oraz realizacji zadania zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez Wojewod .

§ 5.1. rodek realizuje tak e, na podstawie upowa nienia Wójta Gminy Nowe Miasto
Lubawskie zadania zlecone z zakresu administracji rz dowej wynikaj ce z ustawy z dnia 28
listopada 2003r. o wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. Nr 228, poz. 2255, ze zm.), zwanej dalej
„ustaw  o wiadczeniach rodzinnych" oraz ustawy z dnia 17 maja 2005r. o post powaniu wobec

ników alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86 poz.732, ze zm.).

2. Na podstawie upowa nienia, o którym mowa w ust. 1, O rodek prowadzi
post powanie w sprawach wiadcze  rodzinnych oraz wydaje w tym zakresie decyzje
administracyjne, a tak e prowadzi post powania wobec d ników alimentacyjnych i w sprawach
o zaliczce alimentacyjnej oraz wydaje w tym zakresie decyzje administracyjne.

ROZDZIA  III
Zasady kierowania prac  O rodka

§ 6. 1. Kierownik O rodka jednoosobowo zarz dza mieniem O rodka na podstawie
pe nomocnictwa Wójta Gminy Nowe Miasto Lubawskie. Czynno ci przekraczaj ce zakres tego
pe nomocnictwa Kierownik podejmuje za zgod  Wójta Gminy Nowe Miasto Lubawskie.
Prac  O rodka kieruje Kierownik przy pomocy G ównego Ksi gowego.

2. Kierownik kieruj c prac  O rodka, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji
oraz praworz dnego i efektywnego dzia ania, a tak e ponosi odpowiedzialno  za
dzia alno  O rodka.

3.  W przypadku nieobecno ci Kierownika O rodka, zast puje go upowa niony przez niego
pracownik.

4. Kierownik O rodka wyznacza pracownikom O rodka zakres spraw, w jakich dzia aj  w
formie pisemnego zakresu czynno ci.

ROZDZIA  IV
Uprawnienia i zasady odpowiedzialno ci dla poszczególnych stanowisk pracy

§ 7. 1. Kierownik sprawuje bezpo redni nadzór nad ca okszta tem pracy O rodka i jest
bezpo rednim prze onym zatrudnionych w nim pracowników.

2. Kierownik O rodka, w szczególno ci odpowiada za:
1) planowanie pracy w O rodku,
2) nale yt  organizacj  pracy O rodka, sprawne wykonywanie zada  oraz instrukta  podleg ych

pracowników,
3) bezpo redni nadzór i kontrol  nad poprawnym i sprawnym wype nianiem obowi zków

bowych, przez podleg ych pracowników oraz za przestrzeganie przez nich porz dku i
dyscypliny pracy, przepisów BHP i p. po .

4) za atwianie w O rodku spraw zgodnie z prawem, wytycznymi Wojewody Warmi sko-
Mazurskiego oraz Urz du Wojewódzkiego w Olsztynie oraz ustaleniami Wójta Gminy Nowe
Miasto Lubawskie,
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5) w ciwy dobór pracowników oraz odpowiedzialno  za sta e podnoszenie przez nich
umiej tno ci i kwalifikacji,

6) przyjmowanie i za atwianie, stosownie do swej w ciwo ci, spraw obywateli,
7) w ciwe zabezpieczenie wyposa enia biurowego,
8) przestrzeganiem dyscypliny bud etowej,
9) koordynowanie prac zwi zanych z opracowaniem i realizacj  Gminnej Strategii

Rozwi zywania Problemów Spo ecznych ze szczególnym uwzgl dnieniem programów pomocy
spo ecznej, profilaktyki i rozwi zywania problemów alkoholowych i innych, których celem jest
integracja osób i rodzin z grup szczególnego ryzyka,

10) przygotowanie materia ów dotycz cych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy spo ecznej
– sporz dzanie gminnego bilansu potrzeb i rodków,

11) planowanie rodków finansowych na wiadczenia rodowiskowej pomocy spo ecznej,
pomocy instytucjonalnej, opieku czo wychowawczej,

12) nadzór nad prawid owym rozpoznaniem i diagnozowaniem potrzeb oraz sporz dzaniem
planów zabezpieczenia rodowisk,

13) czuwanie nad prawid ow , terminow  realizacj  planów zaspokojenia potrzeb,
14) sprawowanie bie cego nadzoru nad dokumentacj  prowadzon  przez podleg ych

pracowników,
15) ocenianie problemów spo ecznych terenu i przedstawianie propozycji ich

rozwi zywania,
16) analizowanie i ocenianie realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skuteczno ci
wiadczonej pomocy,
17) przedstawianie radzie gminy corocznie sprawozda  z dzia alno ci O rodka,
18) wspó dzia anie z organizacjami spo ecznymi, Ko cio em Katolickim, innymi ko cio ami i

zwi zkami wyznaniowymi, zak adami pracy, fundacjami, instytucjami oraz osobami
fizycznymi w celu realizacji zada  pomocy spo ecznej.

§ 8. Pracownicy O rodka przygotowuj cy i za atwiaj cy sprawy ponosz  odpowiedzialno  za:
1) dok adn  znajomo  przepisów ustawy o pomocy spo ecznej, ustawy o wiadczeniach

rodzinnych, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o post powaniu wobec d ników
alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej oraz przepisów wykonawczych do tych ustaw a tak e
przepisów dotycz cych zasad przyznawania pomocy dla kombatantów, jak równie  innych aktów
prawnych z zakresu pomocy spo ecznej lub z tym zakresem bezpo rednio zwi zanych,

2) ciwe stosowanie przepisów dotycz cych trybu przyznawania wiadcze  z pomocy
spo ecznej, wiadcze  rodzinnych oraz zaliczek alimentacyjnych a tak e trybu post powania
wobec d ników alimentacyjnych, w tym w szczególno ci przepisów Kodeksu Post powania
Administracyjnego,

3) terminowo  za atwiania spraw,
4) bezb dne i prawid owe przytaczanie w projektach rozstrzygni  poszczególnych spraw, nazw,

imion i nazwisk, oblicze  cyfrowych, danych statystycznych, itp.
5) projektowanie formy i sposobu zapewniaj cego prawid owe i szybkie za atwianie spraw,
6) nale yte i wnikliwe za atwianie spraw obywateli, (prawid owe ewidencjonowanie i

przechowywanie akt sprawy, zbiorów przepisów prawnych, rejestrów, spisów spraw, pomocy
urz dowych oraz wyposa enia biurowego),

7) przygotowywanie sprawozda , ocen, analiz i bie cych informacji o realizowanych zadaniach,
8) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt i przygotowywanie materia ów do archiwum

zak adowego.

ROZDZIA  V
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Struktura organizacyjna O rodka

§ 9. 1.W sk ad struktury organizacyjnej O rodka wchodz :
1) Kierownik,
2) G ówny Ksi gowy,
3) Zespó  ds. pomocy spo ecznej,
4) Stanowisko ds. dodatków mieszkaniowych i kadr,
5) Zespó  ds. wiadcze  rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych.

2.Organizacj  wewn trzn  O rodka przedstawia „Schemat Organizacyjny" stanowi cy
za cznik Nr 1 do Regulaminu oraz wskazuj cy kody oznakowania komórek organizacyjnych.

3. Zadania z zakresu Bezpiecze stwa i Higieny Pracy wykonuje specjalista zatrudniony w
Urz dzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

§ 10. Komórki organizacyjne prowadz  sprawy zwi zane z realizacj  przez O rodek zada
asnych i zleconych Gminie wynikaj cych z ustawy o pomocy spo ecznej, ustawy o

wiadczeniach rodzinnych, ustawy o post powaniu wobec d ników alimentacyjnych i zaliczce
alimentacyjnej oraz ustawy o dodatkach mieszkaniowych, a tak e ustawy o wychowaniu w
trze wo ci i przeciwdzia aniu alkoholizmowi.

§ 11. Do zada  G ównego Ksi gowego nale y:
1) prowadzenie rachunkowo ci jednostki,
2) opracowywanie planów finansowych O rodka,
3) prawid owe i terminowe sporz dzanie zewn trznych i wewn trznych sprawozda

 finansowych,
4) prowadzenie ksi gowo ci, zgodnie z obowi zuj cymi przepisami,
5) nale yte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów ksi gowych,
6) sporz dzanie przekazów pocztowych i przelewów na zasi ki z pomocy spo ecznej i na konta

osobiste wiadczeniobiorców O rodka,
7) kompletowanie dokumentów p acowych zwi zanych ze sporz dzaniem list p ac, zasi ków,

umów za prace zlecone oraz ich rozliczenie,
8) kompletowanie dokumentów zwi zanych z wyp at  zasi ków rodzinnych, zaliczek

alimentacyjnych, chorobowych, wychowawczych, macierzy skich, piel gnacyjnych oraz
przestrzeganie prawid owo ci ich wyp at zgodnie z obowi zuj cymi przepisami,

9) prowadzenie kontroli rozlicze wiadcze  rodzinnych oraz zaliczek alimentacyjnych,
10) obs uga finansowo-ksi gowa wiadcze  rodzinnych oraz zaliczek alimentacyjnych,

sporz dzanie przelewów, not ksi gowych, deklaracji rozliczeniowych z ZUS, zgodnie z
ustalonym terminem,

11) prowadzenie ubezpieczenia grupowego dla pracowników oraz deklaracji Rozliczeniowych
z PZU,

12) prowadzenie gospodarki magazynowej,
13) prawid owa klasyfikacja kosztów, wg rodzajów,
14) ewidencjonowanie wydatków wg planu kont i rodzajów kosztów,
15) ewidencja syntetyczna i analityczna kosztów, wg rodzajów,
16) ewidencja i rozliczenie wp ywów z us ug opieku czych, specjalistycznych i innych
wiadczonych przez O rodek,
17) prowadzenie kont analitycznych imiennych zasi ków celowych zwrotnych,
18) obs uga finansowo-ksi gowa dodatków mieszkaniowych,
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19) prowadzenie ewidencji podatników, wype nianie druków PIT, rozliczanie z Urz dem
Skarbowym, zgodnie z ustalonymi terminami,

20) przygotowanie analiz, informacji i sprawozda  z zakresu zada  w asnych i zleconych
(powierzonych),

21) obs uga programu komputerowego p atnika sk adek,
22) prowadzenie ewidencji rodków trwa ych i wyposa enia,
23) prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji i przydzia em odzie y roboczej lub

wyp aty ekwiwalentu z tego tytu u,
24) sporz dzanie list wyp at ekwiwalentu za u ywanie i pranie w asnej odzie y ochronnej i

roboczej,
25) prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki finansowo-ksi gowej O rodka,
26) opracowywanie planów zaopatrzenia w maszyny biurowe, materia y kancelaryjne, rodki

czysto ciowe i sprz t gospodarczy i przygotowywanie w tym zakresie niezb dnej dokumentacji
na potrzeby procedur ustawy dotycz cej zamówie  publicznych,

27) dokonywanie zakupów materia ów kancelaryjnych i gospodarczych,
28) obs uga finansowo-ksi gowa zada  wynikaj cych z Gminnego Programu Profilaktyki i

Rozwi zywania Problemów Alkoholowych,
29) ewidencja stanu rodków trwa ych i wyposa enia O rodka (archiwum).

§ 12. Zespó  ds. pomocy spo ecznej tworz :
1) rejonowi pracownicy socjalni,
2) informatyk,
3) opiekunki domowe – wed ug potrzeb.

§ 13. Do zada  pracownika socjalnego nale y:
1) praca socjalna,
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powoduj  zapotrzebowanie na wiadczenia

z pomocy spo ecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych wiadcze , zgodnie z ustaw  o
pomocy spo ecznej,

3) udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwi zywania spraw
yciowych osobom, które dzi ki tej pomocy b  zdolne samodzielnie rozwi zywa

problemy b ce przyczyna trudnej sytuacji yciowej,
4) pomoc w uzyskaniu przez osoby b ce w trudnej sytuacji yciowej poradnictwa

dotycz cego mo liwo ci rozwi zywania problemów i udzielenia pomocy przez w ciwe
instytucje pa stwowe, samorz dowe i organizacje pozarz dowe oraz wspieranie w
uzyskaniu takiej pomocy,

5) pobudzanie spo eczne i inspirowanie dzia  samopomocowych w zaspokajaniu
niezb dnych potrzeb yciowych rodzin, grup,

6) wspó praca i wspó dzia anie z innymi specjalistami w celu przeciwdzia ania i
ograniczania patologii i skutków negatywnych zjawisk spo ecznych i agodzenia skutków
ubóstwa,

7) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom maj cym trudn  sytuacj yciow  oraz
inspirowanie powo ania instytucji wiadcz cych us ugi s ce poprawie sytuacji takich osób i
rodzin,

8) wspó uczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdra aniu, rozwijaniu oraz realizowaniu
lokalnych programów pomocy spo ecznej ukierunkowanych na podniesienie jako ci ycia.

9) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozda  z zakresu zada  w asnych i zleconych z
rejonów opieku czych,

10) przesy anie skompletowanych dokumentów dotycz cych umieszczenia osób w domu
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pomocy spo ecznej do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, w ciwego ze wzgl du na
siedzib  domu,

11) wydawanie biletów kredytowych,
12) przesy anie odwo  do Samorz dowego Kolegium Odwo awczego w Olsztynie,
13) kontrola sp at zasi ków celowych zwrotnych i nienale nie pobranych wiadcze ,
14) organizacja, w miejscu zamieszkania klientów, us ug opieku czych obejmuj cych

pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb yciowych, opiek  higieniczn , zalecon  przez
lekarza piel gnacj ,

15) organizacja, w miejscu zamieszkania klientów, specjalistycznych us ug opieku czych
obejmuj cych:

a) piel gnacj ,
b) rehabilitacj  fizyczn ,
c) usprawnienie do funkcjonowania w spo ecze stwie,
d) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,

16) sporz dzanie list odp atno ci za wiadczone us ugi opieku cze podstawowe i
specjalistyczne,

17) dokonywanie wizyt kontrolno-wspieraj cych u podopiecznych i sporz dzanie stosownej
dokumentacji,

18) dbanie o terminowo  odp atno ci za us ugi opieku cze i specjalistyczne us ugi opieku cze,
19) kontrola prawid owo ci wykonywania zleconych zada  przez Gmin  organizacjom

pozarz dowym w zakresie zada  statutowych O rodka,
20) organizacja w miejscu zamieszkania klientów, specjalistycznych us ug opieku czych

 dla osób z zaburzeniami psychicznymi obejmuj cych:
a) usprawnienie do ycia w spo ecze stwie,
b) piel gnacj ,
c) rehabilitacj  fizyczn ,
d) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,

21) udzielanie wskazówek i pomocy rodzinom osób z zaburzeniami psychicznymi w
zakresie sprawowania opieki nad tymi osobami,

22) zapewnienie stacjonarnego, ca odobowego schronienia i posi ków osobom doros ym i
dzieciom, które znalaz y si  w sytuacji kryzysowej,

23) udzielanie niezb dnej pomocy w za atwianiu spraw osobistych, specjalistycznej pomocy
psychologicznej, prawnej i medycznej (w postaci obdukcji lekarskich),
24) przeprowadzanie wywiadów rodowiskowych u d ników alimentacyjnych,
25) udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie aktywizacji zawodowej

ników alimentacyjnych oraz prowadzenie pe nej dokumentacji w tym zakresie,
26) prowadzenie kancelarii ogólnej (obs uga korespondencji przychodz cej i wychodz cej).

§ 14. Do zada  informatyka nale y:
1) uaktualnianie obowi zuj cej w O rodku Instrukcji o Ochronie Danych Osobowych,
2) organizowanie i przeprowadzanie, dla osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych, szkole

z zakresu przepisów ochrony danych osobowych,
3) organizowanie i przeprowadzanie szkole  z zakresu ochrony danych osobowych w systemie

informatycznym oraz ochrony systemu informatycznego (has a i poziomy dost pu, wy czanie
automatyczne monitorów zabezpieczonych has em, itp.),

4) bie ce uaktualnianie obowi zuj cej w O rodku Instrukcji o Sposobie Zarz dzania System
Informatycznym,

5) uaktualnianie obowi zuj cej w O rodku procedury post powania z urz dzeniami, dyskami i
innymi no nikami zawieraj cymi dane osobowe, przeznaczonymi do przechowywania jako kopie
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zapasowe, oraz ich naprawy, likwidacji lub przekazania innemu podmiotowi,
6) uaktualnianie obowi zuj cej w O rodku Instrukcji Post powania w Sytuacji Naruszania

Danych Osobowych,
7) monitorowanie dzia  zabezpieczaj cych ochron  danych osobowych,
8) nadzór i systematyczna kontrola stanu bezpiecze stwa systemów informatycznych,
9) zabezpieczanie wykrytych dowodów i rodków narusze  systemu bezpiecze stwa,
10) nadzorowanie nad wymian  hase  dost pu do komputerów, plików,
11) prowadzenie ewidencji osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
12) wdra anie danych do systemu komputerowego POMOST,
13) przygotowywanie w formie pisemnej decyzji administracyjnych dotycz cych udzielanej

pomocy spo ecznej,
14) przygotowywanie list wyp at:

a) zasi ków sta ych,
b) list op acania sk adek na ubezpieczenie zdrowotne,
c) zasi ków okresowych,
d) zasi ków celowych,
e) specjalnych zasi ków celowych,
f) zasi ków celowych zwrotnych,
g) list dzieci zakwalifikowanych na do ywianie,
h) list op acania sk adek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe,

15) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozda  z zakresu realizowanych zada  zleconych i
asnych gminy w sferze pomocy spo ecznej.

§ 15. Do zada  wieloosobowego stanowiska pracy opiekunek domowych nale y:
1) utrzymanie mieszka  podopiecznych w czysto ci,
2) robienie zakupów podopiecznym,
3) za atwianie spraw bie cych podopiecznych,
4) przygotowywanie posi ków,
5) pranie bielizny osobistej oraz odnoszenie i przynoszenie bielizny po cielowej z pralni,
6) przynoszenie opa u i palenie w piecu,
7) wykonywanie czynno ci zwi zanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego,
8) zapewnienie podopiecznemu kontaktu ze rodowiskiem,
9) sprawowanie opieki podopiecznemu opieki w czasie jego wizyt u lekarza,
10) w razie potrzeby karmienie i podawanie lekarstw podopiecznemu,
11) zg aszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizuj cego

us ugi w danym rejonie.

§ 16. Do zada  zespo u wiadcze  rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych nale y:
1) przyjmowanie wniosków dotycz cych wiadcze  rodzinnych, zgodnie z ustaw  o

wiadczeniach rodzinnych,
2) przyznawanie prawa do zaliczki alimentacyjnej zgodnie z ustaw  o post powaniu wobec

ników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

3) przygotowywanie decyzji w formie pisemnej w sprawach wiadcze  rodzinnych oraz zaliczek
alimentacyjnych,

4) przygotowywanie comiesi cznych list wyp at:
a/ wiadcze  rodzinnych,
b/ list op acania sk adek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe za osoby otrzymuj ce
wiadczenia piel gnacyjne,
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c/ list op acania sk adek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby otrzymuj ce wiadczenia
piel gnacyjne oraz za osoby otrzymuj ce dodatek z tytu u samotnego wychowywania dziecka i
utraty prawa do zasi ku dla bezrobotnych na skutek up ywu ustawowego okresu jego
pobierania,

d/ zaliczek alimentacyjnych,
5) dokonywanie kwartalnych rozlicze  pomi dzy wyp acon  zaliczk  a wyegzekwowanym przez

komornika wiadczeniem alimentacyjnym i weryfikowanie wysoko ci wyp acanej zaliczki,
6) przesy anie odwo  do Samorz dowego Kolegium Odwo awczego w Olsztynie,
7) kontrola sp at nienale nie pobranych wiadcze  rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,
8) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozda  z zakresu realizowanych zada  zleconych
9) wspó praca i pisanie programów i pozyskiwanie rodków z funduszy strukturalnych na

dzia ania z zakresu pomocy spo ecznej.

§ 17. Do zada  stanowiska d/s dodatków mieszkaniowych i kadr nale y:
1. Obs uga administracyjna zadania „Dodatki mieszkaniowe”, w tym:

1) przyjmowanie wniosków i kompletowanie dokumentów niezb dnych do przyznawania
dodatków mieszkaniowych,

2) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznawania lub odmowy przyznania
dodatków mieszkaniowych,

3) sporz dzanie list wyp at dodatków mieszkaniowych,
4) przeprowadzanie wywiadów rodowiskowych w celu zweryfikowania z onych dokumentów

dotycz cych dodatków mieszkaniowych - w sytuacji budz cej w tpliwo  co do poprawno ci
onych dokumentów,

2. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwi zanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracowników, a w szczególno ci:

1) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych osób typowanych do zatrudnienia w O rodku,
2) prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji i statystyki

pracowników,
3) przygotowanie  i  dokumentacja  spraw  zwi zanych  z  zatrudnianiem,   awansowaniem

i przeszeregowaniem pracowników O rodka,
4) przygotowanie dokumentacji do ZUS zwi zanej z odchodzeniem pracowników O rodka

na emerytur  lub rent ,
5) koordynacja planów urlopów i nadzór nad ich realizacj ,
6) prowadzenie innych spraw kadrowych i dokumentacyjnych, wynikaj cych z przepisów prawa

pracy, w tym m.in. zarz dze  i decyzji Kierownika O rodka dotycz cych spraw
kadrowo- p acowych.

3. Obs uga merytoryczna i formalno-prawna zada  realizowanych w ramach Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwi zywania Problemów Alkoholowych.

ROZDZIA  VI
Tryb pracy O rodka

§ 18. 1. Czas pracy O rodka nie mo e przekracza  40 godzin na tydzie  i 8 godzin na dob .

2. Rozk ad czasu pracy O rodka jest to samy z czasem pracy Urz du Gminy, który
szczegó owo okre lony jest w Regulaminie Pracy Urz du Gminy Nowe Miasto Lubawskie.

3. W O rodku obowi zuj  nast puj ce zasady w kontaktach z klientami:
1) klienci przyjmowani i obs ugiwani s  w godzinach pracy O rodka, chyba, e szczególne
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okoliczno ci wynikaj ce z konieczno ci udzielenia niezw ocznej pomocy wymagaj  za atwienia
sprawy w innych godzinach,

2) pracownicy O rodka zobowi zani s  do w ciwego, zgodnego z prawem, maj cego na
wzgl dzie dobro osób i rodzin, za atwiania spraw, z zachowaniem wymaganych terminów,

3) pracownicy O rodka zobowi zani s  do zachowania wymogów kultury urz dowania i
zobowi zani s  udzieli  pe nej informacji o trybie za atwiania sprawy, o obowi zuj cych w tym
zakresie przepisach prawnych, o stanie za atwiania sprawy, o przed aniu terminu
za atwiania sprawy oraz o przys uguj cych rodkach odwo awczych lub rodkach zaskar ania,

4) informacje, opinie, za wiadczenia, itp., które wymagaj  kontaktu z innymi komórkami
organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w O rodku oraz instytucjami, z którymi O rodek
wspó pracuje, pracownik prowadz cy dan  spraw  obowi zany jest sam skompletowa ,
chyba e tryb taki wy czaj  przepisy szczegó owe,

5) klienci maj  prawo uzyskiwa  informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
telegraficznej.

§ 19. 1. Odpowiedzialno  za dyscyplin  pracy i w ciwe funkcjonowanie ca ego
rodka ponosi Kierownik O rodka.

2. Szczegó owe zasady dyscypliny pracy, w tym dotycz ce wyj  s bowych,
prywatnych i spó nie , bezpiecze stwa i higieny pracy okre la Regulamin Pracy Urz du Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

§ 20. 1. Zasady post powania ze sprawami klientów O rodka okre la, poza postanowieniami
§18 ust. 3, ustawa o pomocy spo ecznej, ustawa o wiadczeniach rodzinnych, ustawa o
dodatkach mieszkaniowych, ustawa o post powaniu wobec d ników alimentacyjnych i
zaliczce alimentacyjnej, Kodeks Post powania Administracyjnego oraz inne przepisy
zwi zane z zakresem zada  O rodka.

2. Sprawy wnoszone przez klientów O rodka s  ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§ 21. 1. Rejestr skarg i wniosków, wp ywaj cych do O rodka prowadzi Kierownik.

2. Rozpatrzenie skarg i wniosków odbywa si  w trybie Dzia u VIII „Skargi i wnioski" Kodeks
Post powania Administracyjnego.

§ 22.1. Kierownik O rodka przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków we wszystkie
dni robocze w godzinach pracy O rodka.

2. Pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych O rodka przyjmuj  interesantów w
ci gu ca ego dnia pracy.

ROZDZIA  VII
 Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 23.1. Prawo do wydawania /podpisywania/ decyzji przys uguje Kierownikowi O rodka, na
podstawie upowa nienia Wójta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie:
1) w sprawie wiadcze  z pomocy spo ecznej,
2) w sprawie wiadcze  rodzinnych,
3) w sprawie zaliczek alimentacyjnych,
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2.  Na podstawie upowa nienia Rady Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
Kierownik O rodka podpisuje i wydaje decyzje w sprawach:
1) dodatków mieszkaniowych,
2) pomocy kombatantom i innym osobom znajduj cych si  w trudnych warunkach materialnych.

§ 24.1. Do podpisywania pism zwi zanych z zakresem dzia ania O rodka uprawnieni s
Kierownik i G ówny Ksi gowy.

2. Do osobistego podpisu Kierownika O rodka, zastrze one s  pisma:
1) do organów administracji rz dowej, samorz du terytorialnego i wymiaru sprawiedliwo ci,
2) akty o charakterze normatywnym (zarz dzenia),
3) zarz dzenia pokontrolne,
4) zawieraj ce decyzje dotycz ce zmian organizacyjnych O rodka oraz pism zwi zanych ze

stosunkiem pracy pracowników O rodka.

§ 25. Wszelkie pisma podpisywane przez Kierownika lub G ównego Ksi gowego - powinny
by  na kopiach parafowane przez referenta sprawy, z którym tre  by a uzgodniona pod
wzgl dem merytorycznym i formalno-prawnym.

§ 26. Podpisuj cy pisma, odpowiadaj  za merytoryczne za atwienie sprawy oraz jej zgodno ci
z prawem, interesem O rodka i interesem spo ecznym.

§ 27.1. Kierownik O rodka mo e upowa ni  pracowników do podpisywania korespondencji
wynikaj cej z wykonywanego zakresu zada  z zastrze eniem § 24.

2. W przypadku, o którym mowa w ust. l, nale y odcisn  piecz tk  imienn  oraz
stanowisko s bowe upowa nionego - z zaznaczeniem: „Z upowa nienia Kierownika”

§ 28.1. Sprawy wymagaj ce decyzji Kierownika O rodka powinny by  opracowane i
przedk adane do decyzji i podpisu w jednej z poni ej wymienionych form:

1) arkusza wywiadu rodowiskowego, z zawnioskowan  przez pracownika form  i
zakresem wiadczenia z ustawy o pomocy spo ecznej,

2) projektu pisma.
2. Sprawy zawi e pod wzgl dem faktyczno-prawnym oraz dotycz ce decyzji, od których

wniesiono odwo anie i w zwi zku z tym wymagaj ce oceny formalno-prawnej, powinny by
przedmiotem opinii prawnej.

§ 29.1. Wszelkie zarz dzenia odnosz ce si  do O rodka, a reguluj ce sprawy o istotnym
znaczeniu dla funkcjonowania O rodka s  wydawane w formie „Zarz dze  wewn trznych"
Kierownika O rodka.

2. Pozosta e zalecenia, instrukcje wewn trzne, dotycz ce funkcjonowania O rodka
 w tym dotycz cych obiegu dokumentów, podpisuj  - Kierownik, G ówny Ksi gowy.

§ 30. Pracownicy sporz dzaj cy i przekazuj cy sprawozdania finansowo - statystyczne do
jednostek nadrz dnych s  odpowiedzialni za ich merytoryczn  tre , dane liczbowe, rzetelno  i
terminowo  zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami.

§ 31. 1. Podpisywanie dokumentów obrotu pieni nego i innych dokumentów o charakterze
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rozliczeniowym oraz innych dokumentów finansowo-ksi gowych reguluj  odr bne przepisy.

2. Powierzenie sk adników maj tkowych i innych warto ci maj tkowych, odbywa si
komisyjnie na pi mie, protoko em zdawczo-odbiorczym, po przeprowadzeniu inwentaryzacji.
Powy szy tryb dotyczy tak e przejmowania - przekazywania stanowisk pracy oraz komórek
organizacyjnych.

§ 32. Kwalifikacj  archiwaln , rejestr i ewidencj  wszystkich dokumentów O rodka zwi zanych
z jego funkcjonowaniem prowadz  pracownicy komórek organizacyjnych O rodka.

ROZDZIA  VIII
Postanowienia ogólne

§ 33. W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem w tym zwi zanych z
oznakowaniem i rzeczowym wykazem akt spraw prowadzonych przez O rodek maj
odpowiednie zastosowanie przepisy rozporz dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia
1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i zwi zków mi dzygminnych (Dz. U.
Nr 112, poz. 1319, ze zm.) oraz zarz dzenia wewn trzne Kierownika O rodka.

§ 34. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane s  w trybie w ciwym dla jego ustalenia.
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        ZA CZNIK NR 1
      do Regulaminu Organizacyjnego

                                                                              GOPS w Mszanowie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO O RODKA
POMOCY SPO ECZNEJ W MSZANOWIE
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