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ZARZ^DZENIE NR 3 / 2006

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzchowie z dnia
14 .02.2006 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzchowie.

Dzialajac na podstawie & 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wierzchowie zarz^dzam:

& 1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wierzchowie stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia .

& 2

Zobowiazuj^ pracownikow Osrodka do zapoznania siê  z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego .

& 3

Zarzajizenie oraz Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Wierzchowie wchodza^ w zycie z dniem podpisania .
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78 '•V'^A'.MPRypirinwn *OWAS'Zalajcznik do Zarzajdzenia Nr 3/2006 Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spoiecznej w Wierzchowie z dnia 2006.02.14

R E G U L A M I N O R G A N I Z A C Y J N Y
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WIERZCHOWIE

Rozdzial I
Zasady ogolne

& 1

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoiecznej
w Wierzchowie okresla organizacj^ i zasady funkcjonowania Osrodka.

l.Osrodek Pomocy Spoiecznej jest jednostka^ organizacyjnq Gminy
Wierzchowo nie posiadajqcq osobowosci prawnej realizujqcq zadania :
. wlasne gminy z zakresu pomocy spolecznej ;
. zlecone z zakresu pomocy spolecznej ;
. zadania wynikaja^ce z realizacji innych ustaw .
2.Siedzibq. Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej jest miejscowosc
78-530 Wierzchowo , ul. Parkowa 5 a .
3.Osrodek Pomocy Spolecznej dziala na podstawie obowiajzujajcych przepisow
prawa , statutu,, regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez Rad$
Gminy, Wojta Gminy, Kierownika GOPS .
4.Osrodek dziala w szczegolnosci na podstawie :
-ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej ( D z. U. z 2004r. Nr 64,
poz.593 z pozn. zmianami),
-ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych ( D z.U. z 2003r.
Nr 228 , poz. 2255 z pozniejszymi zmianami ),
-ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postejDowaniu wobec dluznikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej ( D z.U. z 2005r. Nr 86, poz.732
z pozniejszymi zmianami ) ,
-ustawy z dnia 14 czerwca 200Ir. o dodatkach mieszkaniowych ( D z .U. z
2001r. Nr 71 ,poz.734 z pozniejszymi zmianami ) ,
-ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. Nr 99 ,poz.!001 z pozniejszymi zmianami),



-ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U.z 1960r. Nr 98, poz. 1071 z pozniejszymi zmianami),
-Uchwaly Nr XII/45/90 Gminnej Rady Narodowej w Wierzchowie z dnia

6 kwietnia 1990r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej .

& 2

I .Osrodkiem Pomocy Spolecznej kieruje Kierownik Osrodka zatrudniony przez
Wojta Gminy Wierzchowo .
2. Osrodek prowadzi samodzielna^ gospodark^ fmansowa^w ramach srodkow
pochodzajcych z :
. dotacji rzajdowych przyznawanych z budzetu panstwa przez

Zachodniopomorski Urzajd Wojewodzki,
. dotacji gminnych przyznawanych z budzetu gminy przez Rad$ Gminy ,
. srodkow pochodza^cych z innych zrodel.
Podstawa^ gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Kierownika Osrodka i uchwalony przez Rade^ Gminy w
formie Uchwaly budzetowej na dany rok budzetowy.
3.Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej sklada Radzie Gminy coroczne
sprawozdanie z dzialalnosci osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie
pomocy spolecznej .

Rozdzial II
Struktura organizacyjna Osrodka

& 3
Wewn^trzna struktur^ organizacyjnq. Osrodka tworza^:

I/ Kierownik Osrodka i podlegle bezposrednio :

I/ Sekcja Pracy Socjalnej ,
21 Sekcja Swiadczen Pomocy Spolecznej ,
3/ Sekcja Swiadczen Rodzinnych, Zaliczki Alimentacyjnej orazDodatkow

Mieszkaniowych,
4/ Sekcja Gospodarcza .

II. Glowny Ksi^gowy Osrodka i podlegla bezposrednio :

II Sekcja Obslugi Kasowej oraz ds. Kancelaryjno-Biurowych .



& 4

Wszelkie zmiany w strukturze organizacyjnej osrodka moze dokonywac
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej , po uprzednim zatwierdzeniu przez
Wojta Gminy Wierzchowo .

& 5

Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikow poszczegolnych sekcji
ustala Kierownik Osrodka oraz Glowny Ksiejgowy Osrodka .

& 6

W czasie nieobecnosci Kierownika GOPS jego obowia^zki peini Glowny
Ksi^gowy Osrodka .

& 7

Kierownik Osrodka podpisuje wszelkiego rodzaju decyzje administracyjne
wzakresie powierzonych zadan z upowaznienia Wojta Gminy oraz wykonuje
inne zadania na podstawie odrejbnych upowaznien .

& 8

l.Organizaje^ pracy osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony odr^bnym
Zarza^dzeniem Kierownika Osrodka.
2. Szczegolowe zagadnienia dotyczajse funkcjonowania osrodka reguluje
Kierownik w formie zarzajdzen wewn^trznych .

RozdziaJ III

Zakres dziatania Gmmnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzchowie .

& 9

1.Do podstawowego zakresu dziatania sekcji pracy socjalnej nalezy :
-rozpoznawanie potrzeb osob b^dajcych w wieku aktywnosci zawodowej i
wieku poprodukcyjnego ubiegajajcych si^ o pomoc poprzez przeprowadzanie
wywiadow srodowiskowych , diagnozowanie i zaspakajanie potrzeb oraz
prowadzenie dokumentacji osob ubiegajajcych si§ o pomoc spoleczna^,
-prowadzenie szerokiej pracy socjalnej rozumianej jako dzialanie wspierajajce
osob^ / rodzine^ oraz poradnictwo socjalne ,



-wspoldzialanie z osobami i rodzinami w celu przezwyci^zenia trudnych
sytuacji zyciowych , ktorych nie sq. one w stanie pokonac, wykorzystujajcwlasne
srodki, mozliwosci i uprawnienia ,
-koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki patologii spolecznej -
zawieranie kontraktow socjalnych,
-wspoldzialanie z organizacjami administracji samorzajdowej , rzajdowej oraz
organizacj ami pozarzajdowymi,
-sporzajdzanie zestawien , analiz wymaganych do celow sprawozdawczosci.
II. Do podstawowego zakresu dziatania sekcji swiadczen pomocy
spolecznej nalezy :
-zapewnienie obslugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich
udzielanych swiadczen - zarowno w postaci pomocy pieni^znej jak i rzeczowej,
-wprowadzanie i operowanie za posrednictwem sieci komputerowej danymi
osob i rodzin korzystajaxrych ze swiadczen pomocy spolecznej ,
-przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych ,
-prowadzenie rejestrow udzielanych swiadczen pomocy spolecznej ,
-sporzajdzanie sprawozdawczosci kwartalnej ,rocznej, udzielanie roznego
rodzaju informacji na zajdanie jednostek nadrz^dnych oraz z terenu dzialania ,
-prowadzenie rozliczen swiadczen realizowanych w formie zakupu posilkow
( gora^cy posilek dla ucznia w okresie nauki) oraz osobom doroslym -
realizowanych w g . zalecen ujetych w programie rzajdowym / wieloletnim
pomocy pahstwa w zakresie dozywiania ,
-prowadzenie innych organizacyjnych spraw osrodka ,
-obsluga operatorska i nadzor nad funkcjonowaniem sieci komputerowej
jak i poszczegolnych stanowisk pracy ,
-nadzor nad instalacjq., wdrazaniem i uaktualnianiem programow
komputerowych i porawionych ich wersji.
III.Do podstawowego zakresu dziatania sekcji swiadczen rodzinnych ,
zaliczki alimentacyjnej oraz dodatkow mieszkaniowych nalezy :
-przyjmowanie wnioskow o przyznanie naleznych swiadczen rodzinnych /
opiekunczych (zasilkow piele.gnacyjnych , swiadczen piel^gnacyjnych) oraz
wyplaty zaliczki alimentacyjnej ,
-prowadzenie post^powan i opracowywanie dokumentacji oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych , list wyplat swiadczeniobbrcow-
dotycza^cych swiadczen rodzinnych , zaliczki alimentacyjnej ,
-sporzajdzanie bilansu potrzeb srodkow finansowych na swiadczenia rodzinne
oraz sporzajdzanie obowiajzujajcej w tym zakresie sprawozdawczosci,
-analiza i nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych,
-prowadzenie scislej wspolpracy z organami administracji pahstwowej ,
zakladami pracy ,komornikiem sajdowym , post^powanie wobec dluznikow
alimentacyjnych w zakresie sci^galnosci alimentacyjnej,



-prowadzenie postej>owan egzekucyjnych w zakresie nienaleznie pobranych
swiadczen rodzinnych,
-wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie i wyplate^ dodatku
mieszkaniowego,
-prowadzenie rejestru udzielonych swiadczen na podstawie realizacji ustawy
o dodatkach mieszkaniowych,
-przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych metoda^ komputerowq.,
-sporzajizanie list wyplat (naleznosci do odbioru w kasie GOPS ) oraz
naleznosci do wypiaty na wskazane konta zarzajdcow mieszkan ,
-prowadzenie postepowan wyjasniajajsych i sprawdzajajoych wobec osob
korzystajq.cych z dodatkow mieszkaniowych ( przeprowadzanie wywiadow
srodowiskowych w sytuacjach budzajcych watpliwosci),
-analiza i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkow na
wypiatej dodatkow mieszkaniowych.
IV.Do podstawowego zakresu dzialania sekcji gospodarczej nalezy :
-zapewnienie prawidlowego funkcjonowania osrodka w zakresie dozoru
obiektu , utrzymania w czystosci pomieszczen biurowych , innych
(gospodarczych), skladowanie opalu , ogrzewanie pomieszczen uzytkowych
oraz inne zlecone przez Kierownika Osrodka.

-

II.Do podstawowego zakresu dzialania Glownego Ksi^gowego Osrodka
oraz podleglej bezposrednio sekcji obshigi kasowej oraz d s. kancelaryjno-
biurowych nalezy w szczegolnosci :
-prowadzenie ksi^gowosci syntetycznej oraz analityki wydatkow i kosztow ,
-opracowywanie rocznych projektow osrodka ,
-opracowywanie planow fmansowych , preliminarzy ,sprawozdawczosci i
bilansow oraz okresowych analiz finansowych ,
-sporzajdzanie przelewow i naleznosci,
-naliczanie plac i prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzeh pracownikow
osrodka,
-nadzor nad wydatkowaniem srodkow finansowych na zasilki,
-naliczanie odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ,
-rozliczanie i inwentaryzacja majatku osrodka ,
-naliczanie zgodnie z obowiajzuja^cymi przepisami ubezpieczenia spolecznego
oraz ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych pracownikow, zleceniobiorcow
oraz rozliczanie si§ z ZUS ,
-dbalosc o gospodarnosc i celowosc wydatkowania srodkow budzetowych.
-kontrola bieza^ca obshigi kasowej , zgodnosci pobranych srodkow
finansowych ich rozdysponowania,
-kontrola nad terminowosciq. sporzajizania raportow kasowych przekazywanych
wraz z zalajcznikami Glownemu Ksi^gowemu GOPS ,



-prowadzenie caloksztaltu spraw kancelaryjno -biurowych ,przepiywu
korespondecji, swiadczenie pomocy sekcji swiadczen pomocy spolecznej
oraz wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Glownego Ksi^gowego
Osrodka , ktoremu to bezposrednio podlega sekcja do spraw obslugi kasowej
oraz spraw kancelaryjno -biurowych.

& 10

Kierownik Osrodka jest uprawniony do powierzania poszczegolnym Sekcjom
organizacyjnym osrodka wykonywania innych zadan wynikaja^cych z
obowiajzujajcych przepisow lub potrzeb GOPS.

& 11

Interpretacja postanowien Regulaminu Organizacyjnego oraz rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych pomi^dzy poszczegolnymi sekcjami organizacyjnymi
nalezy do Kierownika Osrodka .
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