ZARZADZENIE Nr 2/2025
KIEROWNIKA GMINNNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KOLBUDACH
z dnia 16 maja 2025 r.

w sprawie nadania "Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kolbudach "

Na podstawie § 7 ust7 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kolbudach zatwierdzonego Uchwatg nr XVI11/175/2016 Rady Gminy Kolbudy z dnia
26 kwietnia 2016 roku zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Kolbudach, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2021 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Kolbudach z dnia 30 lipca 2021 r. w sprawie nadania ,Regulaminu
organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kolbudach”.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r.

~ KIEROWNIK
Gmineg®Dsrodka Pomocy Spolecznej
v Kolbudach

mgt Paulina Palmowska



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 2/2025
z dnia 16 maja 2025 .

Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Kolbudach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOLBUDACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kolbudach
(GOPS) zwany dalej Regulaminem okre$la :

1. Organizacje GOPS.

2. Zakres dziatania stanowisk pracy i komoérek organizacyjnych GOPS.

§ 2. 1. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kolbudach jest budzetowg jednostka
organizacyjng powotang przez Rade Gminy Kolbudy, w celu realizacji wlasnych
i zZleconych gminie zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

2.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kolbudach dziata na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu GOPS, uchwat Rady Gminy Kolbudy,
Zarzadzen Woéjta Gminy Kolbudy i Zarzadzen Kierownika GOPS.

§ 3. 1. Gminnym Osrodkiem Pomocy Spofecznej w Kolbudach kieruje i reprezentuje
go na zewnatrz Kierownik.

2. Kierownik reguluje istotne sprawy dla GOPS wydajac regulaminy, zarzadzenia
i instrukcje.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna GOPS Kolbudy

§ 4. 1. Do realizacji zadan w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kolbudach
utworzone sg nastgpujgce samodzielne stanowiska pracy i komorki organizacyjne:

1. Kierownik GOPS,

2. Zastepca kierownika GOPS,

3. Zespdt ds. Pomocy Spolecznej (pomoc $Srodowiskowa, $wiadczenia
Z pomocy spotecznej, asystent rodziny),

4. Zespdt ds. $Swiadczen rodzinnych ($wiadczenia rodzinne, fundusz
alimentacyjny, $wiadczenia wychowawcze, dodatki mieszkaniowe),



5. Zespdt ds. Swiadczen gminnych (Kolbudzkie $wiadczenie w zakresie
zmniejszenia odptatnosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
Kolbudy dla Seniora)

6. Obstuga administracyjna.

2. Prace zwigzane z prowadzeniem samochodu osobowego w zwigzku realizacjg
programu Door to door sprzagtaniem, pomieszczen GOPS Kierownik GOPS
moze zlecaé w formie umoéw lub umoéw - zlecen.

3. Prace zwigzane z prowadzeniem spraw bhp i ppoz. zapewnia Urzad Gminy
Kolbudy w ramach wspélnej obstugi.

§ 5. Strukture organizacyjng GOPS okres$la schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Ill
Zasady organizacji pracy w GOPS Kolbudy.

§ 6. W GOPS Kolbudy obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie
z ktdrg kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktdrego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych
mu zadan. Kierownik GOPS Kolbudy zarzgdza pracg GOPS przy pomocy Zastepcy
kierownika GOPS.

§ 7. Kierownik GOPS ustala zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy
i indywidualne zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegélnych
pracownikow. Zakres obowigzkéw na danym stanowisku oraz upowaznienia moga
ulega¢ zmianom z uwagi na biezgcg sytuacje w realizacji poszczegélnych zadan
GOPS oraz z powodu frekwencji pracownikow.

§ 8. Pracownicy zobowigzani sg do wspdipracy i wspétdziatania w celu realizacji
zadan, w szczegolnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 9. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikéw, ich zastepcéw wyznacza Kierownik
GOPS, a w przypadku jego nieobecnos$ci — zastepca kierownika GOPS.

§ 10. W przypadku nieobecnosci Kierownika GOPS (urlop, choroba, wyjazd stuzbowy)
zastgpuje go zastepca kierownika GOPS w ramach nadanych upowaznien.

Rozdziat IV
Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw GOPS
Kolbudy.



§ 11. Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolbudach
w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa
i obowigzani sg do jego $cistego przestrzegania.

§ 12. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw GOPS Kolbudy nalezy

w szczegoblnosci:

1. przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz Regulaminem pracy GOPS Kolbudly;
2. rzetelna i terminowa realizacja powierzonych zadan:

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

4. zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek, wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ustawy o ochronie
danych osobowych;

5. przestrzeganie przepiséw bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6. ochrona mienia o$rodka - wyposazenie stanowiska pracy;

7. doskonalenie wifasnych umiejetnosci, state uzupemianie wiedzy w celu
nalezytego wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

9. biezace przekazywanie informacji publicznych do Biuletynu Informag;ji
Publicznej w zakresie swoich zadan:

10. prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie z obowigzujgcym
w GOPS jednolitym rzeczowym wykazem akt;

11.przygotowywanie wnioskéw o0 zaangazowanie $rodkow budzetowych
w zakresie realizacji powierzonych zadan;

12.informowanie Kierownika GOPS Kolbudy o wszelkich zauwazonych
nieprawidtowos$ciach wynikajacych z wykonywanych zadan,

13.wykazywanie wlasciwego stosunku zaréwno do klientow GOPS Kolbudy, jak
i kierownictwa GOPS oraz innych wspotpracownikow,

14.godne zachowywanie sie w pracy i poza nia.

w

§ 13. Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow GOPS Kolbudy nalezy:

1. informowanie bezposredniego przetozonego o trudno$ciach
uniemozliwiajgcych wykonanie zadan lub polecen stuzbowych,

2. odwotywanie sie od decyzji i polecen bezposredniego przetozonego, jezeli s
one sprzeczne z aktualnymi przepisami lub interesem GOPS Kolbudy,

3. wszelkie uprawnienia wynikajgce z Kodeksu pracy i uregulowan wewnetrznych
GOPS Kolbudy.

§ 14. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w GOPS Kolbudy sa odpowiedzialni
w szczegolnosci za:



1. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji przypisanych GOPS zadan,

2. opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw,

3. wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu, w czes$ci dotyczacej dziatania
swojego stanowiska pracy,

4. terminowe wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepiséw wynikajgcych
z ustaw i uregulowan wewnetrznych GOPS podczas realizowania obowigzkow
na poszczegoinych stanowiskach pracy.

Rozdziat V

Zakres dziatania poszczegolnych stanowisk pracy i komérek organizacyjnych

GOPS Kolbudy.

§ 15. Do obowigzkéw i uprawnien kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Kolbudach nalezy w szczegoinosci:

1.

zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie biezgcg dziatalno$cig jednostki
i reprezentowanie jej na zewnatrz;

zapewnienie wiasciwej organizacji pracy GOPS, dokonywanie podziatu
zadan dla poszczegdinych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy;
wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow GOPS Kolbudy
i dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za GOPS
Kolbudy, ktéry jest pracodawca zatrudnionych w nim pracownikow,
podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych dotyczgcych miedzy innymi
zatrudniania, wynagradzania, nagréd i kar oraz dokonywania podziatu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtych
pracownikow GOPS Kolbudy, koordynowanie ich pracg;

nadzor nad planowa i terminowa realizacjg przypisanych GOPS zadan;
racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

sktadanie Radzie Gminy Kolbudy corocznego sprawozdania z dziatalno$ci
GOPS oraz przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spoteczne;j;
wykonywanie zadan administracji publicznej poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie upowazniert Wojta Gminy Kolbudy oraz
Rady Gminy Kolbudy;

wydawanie zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych prawidtowego
funkcjonowania GOPS;

zapewnienie funkcjonowania w GOPS Kolbudy adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

10.podejmowanie innych koniecznych decyzji w sprawach dotyczgcych

merytorycznej dziatalno$ci GOPS, wynikajacych z przepiséw prawa, a takze
petnomocnictw i upowaznier wydanych przez Woéjta Gminy Kolbudy.




§ 16. Do obowigzkéw i uprawnien zastepcy kierownika GOPS nalezy w szczegélnosci:
1. nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan realizowanych przez Zespoty,
2. nadzor i weryfikacja wywiadéw $rodowiskowych oraz decyzji
administracyjnych przygotowywanych przez pracownikéw socjalnych pod
wzgledem merytorycznym,
3. nadzér nad przyznawaniem $wiadczen, koordynowanie pracy pracownikow
w zakresie sktadania wnioskéw o zaangazowanie $rodkéw budzetowych, w tym
przede wszystkim na podstawie projektéw decyzji wydawanych w sprawach
przyznania $wiadczen z pomocy spotecznej,
4. planowanie $rodkéw finansowych na realizacje poszczegdlnych zadan
Zespotu ds. Pomocy Spotecznej,
5. opracowanie planu budzetu w zakresie zadan Zespotu ds. Pomocy
Spotecznej,
6. dokonywanie zmian w planie finansowym w ciggu roku budzetowego,
7. nadzo6r nad prawidtowym prowadzeniem rejestrow wydawanych decyzji,
postanowien i zaswiadczerh z zakresu pomocy spotecznej oraz innych
realizowanych ustaw,
8. nadz6r nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem list wyptat
przyznanych zasitkbw i innych form pomocy zgodnie z ustalonym przez
kierownika GOPS harmonogramem,
9. nadz6r nad prawidtowym wykonywaniem ustug opiekuiczych w §rodowisku,
10. nadzér nad terminowoscig regulowania zobowigzan finansowych
Swiadczeniobiorcow (ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuricze,
odptatnoéci za DPS, pobyt w pieczy zastepczej, nienaleznie pobrane
$wiadczenia) wobec GOPS Kolbudy,
11. nadzér nad windykacjg $wiadczen nienaleznie pobranych
12. tworzenie i realizacja  programéw rzadowych, w tym programéw
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym lokalnych programow
socjalnych, ostonowych wynikajgcych z rozeznanych potrzeb gminy, strategii,
13. obstuga systemu informatycznego POMOST oraz innych programéw
informatycznych wynikajacych z realizowanych zadan Zespotu ds. Pomocy
Spoteczne;j,
14. nadzér nad terminowym sporzgdzaniem sprawozdan z zakresu pomocy
spotecznej, w tym w formie elektronicznej,
15. opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci
GOPS,
16. zastepowanie podczas nieobecno$ci kierownika GOPS w zakresie jego
zadan i czynno$ci zgodnie z nadanymi uprawnieniami w tym zakresie.

§ 17. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Swiadczen Rodzinnych (§wiadczenia rodzinne,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawcze, dodatki
mieszkaniowe i energetyczne) nalezy w szczegoélnosci:




1. przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie $wiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, oraz $wiadczen wynikajgcych z ustawy
z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin , Za zyciem”;

2. przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien i zaswiadczeh w zakresie
swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw oraz $wiadczen wynikajgcych
z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin , Za
zyciem”;

3. sporzgdzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw oraz
swiadczen wynikajgcych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin , Za zyciem” zgodnie z wydanymi decyzjami oraz sporzadzanie
wykazu osob, za ktére nalezy odprowadzi¢ sktadki na ubezpieczenie
emerytalno - rentowe i zdrowotne;

4. prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych, zasitkdéw dla
opiekunéw, oraz $wiadczen wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin , Za zyciem”;

5. obstuga programéw informatycznych dotyczgcych obstugi w/w $wiadczen;

6. prowadzenie ewidencji os6b i rodzin korzystajacych z w/w $wiadczen w formie
elektroniczne;j;

7. sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o ustalaniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw oraz
swiadczen wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,, Za zyciem”.

8. przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego

9. przygotowywanie projektéow decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w sprawach wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw;

10. podejmowanie dziatar wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

11.sporzadzanie list wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie
z wydanymi decyzjami;

12.0bstuga programéw informatycznych dotyczgcych funduszu alimentacyjnego
i dtuznikéw alimentacyjnych;

13.prowadzenie ewidencji osob korzystajgcych ze $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz ewidencji dtuznikéw alimentacyjnych w formie
elektronicznej;

14. przypisywanie dtuznikowi alimentacyjnemu naleznosci z tytutu wyptaconych
osobom uprawnionym $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz
z odsetkami w programie EZAR WIP+,

15.realizacja obowiazku dopisywania dtuznikéw alimentacyjnych do odpowiednich
rejestréw dtugéw, zgodnie z ustawg z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu
informacji gospodarczych i wymianie danych gospodarczych,

16. prawidtowy podziat wptat komorniczych,



17.sporzgdzanie i przekazywanie informacji do Urzedu Gminy Kolbudy,
0 uzyskanych dochodach z tytutu wpfat dtuznikéw alimentacyjnych oraz wptat
organéw prowadzgcych egzekucje,

18.sporzgdzanie informacji o naliczonych odsetkach w programie EZAR WIP+,
bedacg podstawg przypisania ich diuznikowi alimentacyjnemu w ksiegach
GOPS,

19.sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadar przewidzianych
w ustawie z dnia 7 wrzednia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentoéw;

20.przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie Swiadczen
wychowawczych;

21.przygotowywanie  projektéw decyzji administracyjnych, postanowien
i zaSwiadczen w zakresie $wiadczen wychowawczych;

22.sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi
decyzjami w tej sprawie;

23.prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen wychowawczych;

24.obstuga programéw informatycznych do realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci:

25.prowadzenie ewidencji osob i rodzin korzystajgcych ze $wiadczen
wychowawczych w formie elektroniczne;j;

26.sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu realizacji ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, przyjmowanie, weryfikowanie
| rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, dodatkdw
energetycznych;

27.przygotowywanie  projektéw decyzji administracyjnych, postanowien
i zaSwiadczen dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych;

28.sporzadzanie  list wyptat dodatkéw  mieszkaniowych,  dodatkéw
energetycznych, zgodnie z wydanymi decyzjami:

29.prowadzenie ewidencji oséb i rodzin korzystajgcych z pomocy w formie
dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych:;

30.sporzadzanie  obowigzkowych  sprawozdah z  zakresu dodatkéw
mieszkaniowych, energetycznych.

§ 18. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Pomocy Spotecznej (pomoc $rodowiskowa
i Swiadczenia z pomocy spotecznej) nalezy w szczegéinosci:

rozpoznanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w gminie;
rozpoznawanie potrzeb oséb i rodzin w drodze wywiadu $rodowiskowego;
przyjmowanie indywidualnych wnioskéw o udzielenie pomocy;

analizowanie celowo$ci przyznania i prawidtowoéci wykorzystania $rodkow
przez rodziny i osoby, ktére otrzymujg pomoc materialna;

5. wspomaganie osbéb i rodzin w samodzielnym rozwigzywaniu wtasnych
probleméw i osigganiu przez nich mozliwie petnej aktywnoéci spoteczne;;

PO~




6. wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, kosciotfem katolickim i innymi
ko$ciotami, osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie realizowanej przez nich
dziatalno$ci charytatywnej i pomocy spotecznej;

7. wspotpraca z kuratorami sgdowymi, policjg i innymi organizacjami
w szczegolnosci w zakresie pomocy rodzinom niewydolnym wychowawczo,
bezdomnym, uzaleznionym i doznajgcym przemocy;

8. zapobieganie procesowi marginalizacji os6b i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;

9. przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,
rodzine lub grupe;

10.udzielanie osobom zgtaszajgcym sie po pomoc penej informacji
o przystugujgcych im swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

11.tworzenie i realizacja lokalnych programéw socjalnych, ostonowych,
rzadowych z zakresu pomocy spotecznych, w tym wynikajgcych z rozeznanych
potrzeb gminy;

12.realizowanie ustawowych obowiazkow w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie;

13.przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej;

14.sporzgdzanie list wyptat zasitkdbw z pomocy spotecznej zgodnie z wydanymi
decyzjami oraz wykazu osoéb objetych ubezpieczeniem zdrowotnym
i emerytalno — rentowym;

15.8wiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuniczych
z wylgczeniem specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, a takze realizacja programéw rzgdowych w tym zakresie;

16.realizowanie zadan asystenta rodziny obejmujgcych w szczegélnosci:

- opracowanie i realizacje planu pracy z rodzing we wspoipracy z czionkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym GOPS Kolbudy;

- opracowanie, we wspdtpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry bedzie skoordynowany
z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;j;

- udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidiowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych oraz wychowawczych z dzieémi;

- wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin;

- motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

- udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

- motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na
celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;




§ 19.

- udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

- podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

- prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

- dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz raz na sze$é
miesiecy i przekazywanie tej oceny kierownikowi Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kolbudach;

- monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

- sporzgdzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

- wspoipraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

-wspoéipraca z zespotem interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie w Gminie Kolbudy Iub grupg roboczg oraz innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. obstugi $wiadczen gminnych nalezy w

szczegdlnosci:

1.

How

6.

§ 20.

przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych
programéw Kolbudy dla Seniora oraz Kolbudzkiego $wiadczenia w zakresie
zmniejszenia odptatno$ci za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
innymi $wiadczeniami przyznawanymi na podstawie Uchwat Rady Gminy
Kolbudy powierzonych do realizacji Gminnemu Os$rodkowi Pomocy
Spotecznej w Kolbudach;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen dotyczacych $wiadczen przyznawanych na podstawie Uchwat
Rady Gminy Kolbudy;

sporzadzanie list wyptat zgodnie z przyznanymi $wiadczeniami;

obstuga programu informatycznego w zakresie obstugiwanych $wiadczen;
prowadzenie ewidencji os6b i rodzin korzystajacych obstugiwanych
Swiadczen;

wspotpraca z pracownikami Urzedu Gminy Kolbudy celem kompleksowej
obstugi wniosku.

Do zakresu dziatania stanowiska pracy obstugi administracyjnej nalezy

w szczegolnosci:

2.

1.

przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych
stypendiéw i zasitkédw szkoinych;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien
i zaSwiadczen dotyczacych stypendidw i zasitkéw szkolnych;

sporzadzanie list wyptat zasitkébw szkolnych zgodnie z wydanymi decyzjami;
rozliczanie stypendidbw szkolnych do wysokos$ci przediozonych przez
$wiadczeniobiorcéw rachunkéw, faktur itp.;




. prowadzenie ewidencji os6b i rodzin korzystajgcych z pomocy w formie

stypendiow i zasitkbw szkolnych;

. obstuga programu informatycznego w zakresie stypendiéw i zasitkow

szkolnych,

. obstuga kancelaryjna GOPS, obstuga interesantéw GOPS w tym: kierowanie

interesantéw do poszczegd6lnych pracownikéw, obstuga potaczen
telefonicznych, udzielanie ogéinych informaciji w zakresie dziatalno$ci GOPS,
prowadzenie dziennika korespondencji GOPS, ewidencjonowanie przesytek
wartosciowych GOPS, odbieranie z poczty korespondencji, wysytanie
przygotowanych przez pracownikéw merytorycznych pism, obstuga poczty
elektronicznej GOPS /w tym systemu EZD, EPUAP/,

. nadzér nad $rodkami trwaltymi w GOPS Kolbudy, w szczegoélnosci

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg w GOPS, przygotowywanie
dokumentacji nowo zakupionych $rodkéw trwatych, przeprowadzanie procesu
likwidacji srodkéw trwatych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia GOPS,
. monitorowanie spraw z zakresu dostepno$ci dla oséb ze szczegdlnymi

potrzebami, w tym wspoéipraca z gminnym koordynatorem zespotu ds.
dostepnosci Urzedu Gminy w zakresie spraw dot. GOPS,

10. prowadzenie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, w tym

aktualizacja danych zawartych w BIP.

§ 21. Urzagd Gminy Kolbudy, zgodnie z podjetg w dniu 24 listopada 2015 r. Uchwata
Nr XIV/121/2015 Rady Gminy Kolbudy, zapewnia w ramach wspdlnej obstugi
jednostek Gminy Kolbudy Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Kolbudach
wykonywanie zadan z zakresu:

§ 22.1.

S ON -~

rachunkowosci | sprawozdawczosci,
obstugi bankowej,

kadr i ptac,

zamdwien publicznych,

obstugi prawnej,

obstugi informatyczne;.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism.

Do podpisu wytgcznie przez Kierownika GOPS  zastrzezone sg

w szczegolnosci:

a. zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
b. pisma zwigzane z reprezentowaniem GOPS Kolbudy,
c. pisma zawierajgce o$wiadczenie woli GOPS Kolbudy jako pracodawcy,



d. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Kierownika
GOPS,

e. wystgpienia i odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich, senatoréw,
postéw i radnych,

f. zawiadomienie do prokuratury o podejrzeniu przestepstwa,

sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania GOPS Kolbudy,

odpowiedzi na skargi dotyczgce pracownikéow GOPS Kolbudy,

i. decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw GOPS
Kolbudy.

P

§ 23.2. W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach
pisma i dokumenty podpisuje Zastepca kierownika GOPS a takze inna osoba
wyznaczona przez Kierownika GOPS — zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 24. Pracownicy podpisuja:

1.

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktérych zostali
upowaznieni przez Kierownika GOPS lub Wéjta Gminy Kolbudy,

2. pisma zwigzane z zakresem zadan realizowanych na danym stanowisku pracy.

Rozdziat VII
Organizacja kontroli wewnetrznej w GOPS Kolbudy.

§ 25. Kontrola wewnetrzna w GOPS ma na celu:

1.

nadzér nad realizacjag zadan przez poszczegélnych pracownikéw pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci
i skutecznoéci postgpowania oraz sprawnoséci organizacyjnej GOPS,
zapobieganie niepozadanym lub niezgodnym z prawem dziataniom,

badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg one prawidiowo,

badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane,

ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowoéci oraz okreslenie sposobow
naprawienia  stwierdzonych nieprawidlowo$ci i przeciwdziatania im
w przysziosci.

§ 26. W GOPS Kolbudy przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli wewnetrznej:

1.

wstepng — obejmujacy kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopien przygotowania,

biezgcy — obejmujgcg kontrole czynnosci w toku wykonywania poszczegéinych
zadan,

problemowg — obejmujacg wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki organizacyjnej GOPS lub samodzielnego stanowiska

pracy,



4. sprawdzajgca — majacg na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaly uwzglednione w realizacji zadan w kontrolowanej komérce
organizacyjnej GOPS lub samodzielnym stanowisku.

§ 27. Kontrole wewnetrzng w GOPS Kolbudy sprawuje: Kierownik oraz Zastepca
kierownika GOPS, na podstawie i w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez
Kierownika GOPS.

§ 28. 1. Z przeprowadzonej kontroli problemowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od
daty jej zakoriczenia, protokét pokontrolny, ktory powinien zawieraé:

a.

o

nazwe kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska,

imie i nazwisko pracownika kontrolowanego,

imig i nazwisko osoby (0s6b) kontrolujgcej (kontrolujgcych),

date rozpoczegcia i zakonczenia kontroli z uwzglednieniem ewentualnych
przerw w kontroli,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodoéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

wykaz zatgcznikéw stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych
w protokole ustalen,

date i miejsce podpisania protokotu, podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych)
oraz pracownika lub pracownikéw kontrolowanych, lub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyny,

wnioski oraz propozycie co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja osoba
kontrolowana, osoba kontrolujaca oraz Kierownik.

3. W przypadku ujawnienia w trakcie kontroli uchybien lub nieprawidtowosci
Kierownik kieruje zalecenia pokontrolne.

Rozdziat VIII
Obstuga interesantéw.

§ 29. GOPS Kolbudy jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku
w godzinach:

1) poniedziatek od 7:30 do 17:00,

2) wtorek, czwartek, pigtek od 7:30 do 15:00,

3) $roda od 7:30 do 15:30

§ 30. Pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy GOPS.



§ 31. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw Kierownik GOPS Kolbudy przyjmuje
w poniedziatki w godzinach od 10:00 do 15:00.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe.
§ 32. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymagalnym do jego wprowadzenia.

§ 33. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie
obowigzujace przepisy prawa.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

GOPS Kolbudy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W KOLBUDACH

ZASTEPCA KIEROWNIKA GOPS

l

ZESPOL DS. POMOCY SPOLECZNEJ
PRACOWNICY SOCJALNI
ASYSTENT RODZINY
OPIEKUNOWIE SRODOWISKOWI

PRACOWNICY PROJEKTU
DOOR TO DOOR:
OPIEKUNOWIE
KIEROWCY

KIEROWNIK GOPS
POMOC ZESPOL DS.SWIADCZEN
ADMINISTRACYJNA GMINNYCH

ZESPOL DS. SWIADCZEN RODZINNYCH: |
SWIADCZENIA RODZINNE
FUNDUSZ ALIMENTACYJNY
SWIADCZENIA WYCHOWAWCZE
DODATKI MIESZKANIOWE
DODATKI ENERGETYCZNE




