Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2013
z dnia 21.02.2013r.
DYREKTORA GOPS

w Mszanowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MSZANOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mszanowie,

zwany w dalszej czesci ,,Regulaminem” okresla:

1.

o

ONo O

Struktur¢ organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie.

Zasady kierowania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Mszanowie.

Zakres dziatania Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie.

Zakres dzialania Zastgpcy Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Mszanowie.

Zakres dziatania Gtoéwnej Ksiegowej

Zakres dziatania dziatéw organizacyjnych Osrodka.

Organizacje¢ dzialalno$ci kontrolne;.

Zasady dziatania O$rodka oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

4.

o1

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanowie.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mszanowie.

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mszanowie petnigcego te funkcj¢ podczas nicobecnosci Dyrektora
Osrodka.

KIS — nalezy przez to rozumie¢ Klub Integracji Spotecznej

MKIS — nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Klub Integracji Spotecznej w Bratianie.

§3
1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy.
2. Obszarem dzialania O$rodka jest Gmina Nowe Miasto Lubawskie.
3. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Mszanowie przy ul. Podlesnej 1.

§ 4

Osrodek jest jednostka budzetowa Gminy nie posiadajaca osobowos$ci prawne;j.



§5
1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace w szczegolnos$ci:
1) pomocy spotecznej,
2) dodatkéw mieszkaniowych,
3) s$wiadczen rodzinnych,
4) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
5) postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
6) profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi,
7) przeciwdziatania narkomanii,
8) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
9) o0s6b niepelnosprawnych,
10) wspierania rodziny
2. Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta lub Rade Gminy.

§ 6
1. Szczegoélowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje Dyrektor w
formie zarzadzen wewngtrznych.
2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownika okresla Regulamin Pracy ustalony odrgbnym zarzadzeniem.
3. Obsluge prawnag Os$rodka zapewnia radca prawny Urzedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna OSrodka

§7
Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, rozdzialu
kompetencji i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§ 8
1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia si¢ nast¢pujace dzialy organizacyjne i
samodzielne stanowiska:
1. Dyrektor,
Zastepca Dyrektora — pelnigcy t¢ funkcje podczas nieobecnosci Dyrektora,
Dzial Finansowo —Administracyjny
Dziat Pomocy Spotecznej i Dodatkéw Mieszkaniowych
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen Alimentacyjnych
Dziat Aktywizacji Spotecznej
Pozostali pracownicy wg potrzeb

No akown

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



ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Osrodkiem

§9

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu 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 Zastepca Dyrektora.

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

§ 10
1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy w szczegolnosci:

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) nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa z uwzglgdnieniem
celowosci, oszczednos$ci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

5) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
posiadanego upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i
wyplacanie zasitkdw z pomocy spolecznej, §wiadczen rodzinnych, Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

6) wytaczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne,

7) ksztattowanie prawidtowej polityki kadrowej i szkoleniowej Osrodka,

8) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikow,

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

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

11) prowadzenie ewidencji zalecen i wnioskow organdéw kontroli.

2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora powyzsze zadania wykonuje Zastepca Dyrektora.
3. Dyrektor Osrodka ustala szczegotowe zakresy czynnos$ci poszczego6lnych pracownikow.

ROZDZIAL. 1V
Zadania dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 11

1. W sktad Dziatu Pomocy Spotecznej i Dodatkoéw Mieszkaniowych wchodza:
1) Kierownik Dziatu
2) pigciu pracownikow socjalnych:
a) 4 starszych pracownikéw socjalnych,
b) 1 pracownik socjalny,
3) wieloosobowe stanowisko opieki srodowiskowej 3 etaty

2. Do zadan Kierownika Dziatu w szczego6lnosci nalezy:
1) organizacja pracy dzialu oraz nadzér merytoryczny nad prawidlowg realizacjg zadan



wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
2) nadzor organizacyjno-merytoryczny nad dziatalnoscig KIS i MKIS
3) realizacja zadan okre$lonych na stanowisku pracownika socjalnego
4) biezaca wspotpraca z Dyrektorem Osrodka.

3. Do zadan pracownika socjalnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004 roku, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie pracy socjalnej rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowsa majgca na celu
pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoteczenstwie poprzez petnienie odpowiednich rol spotecznych oraz
tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,
2) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy
spolecznej na terenie gminy oraz w poszczegolnych rejonach pracy socjalnej,
3) rozpoznawanie potrzeb osob i rodzin w zakresie pomocy spotecznej oraz
opracowywanie planéw ich zaspokajania,
4) przyjmowanie wnioskéw 1 pelnej dokumentacji zwigzanej z przyznaniem badZz odmowa
swiadczen z pomocy spolecznej,
5) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i zawieranie kontraktow socjalnych,
6) prowadzenie postepowania administracyjnego niezbednego do wydania decyzji z zakresu
Swiadczen pomocy spotecznej,
7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczenia, w homologowanym systemie informatycznym,
8) sporzadzanie list wyptat $wiadczen, realizacja $wiadczen pieni¢znych i w naturze,
9) opracowywanie i analizowanie materialow statystycznych z zakresu probleméw pomocy
spotecznych,
10) podejmowanie dziatan zapobiegajacych procesowi marginalizacji os6b 1 grup
spotecznych,
11) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielana pomoc spetnia swoje zadania,
12) rozwijanie pozamaterialnych form pomocy,
13) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy
spolecznej,
14) aktywizowanie spotecznosci lokalnej,
15) przygotowywanie analiz 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej,
16) sporzadzanie bilansu potrzeb 1 informacji w zakresie pomocy spoteczne;.
17) podejmowanie interwencji kryzysowej,
18) organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ushug opiekunczych w
srodowiskach wymagajacych tej formy pomocy,
19) ustalanie indywidualnych odptatnosci za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi
opiekuncze oraz rozliczanie tych ushug,
20) biezaca kontrola nad jakos$cig ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
oraz przestrzeganie dyscypliny pracy przez opiekunki — przyjmowanie i wstepna kontrola
dokumentow potwierdzajacych ich wykonanie,
21) kierowanie os6b do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy,
22) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organdw
odwotawczych,
23) terminowe zatatwianie spraw i1 powierzonych zadan,
24) wspoluczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz
opracowanych 1 wdrazanych w Osrodku programach 1 projektach,
25) wspolpraca w realizacji projektéw wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki,



26) zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajacymi do
Osrodka,

27) wspotpraca z pozostalymi dziatami organizacyjnymi Osrodka,

28) przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

29) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

4. W przypadku powierzenia pracownikowi socjalnemu zadan Pelnomocnika Wojta do
spraw przeciwdziatania problemom alkoholowym i narkomanii do jego obowigzkéw w
szczegblnosci nalezy:
1. Realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka irozwigzywaniem probleméw alkoholowych
oraz integracji spotecznej 0sob uzaleznionych od alkoholu, w szczegolnosci:
1) prowadzenie kontroli podmiotéw realizujacych zadania okre$§lone w Gminnym
Programie Rozwigzywanie Problemow Alkoholowych.
2) wspotpraca ze srodowiskami abstynenckimi.
3) wspotpraca z klientami GOPS i punktem konsultacyjnym w zakresie leczenia
Odwykowego
4) coroczne opracowywanie, koordynacja i nadzor Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych .
5) prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z pracg Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
a) przyjmowanie wnioskow w sprawie leczenia odwykowego oraz wspotpraca w tym
zakresie GOPS, Komenda Powiatowg Policji,
b) zawieranie uméw z biegtymi w sprawie badania i wykonania opinii w przedmiocie
uzaleznienia od alkoholu 0s6b zgloszonych,
C) przygotowanie wnioskow do Sadu Rejonowego w sprawie wszczecia postepowania o
zastosowanie obowigzku poddania si¢ leczeniu odwykowemu,
d) naliczanie wynagrodzenia cztonkom GKRPA,
e) prowadzenie rozmow interwencyjno-motywacyjnych z osobami i cztonkami rodzin, w
ktorych wystepuja problemy naduzywania alkoholu.
6) przygotowywanie rocznych sprawozdan merytoryczno-finansowych z realizacji zadan
okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.
2. Realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem problemom narkomanii, w
szczegdlnosci:
1) mobilizacja spotecznosci lokalnej do wspotpracy na rzecz przeciwdziatania narkomanii,
2) zwigkszenie dostepnosci spoteczenstwa do specjalistycznych form pomocy dla osob
uzaleznionych,
3) organizacja szkolen na temat przeciwdzialania narkomanii w celu poniesienia kwalifikacji
0sOb wspotpracujacych z grupg ryzyka
1) propagowanie dziatan informacyjno-edukacyjnych wérod mtodziezy,
5) przygotowywanie rocznych sprawozdan merytoryczno-finansowych z realizacji zadan
okreslonych w Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii.

5. Dzial Pomocy Spotecznej realizuje swoje zadania w pigciu rejonach pracy socjalnej
obejmujgcych poszczegdlne wsie z terenu gminy Nowe Miasto Lubawskie wedlug zatgcznika
Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

6.Do zadan wieloosobowego stanowiska opiekunki s$rodowiskowej w osrodku pomocy
spolecznej sprawujacego ustugi opiekuncze nalezy:
1) utrzymanie mieszkan podopiecznych w czystosci,



2) robienie zakupow podopiecznym,

3) zatatwianie spraw biezacych podopiecznych,

4) przygotowywanie positkow,

5) pranie bielizny osobistej oraz odnoszenie i przynoszenie bielizny poscielowej z pralni,

6) przynoszenie opatu i palenie w piecu,

7) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego,

8) zapewnienie podopiecznemu kontaktu ze Srodowiskiem,

9) sprawowanie opieki podopiecznemu opieki w czasie jego wizyt u lekarza,

10) w razie potrzeby karmienie i podawanie lekarstw podopiecznemu,

11) zgtaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujgcego
ustugi w danym rejonie.

7.D0 zadan opiekuna w osrodku pomocy spotecznej sprawujacego specjalistyczne ustugi
opiekuncze dla os6b wymagajacych tej formy pomocy, nalezy miedzy innymi:
1) uczenie i rozwijanie umiej¢tnosci niezbednych do samodzielnego Zycia,
2) pielegnacja jako wspieranie procesu leczenia,
3) rehabilitacja fizyczng i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu,
4) pomoc mieszkaniowa.
5) zglaszanie innych potrzeb podopiecznego do pracownika socjalnego organizujgcego
ustugi w danym rejonie.

8. Sprawy dodatkéw mieszkaniowych prowadzi jeden z pracownikéw socjalnych. Do jego

zadan nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, a w

szczegolnos$ci nalezy:

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

2) prowadzenie w tych sprawach postepowan administracyjnych,

3) przygotowywanie projektoéw decyzji i postanowien,

4) obstuga spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi w systemie informatycznym
stosowanym w Osrodku,

5) naliczanie wysokos$ci przyznanego dodatku mieszkaniowego,

6) przygotowywanie listy wyptat dla §wiadczeniobiorcoOw oraz przelewoéw dla zarzadcoOw
budynku,

7) prowadzenie rejestrow zwigzanych z realizacjg dodatkow mieszkaniowych

§ 12

1. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Swiadczen Alimentacyjnych tworza:
1) Kierownik Dziatu,
2) 2 inspektorow,

2. Do zadan Kierownika Dziatu w szczego6lnos$ci nalezy:

1) organizacja pracy dzialu oraz nadzér merytoryczny nad prawidlowa realizacjg zadan
wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych

3) wydawanie decyzji przyznajacych swiadczenia rodzinne

4) wydawanie decyzji przyznajacych swiadczenia alimentacyjne

5) biezaca wspotpraca z Dyrektorem Osrodka



3. Do zadan inspektora (stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych)
nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, a w
szczegoOlnosci:
1) przyjmowanie wnioskow dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawa o

$wiadczeniach rodzinnych,
3) przygotowywanie decyzji w formie pisemnej w sprawach $wiadczen rodzinnych
4) przygotowywanie comiesi¢cznych list wyptat:

a) Swiadczen rodzinnych,

b) list optacania skladek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe za osoby

otrzymujace $wiadczenia pielegnacyjne,

c) list optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby otrzymujace Swiadczenia

pielegnacyjne oraz za osoby otrzymujace dodatek z tytutu samotnego wychowywania dziecka

1 utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu jego

pobierania,
5) kontrola sptat nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
6) ) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan zleconych

4. Do zadan inspektora (Stanowisko ds. $wiadczen alimentacyjnych i postegpowania wobec

dtuznikow alimentacyjnych)

nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

a w szczegolnosci :

1) przyjmowanie wnioskow dotyczacych swiadczen alimentacyjnych, zgodnie z ustawa o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

2) przyznawanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw

3) przygotowywanie decyzji w formie pisemnej w sprawach swiadczen alimentacyjnych

4) przygotowywanie comiesi¢cznych list wyplat §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

5) dokonywanie miesiecznych rozliczen pomiedzy wyptaconym $wiadczeniem z funduszu
alimentacyjnego a wyegzekwowanym przez komornika $wiadczeniem alimentacyjnym i
weryfikowanie ~ wysokosci wyplaconych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6) przesytanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Olsztynie,

7) kontrola sptat nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

8) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan zleconych

9) prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy

osobom uprawnionym do alimentow.

§13
1.W sktad Dziatu Finansowo —Administracyjnego wchodzg stanowiska:
1) Gtowna ksiggowa
2) referent ds. ptacowo — kadrowych,
3) administrator sieci komputerowej

2. Glowna Ksiggowa bezposrednio nadzoruje i1 odpowiada za Dzial Finansowo -
Administracyjny.

3. Dyrektor Os$rodka powierza Gtownej Ksiggowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych
obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowos$ci Osrodka,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,



4. Do zadan gléwnej ksiggowej nalezy w szczeg6élnosci:

1) kierowanie i nadzor nad pracami powierzonego dzialu w zakresie caloksztaltu zadan
zwigzanych z obstuga finansowo — ksiggowa Osrodka,

2) opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,

3) nadz6r nad biezaca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,
4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rahunkowosci,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw,

6) dokonywanie kontroli wewnetrznej.

5. Do zadan pracownika na stanowisku referent ds. ptacowo-kadrowych nalezy w

szczegOlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w szczegolnosci:

a. weryfikowanie kwalifikacji zawodowych os6b typowanych do zatrudnienia w Osrodku,

b. prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji i
statystyki pracownikow,

C. przygotowanie i dokumentacja spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem
I przeszeregowaniem pracownikow Osrodka,

d. przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzanej z odchodzeniem pracownikoéw O$rodka
na emeryture lub rente,

e. koordynacja planow urlopdéw i nadzor nad ich realizacja,

f.  prowadzenie innych spraw kadrowych i dokumentacyjnych, wynikajacych z przepisow
prawa pracy, w tym m.in. zarzadzen 1 decyzji Kierownika Osrodka dotyczacych
spraw kadrowo- ptacowych.

2) obstuga spraw zwigzanych z budzetem i ptacami w systemie informatycznym stosowanym
w Osrodku,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) obstuga kancelarii,

5) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych,

6) obsluga zaktadowego funduszu socjalnego §wiadczen socjalnych,

6. Do zadan administratora sieci nalezy w szczegolnosci :

1) nadzor oraz aktualizacja systemow informatycznych stosowanych w Osrodku,

2) nadzor nad poprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowe;j i jej administrowaniem,

3) nadzor nad modernizacjg i konserwacja sprzetu komputerowego,

4) nadz6r nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
oraz $rodkow ich ochrony w Os$rodku,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji §wiadczen w ramach ustawy o pomocy
spotecznej, réwniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem homologowanych systemow
informatycznych,

6) nadzor nad redagowaniem strony internetowej Osrodka,

7) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

§ 14

1. W celu pozyskania srodkéw zewnetrznych Dyrektor moze powotaé zespol projektowy lub
zleci¢ napisanie projektu.

§ 15



1.W sktad Dziatu Aktywizacji Spotecznej wchodzi:
2) Klub Integracji Spotecznej
3) Miodziezowy Klub Integracji Spotecznej

2. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczego6lnosci:

1) reintegracja spoteczna i zawodowa osob zagrozonych wykluczeniem spolecznym,

2) poradnictwo prawne, psychologiczne i zyciowe,

3) posrednictwo pracy,

4) dziatalno$¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i
socjalnych,

5) realizacja programow zatrudnienia tymczasowego majacego na celu pomoc w
znalezieniu pracy,

6) integrowanie organizacji, instytucji, mieszkancéw wsi do wspolnych dziatan,

7) aktywizowanie spotecznosci lokalnej,

8) budowanie strategii dziatan spotecznych odpowiadajacej potrzebom lokalne;j
spotecznosci,

9) opracowanie i realizacja projektow celem pozyskiwania $rodkow pozarzadowych,

10) biezaca wspotpraca z pracownikami socjalnymi z rejondéw pracy socjanej.

3. Do zadan Mtodziezowego Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegodlnosci:

1) organizowanie poradnictwa specjalistycznego (psychologicznego, pedagogicznego,
prawnego, zawodowego i innego),

2) organizowanie form wspierania mtodziezy,

3) pomoc w rozwigzywaniu kryzysow szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych i
osobistych,

4) prowadzenie warsztatow oraz kotek zainteresowan,

5) organizowanie grup wsparcia i samopomocy,

6) promowanie i wsparcie wolontariatu,

7) organizowanie imprez integracyjnych,

8) prowadzenie wspotpracy z rodzing uczestnika projektu,

9) prowadzenie wspotpracy z podmiotami dziatajacymi na rzecz mtodziezy,

10) diagnozowanie potrzeb i problemow uczestnikow projektu

4. Klub Integracji Spotecznej prowadzony jest w ramach projektu systemowego. Osoby
korzystajace z pomocy Osrodka uczestniczg w warsztatach, kursach zawodowych, praktykach
lub stazach — w zalezno$ci od dzialan ujetych w projekcie. Srodki na realizacje pochodza z
POKL. Mtodziezowy Klub Integracji Spotecznej prowadzony jest w formie zajec
pozalekcyjnych — s$wietlicy $rodowiskowe]j jako alternatywna forma spedzania wolnego
czasu. Na jego realizacje pozyskuje si¢ Srodki zewngtrzne, lub dziala w formie wolontariatu.

§ 16

1.Szczegbdtowy zakres obowigzkow wszystkich pracownikéw Osrodka znajduje si¢ w ich
aktach osobowych.

2. Zadania z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy wykonuje specjalista zatrudniony w
Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.
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ROZDZIAL. V
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 17

Gtownym celem kontroli wykonywanej w Osrodku jest sprawdzenie prawidtowosci i

poprawnosci dziatania Osrodka.

System kontroli ma na celu w szczegdlnosci:

1) zbadanie zgodno$ci dziatania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa,
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci,

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

3) zbieranie informacji stuzacych Dyrektorowi do podejmowania niezb¢dnych decyzji,

4) likwidacj¢ stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobieganie ich powstawaniu,

5) usprawnienie dziatalnosci Osrodka.

§18

System kontroli w O$rodku obejmuje:

1) kontrole zewnetrzne,

2) kontrole wewnetrzne.

Kontrole zewnetrzne w O$rodku przeprowadzaja organy kontrolne zewnetrzne do tego
powolane.

Kontrole wewngtrzne przeprowadzane beda na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie.

Czynnosci kontrolne nalezy taczy¢ z instruktazem polegajacym na udzieleniu osobom
kontrolowanym wyjasnien 1 wskazowek w zakresie stosowania prawa, zatatwiania spraw 1
prowadzenia dokumentacji.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka oraz
zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§19
Czas pracy Osrodka nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien 1 8 godzin na dobg.
Rozktad czasu pracy Osrodka jest tozsamy z czasem pracy Urzgdu Gminy, ktory szczegdtowo
okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie.
W Osérodku obowigzujg nastepujace zasady w kontaktach z klientami:
klienci przyjmowani i obstugiwani s3 w godzinach pracy Osrodka, oraz w okreslonych
terminach w terenowych punktach obstugi interesanta na terenie gminy Nowe Miasto
Lubawskie,
pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wtasciwego, zgodnego z prawem, majacego na
wzgledzie dobro 0sob i rodzin, zalatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych termindw,
pracownicy Osrodka zobowigzani sg do zachowania wymogéw kultury urzedowania i



zobowigzani sg udzieli¢ pelnej informacji o trybie zatatwiania sprawy, o obowigzujacych w
tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania sprawy, o przedtuzaniu terminu
zalatwiania sprawy oraz o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktore wymagaja kontaktu z innymi komoérkami
organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w Osrodku oraz instytucjami, z ktorymi Osrodek
wspotpracuje, pracownik prowadzacy dang sprawe¢ obowigzany jest sam
skompletowaé, chyba ze tryb taki wylaczaja przepisy szczegdtowe,

5) Kklienci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
telegraficznej.

§ 20
1. Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie calego Osrodka
ponosi Dyrektor.
2. Szczegbdlowe zasady dyscypliny pracy, w tym dotyczace wyjs$¢ stuzbowych,
prywatnych i spdznien, bezpieczenstwa i higieny pracy okresla Regulamin Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanowie.

§21
1. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor w kazdy dzien roboczy w
godzinach funkcjonowania GOPS.
2. W przypadku nicobecnosci 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
Osrodka.

§ 22

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dyrektor.

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

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

N

§ 23
1. Szczegoélowe postepowanie w sprawach skarg 1 wnioskow okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor, ustosunkowujgc si¢ do zarzutow czy
wnioskow oraz informujac o podjetych rozwigzaniach.

ROZDZIAL. VII
Zasady podpisywania umow, dokumentow i korespondencji Osrodka

§ 24
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajagce oswiadczenia woli podpisuje Dyrektor
jednoosobowo.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 mogace powodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych, wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.
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§ 25

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci nastepujace pisma i dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

konczace postgpowanie administracyjne w pierwszej instancji,

zarzadzenia wewnetrzne ,

odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,

analizy, opracowania, programy i inne materiaty kierowane do jednostek nadrz¢dnych
i instytuciji,

pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
Osrodka,

pisma i dokumenty w sprawach budzetowo- finansowych Osrodka ,
upowaznienia do prowadzenia kontroli oraz stosowne pelnomocnictwa ogolne i
rodzajowe.

pisma okoliczno$ciowe i listy gratulacyjne.

§ 26

1 Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji w sprawach
pozostajacych w zakresie ich czynnosci z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Dyrektora.

§ 27

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi winny zawiera¢ oznaczenie pozwalajace
na identyfikacj¢ pracownika opracowujacego dokument (umieszczenie w lewym dolnym rogu
wiasnych inicjalow).

2. Pisma i dokumenty wymagaja pieczeci nagldowkowych i imiennych.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 28

1 Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie obowigzujagcym dla jego
uchwalenia.

2 Dyrektor zobowigzany jest zapozna¢ pracownikow Osrodka z postanowieniami
Regulaminu niezwtocznie po wejsciu w zycie, a pracownikow zatrudnianych po wejsciu
Regulaminu w zycie — niezwtocznie po podjeciu pracy.

3 Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi Zalacznik Nr 1 — 2.
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