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Zarzadzenie Nr 6/2019
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sokolnikach
Y z dnia 1 marca 2019 .,
“w . w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnegoe

Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Sokolnikach

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn.:
Dz.U. z 2018 1., poz. 994) oraz na podstawie § 1.1 Statutu Gminnego Ofrodka Pomocy

Spolecznej w Sokolnikach z dnia 28 lutego 2019 r. (Uchwata nr V/38/19 z dnia 28 lutego 2019 .
Rady Gminy Sokolniki)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Sokolnikach opracowany przez Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej stanowigcy
zalacznik Nr 1 oraz schemat struktury zatrudnienia stanowiacy zalacznik Nr 2 do ninicjszego
Zarzadzenia

§2
Traci moc:
- Zarzgdzenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sokolnikach Nr 4/2013
z dnia 12 listopada 2013 1. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sokolnikach :

§3
KNEROWNIK
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2019 roku. Gminnego Hérodka Pgw
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CEWINRNY OSRonsr Zalaeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2019

: OOY SPOLECZMNEYD

T2 Sokolniki, ul. Parkows Biok, 3

¢l B2 TS 48 190

MIP GR7-00-52-928 w Sokolnikach z dnia 1 marca 2019
(2}

kierownika Gminnego Ofrodka Pomocy Spolecznej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOKOLNIKACH
1

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Regulamin organizacyjny jest dokumentem okre$lajacym szczegblows organizacjg oraz
zakres zadafi, uprawniefi 1 obowigzkéw pracownikéw w nim zaﬁ‘udnionych i inne
zagadnienia zwigzane z wewnetrzng organizacja O$rodka.

2. Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowijcy zalgeznik
Nr 2 do Zarzadzenia kierownika Nr 6/2019 Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczﬁej W

= Sokolnikach z dnia 1 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sokolnikach.

§2.

1. Ofrodek poshiguje sic pieczecia naglowkowa‘ o tresci: "Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, 98 — 420 Sokolniki, ul. Parkowa 6 lok. 3

2. Oérodek przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "GOPS"
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Rozdzial 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA
§3.

W sktad Osrodka wehodza nastepujace stanowiska pracy podporzadkowane odpowiednio:

.

1. Kierownikowi O$rodka - podporzadkowani sa bezposrednio:
1. Pracownicy socjalni
2. Asystent rodziny
3. Inspektor ds. $§wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjpego
4. Inspektor | |
5. Opiekunki §rodowiskowe

2. Wyodrebnia si¢ :

Zespot Terenoﬁy ds. Integracji Lokalnej , w ktérego strukturach znajdujg sig:

- pracownicy socjalmi terenowi
- asystent rodziny
Rozdzial TIT
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 4.

1. Kierownik kicruje Oérodkiem i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy O$rodka oraz

reprezentuje Ofrodek na zewnatrz.
2. Kierownika zatrudnia Wojt Gminy Sokolniki .
3. Pracownikow Osrodka zatrudnia Kierownik.

4. Oérodek jest pracodawcg pracownikéw Oérodka, a Kierownik jest osoba reprezentujgcy

pracodawce w sprawach z zakresu prawa pracy.

5. Obstuge finansowo-ksiegows, administracyjna i organizacyjng Oérodka prowadzi na mocy

porozumienia Zespdt Szkot im. Jana Pawla II w Sokolnikach.
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. 6. W razie nieobecnosci Kicrownika dziatalnoscig Oérodka kieruje upoWéiﬁiony przez niego

pracownik Osrodka.
Rozdziat IV
ORGANIZACJA PRACY OSRODKA
E §5.

1. W Osrodku obowiazuje zasada, zgodnie z ktora kazdy pracownik podlega bezposredniemu

przetozonemu, przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan.
.

2. Strukture wewnetrzng Osrodka tworza wyodrebnione stanowiska — pracy okreSlone w

schemacie struktury organizacyjnej .

3. Kicrownik okre$la liczebno$¢ etatows stanowisk pracy uwzgledniajac zakres zadan, a takze

mozliwosci finansowe budzetu Osrodka.

§ 6.

1. Do podpisu Kierownika zastrzeZzone sg pisma i dokmenW:

1) kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji panstwowej,
2) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli,

4) Regionalnej Izby Obrachunkowej,

5) kierowane do Panstwowej Inspekeji Pracy,

6) kierowane do prokuratury i sgdow,

7) kicrowane do postow 1 senatordw,

8) kierowane do redakcji pism w odpowiedzi na krytyke prasowa,
9) odpowiedzi na skargi i wnieski,

10) iarzqdzcnia wewnqtrzr;e, sprawozdania finansowe Osrodka,

11) decyzje w sprawach osobowych z zakresu prawa pracy,



. W czasie nieobecnoéci Kicrownika lub w innych uzasadnic:anych; przypadkach dokumenty

wymienione w ust. 1 podpisuje upowazniony do tego pracownik.
3, Pracownicy O$rodka podpisuja nastepujgce dokumenty:
1) wywiady srodowiskowe,

2) notatki sfnzbowe,

3) plany, mformacj e, zestawienia, sprawozdania sporzadzane dla potrzeb kierownictwa Osrodka,
e
4)pisma w sprawach dotyczacych wywiadow Srodowiskowych,

5) pracownik redagujacy pismo umieszcza pod tekstem z lewej strony klauzule ,sporzadzif” z

podaniem swojego imienia i nazwiska.

§7.
1. Projekty aktéw normatywnych (uchwal Rady Gminy lub zarzadzefi Kierownika Osrodka )
sporzadza si¢ zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej,*;"

okreslonymi przepisami prawa. -

2. Redakcja projektéw aktéw normatywnych winna byé jasna, zwiezla, poprawna pod'

l wzgledem jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.
| ‘ 3. Do projektu akiu normatywnego dolgcza sig (na oddzielnym arkuszu) uzasadnienie.
§8.
; 1. Pracownicy Osrodka sa obowigzani do sprawnego, ferminowego i rzetelnego rozpatrywania
i ‘ spraw i wnioskow.

i 2. Zalatwianie spraw lub wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy - Kodeks

| postepowania administracyjnego oraz przepisami szczeghlnymi.

3. Kierownik Oérodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg Tub wnioskow przez pigt dni

’ w tygodniu podczas swojej obecnosci w Osrodku.

‘ 4. Pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach wnioskow codziennie .



§9.

1. Obowigzki 1 uprawnienia pracownikéw Ofrodka Pomocy Spolecznej  okreslone

's3 w Regulaminie Pracy oraz w szczegotowych zakresach czynnosci pracownikow.

2.Status prawny pracownikéw okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych i ustawa o pomocy

spolecznej.

‘ 3. Pracowpicy samorzadowi podlegaja ocenie okresowej, ktérej zasady i tryb dokonywania

okreflajg od?@bne pIzZepisy.
§10.

Zasady wynagradzania pracownikéw oraz przyznawania innych $wiadczeh zwigzanych z pracg

okresla Regulamin Wynagradzania oraz Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

N
§11.
Obowigzki 1 uprawnienia pracownikéw Oférodka Pomocy Spolecznej okre$lone sq
w Regulaminie Pracy oraz w zakresach obowiazkéw pracownikow.
§12,
Zasady obiegu dokumentdw, podziat i klasyfikacje akt okresla Instrukeja Kancelaryjna O$rodka
Pomocy Spotecznej w Sokolnikach.
{-".
Ry
Rozdzial V
PRACOWNICY OSRODKA
§13.

1. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

a. nalezyte 1 ‘terminowe wykonywanie powierzonych m zadan
przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy fachowej,
b. znajomo$é aktow normatywnyeh niezbednych do prawidlowego zatatwiania spraw,

c. wnikliwe, terminowe i bezstronne zalatwianie spraw klientéw Oérodka,




-

. referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza,

&

. terminowe i sumienne wykonywanie polecen przefozonych,

" dbalog¢ o porzgdek w miejscu pracy oOraz wlasciwe zabezpicczenie powierzonych

dokumentéw stuzbowych, innych materialéw oraz mienia Oérodka,

. wykazywanie inicjatyw w podejmowaniu  spraw i problemow wynikéjqcych

w tokt pracy 1 wystepowanie z wnioskami do przetozonych,

-

_ samoksztatcenie w celu poglebienia wiedzy niezbednej do prawidlowego wykonywania

obowigzkéw,

. przestrzeganie dyscypliny pracy, astalonego porzadku, przepisdw i zasad bhp oraz

Przepiséw przeciwpozarowych,

.. zachowanie tajemnicy shuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym ustawy

o ochronie danych osobowych 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, wynikajacych z
ustawy,

. zgloszenie przelozonemu na pismic whiosku o wylaczenie z prowadzenia spraw, kiore

dotycza bezposrednio interesu prawnego pracownika

lub czlonkéw jego rodziny,

 pdzielanie  klientom  Ofrodka  informacji o okolicznoéciach  faktycznych

i prawnych, kiore mogg mie¢ wplyw pa ustalenie ich praw i obowigzkow bedacych
przedmiotem postgpowania administracyjnego oraz przesirzeganie zasad etycznych przy
wykonywaniu zadaf.
Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga byé dokonywane w trybie przewidzianym do jego

nadania.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJINLJ
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOKOLNIKACH

.

e

KIEROWNIK
Zespdl terenowy . ' Pracownicy ds. ustug
Ds. mtegracji lokalnej: Swiadczenia spoleczne $rodowiskowych:
~ Pracownicy socjalui terenowi SRi iekunid
ACOWNICY SOC] ETETIOWI, Inspektor ds. 5Ri FA, Opiekunki domowe
asystent rodzimy Inspektor




