Zatgcznik do zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Matej Wsi z dnia 29 grudnia 2009r.

_REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MALEJ WSI

I. Postanowienia ogdlne

§ 1

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Matej Wsi zwany dalej "Osrodkiem”, jest
jednostka organizacyjng powotang uchwatg Nr 47/IX/90 Gminnej Rady Narodowe] w Matej
Wsi z dnia 26 lutego 1990 roku celem realizacji zadan pomocy spotecznej, zorganizowang
w formie jednostki budzetowe;.

§ 2

Os$rodek dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2009r., Nr 175, poz.1362
— tekst jednolity, z p6zn.zm)),

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o Swiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006r., Nr 139,
poz.992 — tekst jednolity, z pdzn.zm.),

3) ustawy z dnia 7 wrzesénia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.
z 2009r., Nr 1, poz. 7 — tekst jednolity, z pdzn.zm.),

4) uchwaty Nr 197/XXV/2009 Rady Gminy Mata Wie$ z dnia 25 wrzesSnia 2009 roku w
sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mate] Wsi (Dz. Urz,
Woj. Mazowieckiego z dnia 09 grudnia 2009r. Nr 202, poz.5740)

5) niniejszego regulaminu.

§3
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la wewnetrzng strukture oraz
zasady organizacji pracy Os$rodka, niezbedne dla sprawnej i nalezytej realizacji
natozonych na niego zadan.

§4

Akta urzedowe Osrodka prowadzone sg zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Il. Wewnetrzna struktura Osrodka i zasady dziatania
§5

Wykonywanie zadah Osrodka zapewniajg pracownicy Osrodka wymienieni w schemacie
organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.

§6

Catoksztattem dziatania Osrodka kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowq realizacje powierzonych zadan przed Wéjtem Gminy Mata Wies.



§7

1. Kierownik Osrodka kieruje jego pracg na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2. Do zadan kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

4) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

5) wydawanie zarzadzen regulujgcych organizacje Osrodka i obowigzki jego pracownikéw
6) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy podlegtych mu
pracownikow,

/) realizowanie polityki kadrowej, uwzgledniajac dbatos¢ o nalezyty dobdr pracownikow i
podnoszenie ich kwalifikacji,

8) kontrola wykonywania zadan Osrodka i przestrzegania przepiséw prawa,

9) przedstawianie Wojtowi Gminy informacji i sprawozdan w zakresie wystepujacych na
terenie gminy potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz $wiadczonej pomocy,

10) sktadanie corocznych sprawozdan Radzie Gminy z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

§8

Pracownicy socjalni wykonujg powierzone im zadania w przydzielonych rejonach
dziatania, kierujac sie w szczego6inosci zasadami:

a) etyki zawodowej,

b) dobra 0s6b i rodzin, ktérym stuzg, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia.

§9

Do obowigzkdéw pracownikow Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1. nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego
stanowiska pracy i znajomos$¢ obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

2. wykonywanie zadan zawodowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz zachowanie
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami,

3. przestrzeganie dyscypliny pracy,

4. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych takze po
ustaniu zatrudnienia,

5. pogtebianie wtasnej wiedzy i umiejetnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 10

Obstuge kasowo-ksiegowg prowadzi Osrodkowi Urzad Gminy w drodze odrebnego
porozumienia.

lll. Postanowienia koncowe.

§ 11

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.



§ 12

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

obowigzujgcych ustaw i aktow wykonawczych oraz regulaminéw | zarzadzen
wewnetrznych.
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