Zarzadzenie nr 1/2014
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dzierzgowie z dnia 01 kwietnia 2014 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Osérodku Pomocy
Spotecznej w Dzierzgowie.

Na podstawie § 14 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Dzierzgowie
uchwalonego Uchwatg Nr 152/XX1V/2014 Rady Gminy Dzierzgowo z dnia 27 marca 2014 r,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig¢ Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Dzierzgowie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Kazdy pracownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie musi zapoznad sie z
Regulaminem Organizacyjnym, potwierdzajgc ten fakt w formie pisemnej.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z upowaznienia Waojta Gminy
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Gminng

mgr Alina Danuta Sawicka



Zatgcznik

Do zarzadzenia Nr 1

Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie
z dnia 01 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W DZIERZGOWIE



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Niniejszy Regulamin okresla szczegétowo organizacje i zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Dzierzgowie.

§2.
llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumieé Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie,
2) Kierowniku lub Kierowniku Oérodka - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie.
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin organizacyjny Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Dzierzgowie.

§3.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy
Dzierzgowo realizujgcg zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz inne zadania powierzone na
podstawie odrebnych przepisdw.

§4.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedziba Osrodka miesci sie w Dzierzgowie przy ul. Tadeusza Koéciuszki 3.

§5.

1. Osrodkiem zarzadza Kierownik, ktory kieruje dziatalnoscig, jest za niego odpowiedzialny
oraz reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownika w razie jego nieobecnodci zastgpuje pracownik wyznaczony przez Kierownika
Osrodka.

3. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Dzierzgowo.
Zadania natozone na Osrodek Kierownik realizuje przy pomocy pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku. -

5. Kierownik i pracownicy Osrodka powinni posiada¢ odpowiednie do zajmowanych stanowisk
kwalifikacje okreslone w odrebnych przepisach. =

6. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy o pracownikach samorzgdowych,
kodeksu pracy i inne przepisy prawne.

§6.
1. Oédrodek jest czynny w dni robocze:
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7*° do 153
Obstuga interesantdw odbywa sie w godzinach pracy Osrodka.
Kierownik O$rodka przyjmuje interesantéw w godzinach pracy.
Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
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1) przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych,

2) przepisach prawa pracy,

3) regulaminie pracy, instrukcji obiegu dokumentéw i innych aktach wewnetrznych,
wprowadzonych przez Kierownika O$rodka,

4) kodeksie postepowania administracyjnego,

5) instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin,

6) niniejszym Regulaminie,

7) innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowia.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§7.
W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Osrodka,
2) pracownicy socjalni (w tym specjaliéci pracy socjalnej),
3) pracownik ds. $wiadczen rodzinnych i opiekunczych oraz funduszu alimentacyjnego,
4) asystent rodziny,
5) opiekunki domowe (liczba etatéw wynika z biezgcych potrzeb) zatrudnionych
na podstawie uméw na czas wykonywania pracy i na podstawie uméw - zlecenia,
Kierownik Os$rodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka
i wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu pracy.
Podziat zadan — szczegétowy zakres czynnosci na poszczegllne stanowiska pracy ustala
Kierownik Osrodka.

§8.

Dopuszcza sig mozliwos¢ tworzenia dodatkowych stanowisk pracy w Osrodku.

1.

2.

ROZDZIAt Iil.
ZASADY ORGANIZAC)I OSRODKA

§09.

W Osrodku wszyscy pracownicy podlegaja bezposrednio Kierownikowi O$rodka, od ktérego
otrzymuja polecenia stuzbowe i przed nim sy odpowiedzialni za wykonanie powierzonych
zadan.

W czasie nieobecnosci Kierownika praca Osrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik w zakresie ustalonym w upowaznieniu. Upowaznienie obowigzuje w okresie
urlopu, choroby i usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika..

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do wspdtpracy i wspotdziatania w celu sprawnej
realizacji zadan Osrodka.
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ROZDZIAL IV.
ZASADY FUNKCIONOWANIA OSRODKA

§ 10.
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone

wykonywanie zadan i wzajemnego wspétdziatania.

§11.
1. Kierownik Osrodka sprawuje bezposdredni nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem
Osrodka i ponosi za to petng odpowiedzialno$é.
2. Kierownik jest przetozonym dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Oérodku i sprawuje
bezposredni nadzdr nad ich praca.

§12.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi w tym zakupy i inwestycje odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci i zgodnosci z ustawg
o finansach publicznych.

§13.
Pracownicy O$rodka sg pracownikami samorzagdowymi i wykonujac swoje obowigzki i zadania dziataja
na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

ROZDZIAL V.
ZADANIA | KOMPETENCIE KIEROWNIKA

§ 14,
1. Do zadan Kierownika Osrodka nalezy m.in.:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Osrodka oraz dokonywanie
podziatu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw,

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow w Oérodku,

4) realizacja zadan okreslonych statutem,

5) reprezentowanie osrodka wobec organdw administracji, instytucji i 0sdb trzecich,

6) prowadzenie postgpowarn i wydawanie decyzji administracyjnych przyznajgcych
lub odmawiajgcych Swiadczen w zakresie zadan zleconych gminie, zadan wiasnych gminy
oraz wiasnych o charakterze obowigzkowym, z zakresu pomocy spotecznej, z zakresu
Swiadczen rodzinnych, z zakresu $wiadczen pielegnacyjnych oraz z funduszu
alimentacyjnego na podstawie upowaznieri Wojta Gminy Dzierzgowo,

7) nadzér nad gospodarky finansowg Os$rodka,
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2.

3.

8) rzetelne, efektywne i celowe wykorzystanie srodkow finansowych bedacych w dyspozycji
Osrodka,

 9) skfadanie Radzie Gminy w Dzierzgowie corocznie sprawozdania z dziatalnosci O$rodka

oraz przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spofecznej,
10) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i rozeznanych potrzeb,
11) przyjmowanie skarg, wnioskéw i interwencji
W ramach nadzoru i kontroli do zakresu dziatania Kierownika nalezy:
1) stata kontrola i koordynacja pracy podlegtych pracownikow,
2) czuwanie nad poziomem dyscypliny pracy,
3) kontrola wykonania przez pracownikdw polecen i zadan,
4) opracowywanie plandw, zakresdw dziatania oraz analiza sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka.
W celu realizacji zadan statutowych Kierownik wydaje zarzadzenia, instrukcje, polecenia
stuzbowe i inne niewymienione akty oraz wprowadza regulaminy dotyczace funkcjonowania
Osrodka.

ROZDIAL VI.
ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH STANOWISKA PRACY

§ 15.

Do zadan pracownika socjalnego i specjalistéw pracy socjalnej m.in. nalezy:

1) rozpoznawanie i ustalania potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Gminie Dzierzgowo,

2) wspomaganie 0séb i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej
aktywnosci spotecznej,

3) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia srodowiska lokalnego,

4) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

5) prowadzenie pracy socjalnej,

6) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych,

7) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonywanych zadan,

8) wspodtpraca z zespotem interdyscyplinarnym,

9) organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu $wiadczent w naturze,

10) prowadzenie niezbednej dokumentacji i kontrola prawidfowosci wykorzystania
przyznanej pomocy,

11) prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych.

§ 16.
Do zadan pracownika ds. $wiadczeri rodzinnych i opiekuriczych m.in. nalezy:
1) wydawanie wnioskéw i kompletowanie niezbednych dokumentéw do rozpatrzenia
wniosku o przyznanie $wiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
2) sporzadzanie list wyptat zasitkobiorcow i sprawozdan rzeczowo-finansowych,
3) analiza i nadzor nad prawidfowym wykorzystaniem przyznanych srodkow finansowych,
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4) zgtaszanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i w zakresie funduszu
alimentacyjnego,

5) wspbtpraca z instytucjami, sgdami, komornikami oraz oérodkami pomocy spotecznej
Wg miejsca zamieszkania dtuznikéw alimentacyjnych,

6) zgtaszanie dtuznikéw do Centralnego Rejestru Dtuznikdw,

7) podejmowanie catoksztatty dziatari i postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych.

§17.
1. Do zadan asystenta rodziny nalezy m.in. w szczegdblnosci:

1) Opracowanie realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

3) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych.

4) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.

5) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu  probleméw wychowawczych
z dzieémi.

6) Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

7) Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

8) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniy i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

9) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblnosci  poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych.

10) Podejmowanie  dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji  zagrozenia
bezpieczeristwa dzieci i rodzin.

11) Prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing i dokonywanie okresowej oceny sytuacji
rodziny, nie rzadziej niz co pot roku.

12) Wspétpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

13) Wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym i innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadar uzna sig za niezbedna. :

§ 18.
1. Do zadan opiekunki domowej nalezy m.in.:
1) pomoc w zaspokojeniu niezbednych, codziennych potrzeb zyciowych i pomoc

W prowadzeniu gospodarstwa domowego tj; ;
a) robienie zakupow,
b) zapewnienie positku,
C) utrzymanie w czystosci mieszkania i otoczenia Swiadczeniobiorcy (pranie bielizny
osobistej, lekkiej, firan, trzepanie dywandw itp.)

2) zatatwianie spraw biezacych Swiadczeniobiorcy,

3) zapewnienie w miare mozliwosci kontaktéw z otoczeniem,

4) podstawowa opieka higieniczna i zalecana przez lekarza,.pielegnacja.
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§19.
Zadania dla wszystkich stanowisk pracy w Osrodku okreslaja szczegétowo indywidualne zakresy
czynnosci.

ROZDZIAL VII.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ ORAZ ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA SKARG
| WNIOSKOW

§ 20.
1. W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.
2. Kontrolg zewnetrzng w stosunku do Oérodka wykonujg instytucje i organy prawnie do tego
umocowane.
3. Kontrole wewnetrzng biezgcg w stosunku do wszystkich stanowisk pracy, sprawuje Kierownik

Osrodka.
§21.
1. Do podstawowych zadan dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Kierownika O<rodka
nalezy:

1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnoéci i gospodarnosci dziatar pracownikéw Osrodka,
2) badanie wykonywania zadan wtasnych gminy i stanu realizacji zadan zleconych
i powierzonych gminie z zakresu administracji rzgdowej,

2. Celem kontroli jest zapewnienie biezgcych i obiektywnych informacji, ocen, i analiz
umozliwiajacych wypetnianie zadan okreslonych przepisami prawa. ‘

3. Dokumentacja kontroli znajduje sie u Kierownika Oérodka. Dokumentacja obejmuje
protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz korespondencje zwigzang z wykonaniem
zadan pokontrolnych.

§22.

1. Skargi i wnioski wptywajgce do Oérodka rozpatruje i zatatwia Kierownik Osrodka, a w czasie
jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.

2. W sprawach skarg i wnioskdw Kierownik O¢rodka przyjmuje interesantéw codziennie
w godzinach pracy Osrodka.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych — nie pbzniej niz w ciggu dwdch
miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VIII.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI OSRODKA

§23.
1. Kierownik podpisuje:
1) regulaminy, postanowienia i zarzgdzenia wewnetrzne.
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2) decyzje administracyjne na podstawie upowaznieri Wéjta Gminy Stupsk.
3) plany potrzeb i sprawozdania finansowe Oérodka.
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz.
5) odpowiedzi na wnioski i skargi,
6) inne dokumenty w sprawach zasadniczych dla dziatalnosci Osrodka.
2. Zasady podpisywania dokumentéw ﬁnansowo—ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Ksiegowych opracowana przez Skarbnika Gminy.

ROZDzIAL IX.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24.

1. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na podstawie
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczcowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie. ‘

2. Sprawy porzadku, dyscypliny pracy, czasu pracy, a takze postgpowania w sprawach
osobowych okreéla Regulamin pracy Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie.

3. Wszystkie Sprawy dotyczace wynagrodzen okreéla Regulamin wynagradzania w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Dzierzgowie.

§ 25.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

QLERCINE)
w. miavvski
b

ia Wojta Gminy
OQWNIK

omocy Spolecznej
w Dzierzgowie

mgr Hiina Damiia Sawicka""
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