Zatacznik do Uchwaty Nr 11/10/2010
Rady Gminy w Rudzie Malenieckiej
z dnia 23 luty 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rudzie Malenieckiej

DZIAL |
Postanowienia ogo6lne

§1

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Rudzie Malenieckiej jest jednostka organizacyjna
gminy Ruda Maleniecka.

§2
1.Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Rudzie Malenieckiej zwany dalej ,,Osrodkiem”,
realizuje zadania:
1) wlasne-wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64
z 2004 r., poz. 593) — tekst jednolity z dnia 2 pazdziernika 2009 r. (Dz. U. Nr 175, poz. 1362),
oraz ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz.
1591 z p6zn. zm),
2)zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w ustawach,
3) inne wynikajace z uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy Ruda Maleniecka,
4) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Malenieckiej,
5) niniejszego regulaminu.

2. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Siedziba Os$rodka jest Ruda Maleniecka.

§3
Regulamin organizacyjny okresla:
1) organizacj¢ Osrodka,
2) zasady funkcjonowania Osrodka.
§4

1.0srodek podporzadkowany jest Wojtowi Gminy Ruda Maleniecka.
2.0srodkiem kieruje Kierownik.

§5
Zadania Osrodka okre$la Statut Osrodka.

DZIAL 11



Organizacja Osrodka

Rozdzial 1
Organizacja i zarzadzanie O$rodkiem

§6

1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje Osrodek
na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Kierownik O$rodka posiada uprawnienia do wykonywania czynno$ci prawnych
zwiazanych z prowadzeniem Osrodka w granicach zwyktego zarzadu, na podstawie
Pelnomocnictwa Wéjta Gminy Ruda Maleniecka.

3. Wewngtrzne regulaminy, instrukcje, przepisy regulujace prace, sa wprowadzane
na podstawie Zarzadzen Kierownika Osrodka.

4. Kierownik zapewnia wtasciwe funkcjonowanie Osrodka w zakresie:

1) spraw organizacyjnych:

- prowadzenie ewidencji i zbiory aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Osrodka,

- obstuga szkolen i narad pracownikéw Osrodka, sporzadzanie protokotdéw i ich ewidencja.

2) w zakresie kadr i szkolenia:

- prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikdéw z wylaczeniem akt Kierownika,

- prowadzenie spraw zwiazanych z polityka ptacowa i rezerwa kadrowa,

- prowadzenie racjonalnego wykorzystania funduszu ptac i funduszu socjalnego,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym pracownikow,
- zalatwienie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

- realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem wiasciwego bezpieczenstwa i higieny pracy.

3)w zakresie spraw gospodarczych:

- gospodarowanie lokalami biurowymi O$rodka,

-zaopatrzenie 1 gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami 1 formularzami,

- rozdzial srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych, materiatéw biurowych i prowadzenie
ewidenciji,

- zabezpieczenie mienia Osrodka,

- wdrazanie postegpu technicznego w zakresie udoskonalenia prac biurowych.

DZIAL 111
Funkcjonowanie Osrodka

Rozdzial 1
Struktura organizacyjna Osrodka

W sktad Osrodka wchodzg :
1. stanowisko kierownika Osrodka
2. stanowisko gtdéwnego ksiggowego - %2 etatu
3. stanowisko ds. realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego - 1 etat
4. stanowisko pracownikow socjalnych - 2 etaty
5. stanowiska opiekunéw w ilosci uzaleznionej od potrzeb i mozliwosci finansowych
Osrodka



Rozdziat 11
Zadania struktur organizacyjnych Osrodka

§7

Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

1.Tworzenie organizacyjnych i materialno — technicznych warunkow dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan.

2. Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na pomoc spoteczna w ramach
zadan wlasnych i zleconych, realizacja tych zadan oraz sktadanie informacji z ich
wykorzystania.

3. Opracowywanie analiz, projektu budzetu, informacji o potrzebach, oraz sporzadzanie
sprawozdan.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych.

5.Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat z zakresu zadah wykonywanych przez
Osrodek.

6. Sktadanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci Osrodka.

§8

1.Do zakresu dziatania Pracownikdéw Socjalnych nalezy:

1)Rozpoznawanie potrzeb jednostkowych i srodowiskowych.

2)Wnioskowanie w sprawach zaspokojenia potrzeb jednostkowych i srodowiskowych.

3)Organizowanie i prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji osob,
rodzin i grup wymagajacych pomocy.

4)Propagowanie wzorcOw zachowan wzmacniajacych dazenie do samodzielnosci jednostek,
grup i rodzin.

5)Rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania klienta

6)Ewidencjonowanie sytuacji bytowej 1 potrzeb klientéw Osrodka oraz prowadzenie
dokumentacji- indywidualne teczki klientow i rodzin.

7)Przyjmowanie interesantow, sporzadzanie protokolow wszczecia sprawy.

8)Sporzadzanie wywiadoéw srodowiskowych.

9)Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praca socjalna.

10)Zapoznawanie si¢ na biezaco z obowigzujacymi aktami prawnymi.

11)Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

12)Zatatwianie innych spraw zwiazanych z bezposrednia dziatalno$cia Osrodka, zleconych

przez Kierownika.

2. Do zakresu dzialania gtownego ksiggowego nalezy:

1) Opracowanie projektu budzetu O$rodka oraz koordynacja dziatan z tym zwiazanych.
2) Opracowanie szczegdtowego podziatu budzetu.

3) Biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbgdnych zmian w budzecie.
4) Prowadzenie rachunkowosci budzetu 1 ewidencji majatku Osrodka.

5) Przeprowadzenie i dokumentowanie inwentaryzacji.

6) Wyjasnienie r6znic w dokumentacji rachunkowe;.

7) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, sporzadzanie przelewow.

§9



Do zakresu dziatania referenta ds. realizacji $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego nalezy:
1) w zakresie $wiadczen rodzinnych:
- przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadczen rodzinnych oraz ustalanie uprawnien
do $wiadczen,
- przygotowanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu $§wiadczen rodzinnych
1 sporzadzanie listy wyptat zasitkow,
- prowadzenie biezacej dokumentacji, ewidencji — indywidualne teczki klientow i rodzin,
- przygotowanie danych i ich analiza sprawozdawcza, opracowanie projektu zapotrzebowania
srodkoéw finansowych na realizacj¢ $wiadczen rodzinnych.

2) w zakresie funduszu alimentacyjnego:

- przyjmowanie wnioskéw w sprawie swiadczen funduszu alimentacyjnego oraz ustalanie
uprawnien do $wiadczen,

- przygotowanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen funduszu
alimentacyjnego i sporzadzanie listy wyplat zasitkow,

- prowadzenie biezacej dokumentacji, ewidencji — indywidualne teczki klientow i rodzin,

- przygotowanie danych i ich analiza sprawozdawcza, opracowanie projektu zapotrzebowania
srodkow finansowych na realizacj¢ $wiadczen funduszu alimentacyjnego,

- prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, egzekucja naleznosci
i rejestracja zobowigzan dluznikow alimentacyjnych.

§ 10

1.Do obowiazkdéw opiekuna nalezy w zaleznosci od potrzeb:

1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych 0s6b wymagajacych opieki,
a w szczegolnosci:

a) utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ osoba,

b) zakupywanie artykutow spozywczych, srodkow czystosciowych i innych niezbgdnych
artykutow,

C) przygotowywanie positkow z uwzglednieniem zaleconej przez lekarza diety,

d) pomaganie choremu przy spozywaniu positkow badz karmienie chorego,

e) przepieranie bielizny osobistej i poscielowej,

f) utrzymanie w czystosci sprz¢tu uzywanego przy $wiadczeniu ushug.

2) zapewnienie podstawowej opieki higienicznej, a zwtaszcza:

a) przestanie t6zka,

b) zmiang bielizny poscielowej, jezeli zachodzi potrzeba takze osobistej,

€) pomoc choremu w umyciu si¢ i utozeniu 16zka,

d) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen.

3) wykonywanie zalecanej przez lekarza pielegnacji, w tym:

a)mierzenie temperatury,

b)podawanie lekow,

c)stosowanie oktadow, kompresow, baniek.

Rozdziat 111



Zadania wspdlne pracownikow

§11
1.Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania:
1) regulaminu pracy Osrodka,
2) pozostatych wewngtrznych przepiséw: regulamindw i instrukcji wprowadzanych
zarzadzeniem Kierownika.

2. Pracownicy O$rodka maja ponadto obowiazek:

1) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej i zawodowej oraz znajomosci przepisOw prawa
stosowanych w dziatalno$ci Osrodka,

2) wykazywania stuzebnej postawy wobec interesantoOw oraz przestrzegania zasad etyki
zawodowej pracownikdéw stuzby publicznej,

3) usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

4) wykonywania zadan z nalezyta staranno$cia

5) udzielanie interesantom porad w zakresie swojego dzialania,

6) przestrzegania przepisOw bhp i p. poz.,

7) dochowania tajemnicy stuzbowej w tym ochrony danych osobowych.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism

§12

1. Do podpisu Kierownika zastrzega sig:

1) zarzadzenia wewngtrzne i decyzje Kierownika,

2) pisma w sprawach kadrowych 1 ptacowych Osrodka, z wytaczeniem pism dla Kierownika,

3) pisma w sprawie wystapien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

4) pisma 1 materialy kierowane do:

- organow merytorycznie i finansowo nadrzgdnych — Urzgdu Wojewddzkiego, Wojta Gminy,

- Rady Gminy,

- innych Organdéw administracji rzadowej 1 samorzadowej,

-Prokuratury,

- Sadow,

- redakcji srodkow masowego przekazu.

5)decyzji administracyjnych w rozumieniu przepiséw Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien,

6) zatwierdzanie swoim podpisem wywiadow srodowiskowych, wnioskow w sprawie
ustalenia uprawnien §wiadczen rodzinnych 1 zaliczek alimentacyjnych,

7) sporzadzanie przez Kierownika analiz, projektow budzetu, sprawozdan z wykonywania
dzialalnosci oraz zapotrzebowania na srodki finansowe,

8) innych dokumentéw urzgdowych podlegajacych Kierownikowi na podstawie przepisow
1 ustalen szczegdtowych.

§13

2.Pracownicy socjalni podpisuja:
1) sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe, protokoty wszczecia
postgpowan w rozumieniu przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,



2) wewngtrzne materialty 1 sporzadzane dokumenty gromadzone w teczkach
indywidualnych klientow 1 rodzin,

3) zaswiadczenia o korzystaniu z pomocy i wysoko$ciach oraz formach udzielonych
Swiadczen.

§ 14

3. Gléwny Ksiggowy Osrodka podpisuje:

1) projekty oraz wnioski zmian do budzetu Os$rodka,

2) wstepne analizy 1 sprawozdania z wykonania budzetu,
3) wewngtrzna dokumentacje finansowa Osrodka.

§15

3.Referent ds. obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego podpisuje:

1)wnioski w sprawie ustalenia uprawnien do §wiadczen rodzinnych i funduszu
Alimentacyjnego,

- dokumentacj¢ wewngtrzna w sprawie prowadzenia biezacej ewidencji §wiadczen rodzinnych
I zaliczki alimentacyjne;j.

2) zaswiadczenia wydawane przez Osrodek w sprawie potwierdzen sktadania wnioskow
o $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny oraz wysokos$ci udzielonych §wiadczen.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§16

1.Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Kierownik Osrodka.
2.Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

§17

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.



