Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr / 3/2006
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Przechlewie
z dnia 1 marca 2006r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w PRZECHLEWIE

Akceptuje:




Rozdziat I
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przechlewie, zwany
dalej ,, regulaminem” okresla:

. 0gllne zasady pracy

. zasady funkcjonowania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Przechlewie

. organizacj¢ Osrodka

. stanowiska pracy oraz podziat zadan i kompetencii

podziat zadan pomiedzy dzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy

zasady obstugi interesantow

. zasady podpisywania pism 1 decyzji.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Przechlewo

. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Przechlewo

. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przechlewo

. Osrodku - nalezy przez to rozumieé Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Przechlewie

. Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dzialy i samodzielne stanowiska
acy.

! ISnr.odowisltzowym Domu Samopomocy - nalezy przez to rozumieé SDS.

§3

1. Oérodek jest jednostka budzetowa Gminy, realiznjaca:

- zadania wlasne gminy z zakresu pomocy spolecznej

- zadania zlecone z zakresu pomocy spolecznej oraz wynikajace z innych ustaw.
2. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
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§4

Siedziba Osrodka miesci si¢ w Przechlewie przy ul. Szkolnej 4.
§5

Osrodek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15. 30.
§6

Integralng czg$cia Regulaminu jest Regulamin Organizacyjny SDS, stanowiacy zalacznik
Nr 2 do niniejszego Aktu.



Rozdziat IT
Zakres dziatania i zadania Osrodka.

§ 7

Osrodek dziala na podstawie:
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obowiazujacych przepiséw prawa:

- ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. Nr 64 poz. 593 z
poZniejszymi zmianami)

- ustawy o §wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003r.(Dz. U. Nr 228 poz. 2255
z pOzniejszymi

zmianami)

- ustawy o postgpowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej z
dnia 17 maja 2005r. (Dz. U. Nr 86 poz. 732 z pozniejszymi zmianami)

- ustawy o ochronie zdrowia psychicznego z dnia 19 sierpnia 1994 r. (Dz. U. Nr 111 poz.
535 z p6zniejszymi zmianami)

- ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. Z 2000r. Nr 142 poz.
1591 z p6zniejszymi zmianami)

- ustawy o finansach publicznych z dnia 26 listopada 1998 r. (Dz. U. Nr 15 poz.148 z
pOzniejszymi zmianami)

- ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz. U. Z 2002r. Nr 76 poz. 694 z
pozniejszymi zmianami)

- Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej stanowiacego zatacznik do Uchwaly Nr
165/XX1V/2005 Rady Gminy Przechlewo z dnia 7 lutego 2005r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przechlewie (Dziennik Urzedowy
Wojewo6dztwa Pomorskiego z dnia 16 sierpnia 2005r. Nr. 78 poz. 1577)

- innych przepiséw prawa majacych zastosowanie w Osrodku.

Aktéw prawnych wydanych przez Rade 1 Wojta.

Regulaminu.

§8

Do zadan Osrodka nalezy przede wszystkim:
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przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawami $wiadczen

prace socjalng rozumiang jako dziatalno$¢ zawodowa, skierowang na pomoc osobom 1
rodzinom we wzmocnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w
spoleczenstwie oraz tworzeniu warunkow sprzyjajacych temu celowi.

. realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych
. tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej, w tym

rozbudowe niezbgdnej infrastruktury socjalnej

. rozwijaniu nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb

. analize 1 oceng zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenia z pomocy spolecznej
. pobudzanie spolecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob 1

rodzin.



Rozdziat ITT
Zasady funkcjonowania Osrodka

§9

Osrodek dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1. praworzadnosci

2. shuzebnosci wobec spolecznosci lokalne)

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4. jednoosobowego kierownictwa

5. planowania pracy

6. podzialu zdan pomiedzy poszczegolne dzialy i samodzielne stanowiska
7. kontroli wewngetrznej

8. wzajemnego wspotdziatania.

§ 10

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Oérodka dzialaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 11

1. W Oérodku dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Osrodka przez poszczegolne dziaty i wykonywanie obowiazkow
przez poszczegdlnych pracownikow.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Oérodku okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat IV
Organizacja Osrodka

§ 12
Praca Osrodka kicruje Kierownik, powolany przez Wojta.
§ 13

1. W skiad Oérodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
a) dzial finansowy, uzywajacy oznaczenia DzF, z nastgpujacymi stanowiskami pracy:
- Gléwny Ksiegowy — Koordynator dzialu
- referent ds. $wiadczen (V/: etetu)

b) dzial pomocy $rodowiskowej, uzywajacy oznaczenia DzPS, nastepujacymi
stanowiskami pracy:

- Specjalista pracy socjalnej — Koordynator dzialu

- starszy pracownik socjalny

- starszy pracownik socjalny

¢) dzial $wiadczen rodzinnych, uzywajacy oznaczenia DzSR, z nastepujacymi
stanowiskami pracy:
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- referent ds. $wiadczen rodzinnych

- referent ds. $wiadczen rodzinnych

d) dziat ushug opiekunczych, uzywajacy oznaczenia DzUOp, z nastgpujacymi
stanowiskami pracy:

- opiekunka $rodowiskowa

- opiekun :
e) Srodowiskowy Dom Samopomocy, uzywajacy oznaczenia SDS, z nastepujacymi
stanowiskami pracy:

- starszy pracownik socjalny, pelniacy rolg koordynatora

- pielegniarka (V% etetu) i starszy opiekun (2 etatu)

- instruktor terapii zajeciowej

- refernt ds. $wiadczen (V% etatu)

- opiekun.

. Strukture organizacyjna Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr

4 do regulaminu.

Rozdziat V
Podziat zadari | kompetencji

§ 14

. Kierownik Osrodka powolywany jest przez Wojta.
. Kierownik kieruje pracownikami O$rodka przy pomocy koordynatorow dziatow.
. Kierownik Oérodka podpisuje decyzje administracyjne w zakresie powierzonych zadan z

upowaznienia Rady, Wéjta oraz wykonuje inne zadania na podstawie odr¢bnych
upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Wojta.

. Nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka.
. Kierownik jest odpowiedzialny za realizacje zadan Osrodka, prowadzi calq dzialalnos¢

organizatorska w zakresie zadan pomocy spolecznej, okresla i realizuje kierunki dziatan
oraz reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

. Kierownik sklada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz

przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spolecznej.

§ 15

Koordynatorzy poszczegélnych dziatéw, w tym Koordynator SDS podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Osrodka i wykonuja zadania powierzone zgodnie z jego poleceniami,
wskazowkami i zakresem czynnosci.
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§ 16

W razie nieobecnosci Kierownika Osrodka lub niemoznosci pelnienia przez niego
obowiazkow jego funkcje sprawuje Koordynator dziatu pomocy srodowiskowe;.
Koordynator dzialu pomocy srodwiskowej podpisuje decyzje administracyjne zgodnie z
upowaznieniem Wdjta oraz wykonuje inne zadania zgodnie z zakresem czynnosci.



§ 17

1. Gléowny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowa oraz prawidlowe stosowanie
ustawy o rachunkowsci i innych ustaw majacych zastosowanie w biezacej pracy Osrodka.
2. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

§ 18

Koordynator SDS odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie SDS, w tym za uczestnikow
tego domu.

§19

Do zadan i kompetencji pracownikoéw zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach pracy
nalezy w szczegdlnosci:

1. Dzial pomocy $rodowiskowe;:
- praca socjalna, z podzialem na rejony opiekunicze
- dokonywania analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,
- udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac¢
problemy bedace przyczyng trudnej sytuaciji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan,
- pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwoéci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskaniu pomocy,
- udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
- pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i sSrodowisk
spotecznych,
- wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow
ubostwa,
- inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi shuzace poprawie sytuacji
takich os6b 1 rodzin,
- wspéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia.
Przy wykonywamu zadan pracownik socjalny jest obowiazany:
- kierowa¢ SIQ zasadami etyki zawodowej,
— kierowa¢ si¢ zasada dobra 0s6b i rodzin, ktérym shazy, poszanowania ich godnosci i
prawa tych os6b do samostanowienia,
— przeciwdziala¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub
grupe,
- udziala¢ osobom zglaszajacym si¢ peinej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,



_ zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

— podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztalceniu.

. Dzial finansowy:

Gltowny Ksiggowy:

- koordynowanie praca dzialu finansowego,

- prowadzenie Spraw z zakresu rachunkowosci oraz sprawozdawczos$ci finansowej
zgodnie z przepisami o rachunkowosci i finansach publicznych,

- wykonywanie dyspozycji srodkami plemcznynu zgodnie z przepisami,

- dokonywama wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczqcych
operacji finansowych i gospodarczych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z
planem finansowym,

- opracowanie planow finansowych Osrodka,

- biezace rozliczanie i uzgadnianie wyciagow bankowych,

- sporzadzanie przelewow,

- kompletowanie i dekretacja dowodow ksiegowych w wyciagach bankowych,

- przygotowanie dokumentoéw referatu finansowego do archiwum,

- ewidencja $rodkoéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych i naliczanie
umorzenia,

- sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Osrodka,

- prowadzenie kart wynagrodzen,

- obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i macierzyfiskich oraz prowadzenie
kart zasitkowych,

- rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

- opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

- nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Osrodka,

- zapewnienie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej,

- nadz6r nad sporzadzonymi sprawozdaniami.

Referent ds. Swiadczen:

- przyjmowanie, rejestracja i przygotowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentow
przewidzianych dla danego $wiadczenia,

- prowadzenie rejestru dotyczacego wydanych decyzji przez Osrodek,

- sporzadzanie i wydruk decyzji dotyczacych przyznanych §wiadczen,

- przygotowanie list wyplat dla klientow pomocy spolecznej,

- prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania,

- sporzadzanie sprawozdawczosci,

- sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowe;j i zgloszeniowej w zakresie ubezpieczen
emerytalno — rentowych 1 zdrowotnych,

- prowadzenie sekretariatu Osrodka i archiwum zakladowego,

- przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie dokumentéw poszczeg6lnym komorkom
Osrodka pism i dokumetéw wplywajacych do Osrodka,

- prowadzenie ewidencji korespondencji,

- czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencii,

- zaopatrywanie O$rodka w niezbgdne druki, materiaty biurowe,

- rozliczanie rozméw telefonicznych,



- nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Oférodek,

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

- prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw,

- prowadzenie ewidencji przebywania pracownikow w Osrodku po godzinach pracy,

- zamawianie i ewidencjonowanie stempli 1 pieczeci urzgdowych, nadzoér nad ich
przechowywaniem,

- inne zadania wskazane przez Kierownika O$rodka.

. Dzial $wiadczen rodzinnych:

- wydawanie wnioskéw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjne;,

- przyjmowanie wypelnionych wnioskéw i innych dokumentéw w celu ustalenia prawa do
zasitku rodzinnego, dodatkéw do zasitku rodzinnego, $wiadczenia pielegnacyjnego,
zaliczki alimentacyjne;j,

- przygotowywanie decyzji do podpisu przez Kierownika O$rodka,

- prowadzenie rejestrow dotyczacych wydanych wszystkich decyzji,

- przygotowanie list wyptat dla klientow dzialu §wiadczen rodzinnych,

- sporzadzanie sprawozdawczosci,

- wykonywanie innych zadah majacych zwiazek z problematyka na danym stanowisku
pch»

- uczestniczenie w r6znego rodzaju formach doskonalenia i doksztalcania podnoszacych
poziom kwalifikacji zawodowych,

- planowanie $rodk6w finansowych na wyptate $wiadczen rodzinnych,

- znajomo$¢, obstuga i praca w aktualnym systemie komputerowym,

- dokladna znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa w zakresie powierzonego
odcinka pracy,

- §cisle przestrzegania terminéw wynikajacych z przepiséw prawa,

- udzielanie informacji klientom ubiegajacym si¢ o §wiadczenia rodzinne w zakresie tych
swiadczen,

-czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym i prawnym
zalatwieniem spraw.

. Dzial ushug opiekunczych:

- efektywne wykorzystanie ustalonych godzin pracy,

- zachowanie tajemnicy zawodowej i poszanowanie godnosci osobistej beneficjenta,
- w miar¢ mozliwosci zapewnienie kontaktow beneficjenta z otoczeniem,

- pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych beneficjenta,

- opieka higieniczna i pielegnacyjna.

. Srodowiskowy Dom Samopomocy:

Pracownik $DS ma obowiazek:

- przestrzegaé¢ zasad wspolzycia spolecznego, szanowaé prawa i godnos¢ uczestnikow,

- zapewni¢ bezpieczenstwo i opieke uczestnikom SDS,

- wspéldziata¢ z Kierownikiem Os$rodka przy ustalaniu indywidualnych programow
rehabilitacyi,

- sumiennie realizowa¢ program rehabilitacji,

- prowadzi¢ dziennik terapeutyczny, w ktorym zamieszczone sa adnotacje dotyczace zajeé
indywidualnych i zbiorowych kazdego uczestnika,

- uczestniczyé w dokonywaniu okresowej oceny efektow rehabilitacyjnych w odniesieniu



do poszczegdlnych uczestnikéw SDS,

- prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

- utrzymywac $cisly kontakt i wspolpracowaé z rodzinami lub opiekunami uczestnikow,
- wspolpracowaé z placowkami stuzby zdrowia, edukaciji i kultury, urzedami lokalnymi i
innymi pomiotami okre$lonymi przepisami prawa.

§ 20

. Dzialy i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisé6w prawa i
regulaminu  w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

. Pracownicy sa zobowiazani do wspoldzialnia w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.

. Do wspélnych dzialan nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie
czynnoéci organizatorskich na potrzeby Os$rodka a w szczegolnosci:

- przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

- prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- wspéldzialanie z Glownym Ksiegowym przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Osrodka,

- przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

- przechowywanie akt,

- stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

- przygotowywanie i przedkladanie do akceptacji Radcy Prawnego wyjasnien
dotyczacych interpretacji i stosowania prawa,

- wykonywanie zadan przekazanych do realizacji prze Kierownika Osrodka,

- wspétdzialanie z organami samorzadu mieszkancow wsi (sotectwa).

Rozdziat VI
Zasady obstugi interesantow

§ 21

. Pracownicy Osrodka obstugujacy interesantéw sa zobowiazani do:

- udzielania wszelkich informacji i wyjasnien w tym takze niezbednych przy zalatwianiu
danej sprawy,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

- powiadamiania — w przypadku przedtuzania terminu rozstrzygnigcia sprawy o
przyczynach zaistnienia takiej okolicznosci,

- zalatwiania spor6w i udzielania informacji w miar¢ mozliwosci niezwlocznie i na
miejscu a w pozostalych przypadkach z uwzglednieniem terminéw okreslonych w
odrebnych przepisach,

- informowania o przyshugujacych $rodkach prawnych,

- shuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Osrodka.

. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pracownicy Osrodka sa zobowigzani przekazac¢
interesantom w formie i czasie okre$lonym przepisami szczeg6lnymi a takze w zaleznosci
od zadania w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;.



§ 22

1. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli.

2. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw o ktoérych mowa w ust.
1 ponosza pracownicy Osrodka — stosownie do ustalonych zakreséw ich obowiazkow.

3. Kontrole zalatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Kierownik Osrodka.

§ 23
Przyjecia interesantdw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.

Rozdziat VIT
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24

1. Kierownik podpisuje:
- zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne,
- pisma zwiazane z reprezentacja Osrodka,
- pisma 1 wystapienia kierowane do Wéjta, przewodniczacego Rady, organow
administracji rzadowej 1 samorzadowe],
- pisma w sprawie stosunkOw pracy pracownikow Osrodka,
- wystapienia pokontrolne,
- decyzje administracyjne,
- pisma 1 decyzje zastrzezone w przepisach szczego6lnych do jego podpisu,
- zaswiadczenia 1 $wiadectwa, w tym $wiadectwa pracy,
- przelewy bankowe,
- odpowiedzi na zapytania,
- sprawozdania,
- delegacjie stuzbowe pracownikow,
- pisma dotyczace biezacego funkcjonowania Osrodka.

§ 25

Glowny Ksiggowy Osrodka podpisuje wszelka korespondencje oraz dokumenty zwigzane z
gospodarka finansowa Osrodka.

§ 26
Pracownicy Osrodka upowaznieni sa do podpisywania pism wchodzacych w ich zakres
obowiazkow w toku zalatwiania spraw.

§ 27

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym projekty decyzji administracyjnych
parafuja swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewe;j strony.



Rozdziaf VIIT
Postanowienia koricowe

§ 28

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

_ Pod wzgledem
formalno-prawnym
bez zastrzezen

Przechlewo, dnia /’417’.”.%"54 L6




