Zarzadzenie Nr 60/12
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 30 sierpnia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kazmierzu

Na podstawie § 8 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Kazmierzu
stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XXVI/140/12 Rady Gminy KaZmierz z dnia 28
czerweca 2012 r. w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kazmierzu
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w KazZmierzu w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




§1.

Zalgcrnik

do zarzadzenia Nr 60/12
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 30 sierpnia 2012 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KAZMIERZU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w KaZmierzu zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zadania realizowane przez Osrodek,

zasady kierowania Osrodkiem,

organizacje wewngtrzng Osrodka,

zadania i kompetencje poszczegdlnych sekcji 1 stanowisk pracy,
zasady funkcjonowania O$rodka,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw,

tryb rozpatrywania skarg i wnioskow,

pieczecie,

10) kontrole zarzadcza.

§2.

Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)

4)
)
6)

7)
8)

§3.

Oérodku — nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kazmierzu.
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.
Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kazmierzu.

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Gminnym O$rodku
Pomocy Spolecznej w Kazmierzu.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kazmierz.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kazmierzu.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kazmierz.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kazmierz.

ROZDZIAL I

Zadania realizowane przez OSrodek

1. Oérodek jest jednostka organizacyjna gminy utworzona w celu realizacji zadan
z zakresu pomocy spolecznej.

2. Ofrodek realizuje zadania wlasne gminy i zadania zlecone gminie z zakresu administracji
rzadowej dotyczace pomocy spolecznej okreslone w ustawach, a w szczegblnosci w ustawie
o pomocy spolecznej, ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawie



o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, a takze zadania gminy okreslone w ustawie o dodatkach

mieszkaniowych.

Osrodek moze realizowaé inne zadania.

4. Zadania okreslone w ust. 1, 2 i 3 realizuja pracownicy Osrodka w ramach swoich zakreséw
czynnosci i odpowiedzialnosci shuzbowej.

5. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Kazmierz.

(%)

1. Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spolecznej osobom
i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa one w stanie
pokonaé wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

2. Celem dziatania Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb Zzyciowych mieszkancow i oséb
przebywajacych na terenie gminy oraz umozliwienie im bytowania w warunkach
odpowiadajacych godnosei cztowieka. Osrodek winien przeciwdziataé powstawaniu i rozwojowi
proceséw marginalizacji spolecznej oraz w miar¢ mozliwosci doprowadza¢ do zyciowego
usamodzielnienia os6b i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

§5.

Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

ROZDZIAL 11T

Zasady kierowania Osrodkiem

§ 6.

1. Ofsrodkiem kieruje i zarzadza Kierownik odpowiedzialny za jego funkcjonowanie, a podczas jego

nieobecnosci Zastepca Kierownika.

Kierownik jest zatrudniany i zwalniany przez Wajta.

Kierownik zarzadza i kieruje Osrodkiem na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Osrodku.

Zastepca Kierownika i inni pracownicy ponosza petng odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem za

realizacje swoich obowiazkow i zadan.

6. Kierownik kieruje Osrodkiem przez wydawanie zarzadzen, pism okélnych, regulaminéw, polecen
shazbowych, decyzji.

7. Kierownik wykonuje swoje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej na podstawie przepisow
prawa, wytycznych i ustalen Wojewody Wielkopolskiego oraz Wojta.

A

§7.

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Osrodka.

2) Organizacja pracy Osrodka, zatrudnianie pracownikéw, ustalenie podziatu obowiazkéw na
poszczegodlnych pracownikow, koordynowanie i nadzorowanie ich pracy.

3) Dbalos¢ o odpowiedni dobdr kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

4) Kierowanie biezacymi sprawami Osrodka.

5) Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych.

6) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

7) Prowadzenie dokumentacji dot. stosunku pracy (umowy o pracg, Swiadectwa  pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu).

8) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.



9) Zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gmine.

10) Skiadanie w ramach zwyklego zarzadu os$wiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci
prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem Os$rodka majacych na celu realizacje zapisow
ustawowych
i zadan statutowych wobec wszystkich organéw, instytucji, przedsigbiorstw 1 bankow,
organizacji pozarzadowych, oséb prawnych i fizycznych.

11) Dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym.

12) Udzielanie upowaznieni do zastepstw w zakresie wybranych czynnosci stuzbowych.

13) Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

14) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Os$rodka, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy i innych obowiazujacych aktow.

15) Rozeznanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie pomocy
spofeczne;j.

16) Informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujacymi w Gminie.

17) Opracowywanie programéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych w Gminie.

18) Opiniowanie wnioskéw i aktéw prawnych w zakresie pomocy spotecznej zleconych przez
Wijta.

19) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z pomocy spofecznej oraz
innych, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

20) Przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.

21) Wykonywanie zadan administratora danych zawartych w systemie informatycznym oraz
administratora danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

22) Kierownik organizuje i nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.

§8.

Kierownik kieruje O$rodkiem przy pomocy Zastepcy Kierownika i Gtéwnego Ksiggowego.

§9.

Do zadan Zastepey Kierownika nalezy w szczeg6lnoscei i jest za nie odpowiedzialny:

1y

2)
3)

4)
3)

6)

zastepowanie Kierownika w przypadku jego nieobecnosci, polegajace na biezacym organizowaniu
dziatalnosci Osrodka wraz z rozdysponowaniem zadaf i prowadzeniem kontroli ich wykonywania
przez podleglych pracownikow w tym migdzy innymi:

a) sprawdzanie prawidlowosci i efektywnos$ci wykonywanej pracy,

b) zatwierdzanie planéw pomocy,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spolecznej, zgodnie

z upowaznieniem wydanym przez Wdjta,

d) podpisywanie biezacych pism i postanowienn wychodzacych z Osrodka,

e) udzielanie pracownikom urlopéw i delegacji,

f) podpisywanie list wyplat i przelewow, zgodnie z procedurami finansowymi,

organizowanie systemu wspierania rodziny i sprawowanie nadz6r nad jego realizacja,

zastepowanie Kierownika w organizacji i nadzorze nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu

kontroli zarzadczej,

prawidtowe realizowanie zadan podlegajacych kontroli zarzadczej,

corocznie opracowywanie sprawozdania z realizacji Gminnej Strategii Rozwiazywania

Probleméw Spotecznych w Gminie Kazmierz,

Zastepca Kierownika jest jednoczesénie specjalista pracy socjalnej i realizuje prace w terenie,

w tym zadania Sekcji rejonowych pracownikéw socjalnych.



§ 10.

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegoInosci i jest za nie odpowiedzialny:

1) prowadzenie ksiegowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) opracowywanie wspolnie z Kierownikiem rocznych planéw finansowych okreslajacych
potrzeby w zakresie:

a) $wiadczen z pomocy spolecznej (zadania wiasne, zlecone),
b) utrzymania Osrodka,
¢) opracowywanie harmonogramow dochodow i wydatkow,

3) analizowanie wykorzystania srodkéw z budzetu, bedacych w dyspozycji Osrodka,

4) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg , archiwizowanie i kontrola dokumentéw finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie
sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

6) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

7) sporzadzanie sprawozdania finansowego zwanego ,.bilansem”,

8) sporzadzanie przelewdw i czekéw zgodnie ze wzorami podpisow,

9) sporzadzanie listy wyptat dla pracownikéw i zleceniobiorcow,

10) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od wynagrodzen i uméw-zlecenie,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz rozliczanie
roczne podatkdw,

11) naliczanie sktadek ubezpieczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS,

12) kompletowanie dokumentow do wyplaty zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego oraz
prowadzenie kart zasitkowych, kompletowanie dokumentow pracownikoéw w celach
emerytalno-rentowych,

13) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw O$rodka,

14) prowadzenie ewidencji druk6w $cistego zarachowania w zakresie czekow gotdéwkowych,

15) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych,

17) nadz6r nad spisem inwentaryzacyjnym,

18) prowadzenie wszelkich rozliczen finansowych,

19) nadzér nad biezaca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,

20) podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw finansowych
oraz innych $wiadczen majatkowych,

21) sktadanie kontrasygnaty na dowodach powodujacych powstawanie zobowigzan pienigznych.

22) przygotowywanie materiatéw do projektow uchwat w zakresie zmian planéw finansowych
w trakcie roku budzetowego,

23) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

24) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw ksiggowych,

25) biezace informowanie Kierownika o stanie $rodkéw finansowych przeznaczonych
na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz na dziatalnos¢ Osrodka,

26) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z gospodarka finansowa zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

27) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie Srodkow
finansowych przekazywanych na realizacj¢ zadan,

28) wspoltpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

29) Sciaganie naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

30) wykonywanie zadan stosownie do nadanych upowaznien (petnomocnictw),

31) prawidlowa realizacja zadan podlegajacych kontroli zarzadczej.



ROZDZIAL IV

Organizacja wewnetrzna OsSrodka

§ 11.

1. W sktad Osrodka wchodza nastgpujace sekcje:

1) Sekcja rejonowych pracownikoéw socjalnych,
2) Sekcja Swiadczet,

3) Sekcja ustug opiekunczych,

4) Sekcja asystentow rodziny,

5) Sekcja obstugi.

2. W Osrodku osoba zajmujaca si¢ dodatkami mieszkaniowymi jest réwniez Petlnomocnikiem
ochrony informacji niejawnych.

3. Wszystkie Sekcje w Osrodku oraz samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Kierownikowi

4. Ofrodek dysponuje lokalem mieszkalnym w Radzynach, stuzacym udzieleniu tymczasowego
schronienia dla 0s6b jego pozbawionych.

5. Strukture organizacyjna Os$rodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

6. Stanowiska pracy oraz Sekcje moga by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci od potrzeb
Osrodka w celu prawidtowej realizacji natozonych prawem zadan.

7. Sekcje sktadaja sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.

8. Szczegblowy zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci oraz uprawniefi pracownika na okreslonym
stanowisku pracy ustalany jest przez Kierownika.

9. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosei i odpowiedzialnodci pracownik potwierdza wlasnym
podpisem.

10. Zakres czynnosci wiacza sie do akt osobowych pracownika.

11. Pracownicy Osrodka podlegaja bezposrednio Kierownikowi.

12. Kierownik w celu prawidlowej realizacji zadan powierzonych Os$rodkowi moze zatrudni¢ inne
osoby — konsultantow w szczegolnosci radce prawnego, prawnika, psychologa, pedagoga i innych.

§12.

Funkcjonowanie wszystkich Sekcji Osrodka opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnoéei i indywidualnej odpowiedzialnosei za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 13.

Szczegdtowe uregulowania dotyczace zagadniefi zwigzanych ze $wiadczeniem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej.

ROZDZIAL V

Zadania i kompetencje poszczegélnych sekeji i stanowisk pracy

§ 14.

1.

2.

W sklad Sekcji rejonowych pracownikéw socjalnych wchodza pracownicy socjalni, starsi
pracownicy socjalni i specjalisci pracy socjalnej, ktorzy realizuj¢ prace w terenie i odpowiadaja
za merytoryczne prowadzenie spraw.

Kazdy pracownik Sekcji ma swoj rejon dzialania.



3. Do zadan Sekcji rejonowych pracownikéw socjalnych nalezy w szczegélnosci:

1) rozpoznanie i analiza potrzeb trudnych sytuacji osob, rodzin i grup zamieszkatych
w rejonie dzialania, w celu poprawy warunkéw materialnych, a takze diagnozowanie
i podejmowanie decyzji o zastosowaniu form pomocy,

2) dziatalnos¢ profilaktyczna w srodowisku :

a) wspdludzial w ksztaltowaniu polityki socjalne;,

b) inicjowanie dziatan zapobiegawczych,

c) wrazliwo$¢ na nowe zagrozenia spoleczne i przeciwdzialanie im oraz poszukiwanie
nowych rozwigzan

3) przyjmowanie wnioskow, podafi od os6b i rodzin zglaszajacych si¢ o pomoc oraz udzielanie
im pelnej informacji o przyshugujacych $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

4) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w ramach dziatalnosci Osrodka i na zlecenie
innych instytucji oraz wywiadéw alimentacyjnych,

5) przygotowanie i opracowanie planéw pomocy dla 0séb potrzebujacych,

6) prowadzenie pracy socjalnej z indywidualnym klientem 1 jego rodzing,

7) wspomaganie os6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiaganin mozliwie pelnej aktywizacji
spoleczne;,

8) wspllpraca z organizacjami pozarzadowymi, samorzadem terytorialnym, instytucjami,
zakladami pracy, stowarzyszeniami, fundacjami, placowkami stuzby zdrowia i1 innymi
placéwkami w zakresie dziatalnosci socjalnej w celu kompensacji dziatan zmierzajacych do
zaspokojenia potrzeb i poprawy sytuacji 0sob wymagajacych pomocy,

9) propagowanie wzorcOw i rozwiazan probleméw poprzez poradnictwo, wskazywanie instytucji
i organizacji do tego powolanych, a takze w sytuacjach tego wymagajacych czuwanie nad ich
realizacia 1 ocena ich efektywnosci,

10) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0s6b, rodzin, grup i Srodowisk spolecznych,

11) wspoltdziatanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu programéw
pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia,

12) prowadzenie dokumentacji pracy wg ustalonych wzoréw,

13) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majatkowych
od dhuznikow alimentacyjnych,

14) wspolpraca z konsultantami w celu zwigkszenia efektywnosci udzielanej klientom pomocy,

15) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

16) organizowanie imprez majacych na celu integracje 0séb i rodzin ze srodowiskiem lokalnym,
prowadzenie akcji i zbidrek majacych na celu pozyskiwanie daréw od sponsorow,

17) prawidlowa realizacja zadan podlegajacych kontroli zarzadcze;.

§ 15.

1.

Do Sekeji $wiadczefi nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwiagzanych z przygotowaniem
i realizacja przyznanych $wiadczen z zakresu pomocy spolecznej oraz prowadzenie spraw
dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych.

Do zadafi Sekcji $wiadczen w zakresie pomocy spolecznej w szczeg6lnosei nalezy:

1) prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych,

2) prowadzenie rejestru i sporzadzanie wykazow wyplat swiadczen zgodnie z wydanymi
decyzjami,

3) przygotowywanie korespondencji oraz dokumentéw zwiazanych z przyznaniem swiadczen lub
ich odmowa,

4) prowadzenie catosci zaewidencjonowanej dokumentacji zwigzanej z realizacja Swiadczen
pomocy spotecznej w aktach 0sGb objetych pomoca oraz prowadzenie komputerowej
ewidencji klientéw Osdrodka,

5) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw oraz sprawozdan pélrocznych i rocznych z realizacji
zadann MP i PS 03 z realizacji programu wieloletniego ,, Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania”,




6) scista wspolpraca z pracownikami Osrodka oraz instytucjami w/s udzielania informacji o
przyznanej pomocy (ENEA, sklepy, szkoty, przedszkola, spotdzielnie mieszkaniowe oraz inne
instytucje),

7) rozliczanie czasu pracy oraz urlopow pracownikow Osrodka,

8) archiwizacja dokumentacji Osrodka i ich aktualizacja,

9) prowadzenie skladnicy akt zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

10) opracowywanie instrukcji kancelaryjnej i jej aktualizacja,

11) prowadzenie ewidencji pieczatek bedacych w obiegu w Osrodku,

12) obstuga centrali telefoniczne;,

13) prawidlowa realizacja zadan podlegajacych kontroli zarzadczej.

3. Do zadan Sekcji $wiadczen w zakresie dodatkéw mieszkaniowych w szczegdlnosei nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych wraz z przygotowaniem decyzji
i list wyptat,
2) dbalos¢ i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem programoéw informatycznych przy
wspolpracy z firmami obstugujacymi,
3) czuwanie nad poprawnoscia i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych ochrony danych
osobowych,
4) sporzadzanie sprawozdan ze §wiadczen udzielanych przez Osrodek, a zwlaszcza:
a) - dodatkow mieszkaniowych,
b) - pomocy spotecznej,
5) opracowywanie oceny zasobow pomocy spolecznej w Gminie KaZmierz,
6) obstuga poczty elektronicznej Osrodka,
7) dbatosé o prawidtowe funkcjonowanie urzadzen technicznych i sprzgtu wykorzystywanego
przez Osrodek,
8) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych tj.:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systeméw 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu
dokumentéw,

d) opracowanie szczegblowych wymagan w zakresie sposobu postepowania
informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzula ,,zastrzezone”,

e) na wniosek kierownika Osrodka prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych
wobec pracownikéw Osrodka w zwiazku z przewidywanym dostgpem do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

9) zajmowanie si¢ sprawami dotyczacymi zaopatrzenia Osrodka w niezbedne materialy biurowe,
sprzet i inne materialy niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki.

10) prawidtowa realizacja zadan podlegajacych kontroli zarzadczej.

§ 16.

1. Do zadan Sekcji ustug opiekuniczych nalezy organizowanie oraz zabezpieczanie ustug dla osob
wymagajacych pomocy szczegdlnie dla oséb starszych, chorych i niepetnosprawnych.

2. Kierownik Osrodka zatrudnia osoby sprawujace opieke lub §wiadczace pomoc sgsiedzka, ustala
ich szczegdlowy zakres pracy oraz kontroluje realizacje zleconej pracy.

3. Organizacja pracy Sekcji zajmuje si¢ wyznaczony pracownik socjalny, ktory migdzy innymi
prowadzi karty pracy.

4. Szczegdlowy wykaz czynno$ci wchodzacy w poszczegolne zakresy uslug opiekuniczych

realizowanych w srodowisku u klientéw obejmuje:
1) w ramach pomocy w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych:



a) pomoc w dokonywaniu zakupdw (Zywno$¢, srodki czystosci, prasa, itp.)
i dostarczaniu ich podopiecznemu,

b) przyrzadzanie positkow zgodnie z zasadami dietetyki oraz odpowiedniej jednostki
chorobowej (np. cukrzyca — dieta przeciwcukrzycowa), a w razie koniecznosci
przecieranie lub miksowanie pokarméw,

¢) dostarczanie gotowych positkéw (np. z baru, ze stotéwki),

d) przygotowywanie produktéw lub positkéw na czes¢ dnia, w ktorej podopieczny
zostanie sam (podwieczorek, kolacja) oraz wlasciwe ich przechowywanie,

e) w przypadku ograniczonej sprawnosci podopiecznego: karmienie i pojenie,

f) pomoc w ogrzewaniu mieszkania, w tym przynoszenie wegla i palenie w piecu,

g) pomoc w uiszczaniu optat i naleznosci.

2) w ramach opieki higienicznej:

a) czynno$ci zwigzane z utrzymaniem higieny osobistej podopiecznego,

b) toaleta catego ciata (kapiel, natluszczanie ciata),

¢) pielegnacja jamy ustnej,

d) pielegnacja rak i stop (obcinanie paznokci),

e) pielegnacja wlosow (mycie, czesanie, strzyzenie),

f) w razie potrzeby zabezpieczenie w pampersy, toaleta po kazdorazowym zabrudzeniu,

g) przebieranie w czysta odziez,

h) zapobieganie odlezynom,

i) czynnosci zwiagzane z utrzymaniem higieny otoczenia (wietrzenie pomieszczefi,
wycieranie kurzu, mycie podiog, trzepanie lub odkurzanie dywanéw, mycie naczyn,
utrzymanie czystosci w kuchni, fazience, we, pranie odziezy lub poscieli, w tym :
odnoszenie do pralni, magla).

3) w ramach pielegnacji — zgodnie z zaleceniami lekarza.
4) w ramach zapewnienia kontaktu z otoczeniem:
a) w przypadku oséb mieszkajacych samotnie - utrzymanie kontaktow z rodzina,
sgsiadami, znajomymi,
b) wychodzenie z podopiecznym na spacery,
¢) wspdlpraca z lekarzem rodzinnym, pielgegniarkami, poradnig zdrowia psychicznego,
d) zapewnienie mozliwosci kontaktu lub posredniczenie w kontaktach z instytucja (np.
GOPS, ZUS, itp.).

§17.

1. Zastgpca Kierownika organizuje system wspierania rodziny i sprawuje nadzor nad jego realizacja.
2. Do zadan Sekcji asystentow rodziny nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej oraz
udzielanie informacji na temat pomocy $§wiadczonej przez wlasciwe instytucje rzadowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe,

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w znalezieniu pracy,
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiej¢tnosci prawidlowego
prowadzenia gospodarstwa domowego,

3) wspdlpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny,

4) sporzadzanie planu pracy z rodzina, we wspolpracy z zespolem interdyscyplinarnym,

5) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

7) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej czlonkach,



8)

9

§ 18.

wspdlpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza , o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 25 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadaf uzna za niezbedna,

udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym spokrewnionym oraz petnoletnim wychowankom
opuszczajacym te rodziny.

1. Do zadan konsultantéw/psychologa, pedagoga nalezy w szczegoélnoscei:

1)

2)

3)

2. Do
3)

4)
5)

6)

§ 19.

prowadzenie poradnictwa indywidualnego zmierzajacego do podjecia przez klientéw dziataft
nastawionych na osiagnigcie pelnej aktywnosci spoteczne;,

prowadzenie poradnictwa dla pracownikéw socjalnych i specjalistow, wspieranie ich
w sytuacjach kryzysowych, organizowanie szkolen i warsztatdéw w zakresie radzenia sobie
W stresie, postgpowania w sytuacjach trudnych,

wspdlpraca z instytucjami i stowarzyszeniami.

zadan i kompetencji radcy prawnego/ konsultanta prawnika nalezy miedzy innymi:

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa
pracownikom Osrodka,

sporzadzanie opinii prawnych i projektow uchwal, uméw ,zarzadzen i innych dokumentdw,
udzielanie porad prawnych klientom Osrodka, pomoc w redagowaniu pism, wnioskow,
odwolafi i innych aktéw kierowanych do wymiaru sprawiedliwosci,

przygotowanie uzasadnien decyzji zleconych przez Kierownika.

ROZDZIAL VI

Zasady funkcjonowania Osrodka

1. Ofsrodek funkcjonuje we wszystkie dni robocze miesigca.
. Przyjecia klientéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.
3. Zalatwianie spraw indywidualnych klientow odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegolnych.
4. Nadzor nad przebiegiem zalatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

§ 20.

1. Sposob organizacji oraz funkcjonowania Osrodka okre$la Kierownik poprzez wprowadzane
zarzadzenia w oparciu o Regulamin pracy, wynagradzania, itp.
2. Pracownicy zatatwiajg sprawy oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§21.

znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa,

przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

przestrzeganie etyki zawodowej,

wlasciwa obstuge klientow,

prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji,
zachowanie tajemnicy stuzbowej.

1. Czynnosci kancelaryjne i obstuge korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje okdlne i informacje podawane sa do wiadomosei
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencii.



§ 22.

W celu wiasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka w jego siedzibie

wywiesza sig:

1. na tablicy ogloszenn informacje dotyczace czasu pracy Osrodka, terminéw przyjec klientdw,
terminéw przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow oraz inne wazne dla klienta informacje.

2. na drzwiach wewnetrznych tabliczki informacyjne wyszczegdlniajace nazwisko 1 stanowisko
shazbowe pracownika.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§ 23.

Do kompetencji Kierownika nalezy podpisywanie w szczegélnosci:

1) pism i dokumentow:
a) kierowanych do centralnych i wojewddzkich organdw administracji, urzedow miast i gmin,
b) kierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego,
c) kierowanych do organéw kontrolnych,
d) kierowanych do organow $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
e) kierowanych do innych, nie ujetych wyzej, instytucji i organizacji,
f) odpowiedzi na zapytania instytucji i osob fizycznych,
g) zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierowniczej w Osrodku,
h) finansowych,
i) bedacych planami i sprawozdaniami z wykonania wydatkéw dochodéw, a dotyczacych
dzialalnosci Osrodka.
2) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu
pomocy spotecznej.

§ 24.
Do kompetencji Giéwnego Ksiegowego nalezy podpisywanie w szczegolnoscei:
1) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkow 1 dochodéw
finansowych,

2) podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika.
§ 25.

Do kompetencji Zastepcy Kierownika nalezy w szczegdlnosci podpisywanie:
1) pism i dokumentdw oraz decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej w ramach upowaznient udzielonych
przez Kierownika lub Wojta,
2) innych pism nalezacych do wlasciwosci Kierownika, podczas jego nieobecnosci,
do ktérych otrzymat upowaznienie,
3) aprobat dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z prawem.

§ 26.

1. Pracownicy opracowujacy pisma oznaczajg je swoim symbolem cyfrowym w znaku sprawy,
oraz imieniem i nazwiskiem pod tekstem, z lewej strony pisma.



2. Pracownicy socjalni podpisuja wywiady srodowiskowe, notatki urzedowe, protokoly przestuchas,
kontrakty socjalne, wywiady alimentacyjne, wywiady z dluznikami alimentacyjnymi oraz
zaswiadczenia dotyczace korzystania z pomocy spotecznej.

3. Pracownicy Sekcji $wiadczen aprobuja listy wyplat swiadczen pod wzgledem merytorycznym
oraz rachunki dotyczace udzielonej pomocy rzeczowe;j.

4. Pracownicy Sekcji rejonowych pracownikow socjalnych aprobuja rachunki dotyczace udzielonej
pOMOCyY 1Zeczowej.

ROZDZIAL VIII
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§27.

Upowaznien i petnomocnictw udziela Kierownik na wniosek pracownika lub z wlasnej inicjatywy
w celu zalatwienia okreslonych spraw shuzbowych.

ROZDZIAL IX
Tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw
§ 28.

1. Kierownik przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od
11.00 do 15.00, a w przypadkach pilnych bezzwlocznie.

2. W razie nieobecnosci Kierownika w ww. sprawach przyjmuje Zastgpca Kierownika.

3. Wszystkie sprawy wplywajace do O$rodka lub wnoszone ustnie do protokolu podlegaja rejestracji
w rejestrze skarg i wnioskow.

ROZDZIAL X
Pieczecie
§ 29.

1. W Osrodku uzywane sg pieczecie (stemple) nagléwkowe, imienne (podpisowe) i inne.
Wzor pieczeci naglowkowej uzywanej w Osrodku przedstawiony jest ponizej:

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE!
64-530 Kazmierz, ul. Szamotulska 20c
tel. 61-29-175-33, 61-29-183-60
NIP 787-10-41-313, REGON 632003182

3. Imienne pieczatki posiadaja pracownicy zajmujacy nastepujace stanowiska i sekcje:
1) Kierownik Osrodka,
2) Zastgpca Kierownika,
3) Gléwny Ksiggowy,
4) pracownicy Sekcji rejonowych pracownikdéw socjalnych,
5) pracownicy Sekcji Swiadczen.
4. Pracownicy oprécz pieczatek imiennych postuguja sie takze innymi pieczgciami.
Spis wzoréw pieczeci przeznaczonych do uzytku w Osrodku jest przechowywany w Sekcji
Swiadczen.

W



§ 30.

1. Ewidencje pieczeci uzywanych w Osrodku prowadzi pracownik Sekcji $wiadczen. Z ewidencji
wynika od kiedy 1 w czyim uzywaniu dana piecze si¢ znajduje.

2. Przekazywanie pieczeci pracownikom O$rodka odbywa si¢ za pokwitowaniem w ewidencji,
o ktérej mowa w ust. 1.

3. Pracownicy odchodzacy z pracy w Osrodku zwracaja pobrane pieczgcie ww. pracownikowi.
Zwrot odnotowuje si¢ w ewidencji, o ktorej mowa w ust.1.

4. Pieczecie, ktore utracily aktualno$¢ lub fizycznie zuzyly sie podlegaja likwidacji poprzez
protokolarne zniszczenie ich.

§ 31.

Do obowiazku o0s6b dysponujacych pieczeciami nalezy:
1) przechowywanie pieczeci pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostepem osoéb trzecich,
2) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy pieczeci lub ich zagubieniu.

ROZDZIAL X1

Kontrola zarzadcza
§ 32.

1. Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest przez Kierownika Osrodka.
2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do prawidlowego wykonywania powierzonych
zadan.

Postanowienia koncowe

§ 33.

1. Wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw Osrodka zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowiazuje zasada pefienia zastgpstw w przypadku nieobecnosdci
pracownika w pracy.

3. Przy zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumentacji wynikajacej
z pracy prowadzonych na danym stanowisku /realizowanych spraw/ zgodnie z zakresem
czynnosci.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluja postanowienia Regulaminu Pracy.

§ 34.

Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Osrodka oraz w odrgbnych przepisach
prawa wyznaczajacych granice dzialalnosei, funkcjonowanie O$rodka oraz wykonywanie zadan,
okresla Kierownik w drodze zarzadzen.

§ 35.

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego do jego nadania.
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Uzasadnienie
do zarzadzenia Nr 60/12
Wojta Gminy KaZmierz
z dnia 30 sierpnia 2012 r.

W zwiazku z podjeciem Uchwaty Nr XXV1/140/12 Rady Gminy KaZmierz z dnia
28 czerwca 2012 r. w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kazmierzu
i trescig §8 Statutu Osrodka, ktory mowi o tym, iz ,strukture organizacyjng Osrodka oraz
zakres i zasady dzialania okre$la regulamin organizacyjny nadany przez Kierownika po
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Kazmierz”, istnieje konieczno$¢ zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kazmierzu przez
Wojta Gminy KaZzmierz.




