Zarzgdzenie Nr 71/13
Wijta Gminy Adaméw
z dnia
31 grudnia 2013r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Adamowie

Na podstawie § 7 pkt.3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Adamowie
stanowigcym zalgcznik do Uchwaly Nr XXXV)229)13 Rady Gminy Adaméw z dnia 18
grudnia 2013r. w sprawie nadania statutu Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w

Adamowie zarzadzam:
&l

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Adamowie w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

£82

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/13 Wéjta Gminy Adaméw z dnia 1 lipca 2013r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Adamowie.

&

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ir
wWerjT



Zatgcznik do zarzadzenia
Nr 71/13 z dnia 31 gnudinia 2013r.
Wéjta Gminy
Adamoéw

Regulamin Organizacyjny
Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Adamowie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okresla organizacje wewnetrzna, zakres
dziatania oraz tryb pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Adamowie zwanego dalej
osrodkiem.

L )

Osrodek realizuje zadania wynikajgce z ustawy o pomocy spotecznej, z innych ustaw
okreslajgcych zadania dla osrodka, z innych przepiséw prawnych okreslajacych zadania dla
osrodka, zadania przekazane przez Wdjta Gminy na podstawie upowaznien badz
petnomochnictw, zadania zlecone i powierzone przez administracje rzgadowa, oraz zadania
i programy wynikajace z rozeznanych spolecznych potrzeb gminy.

SR

Rozdziat 11
Zasady kierowania pracg oSrodka.
§3
Catoksztattemn pracy osrodka kieruje kierownik.
Informacje do srodkdw masowego przekazu udziela kierownik lub upowazniony przez
niego pracownik osrodka.
Podczas nieobecnodci kierownika obowigzki jego peilni wyznaczony imiennie
pracownik osrodka w zakresie niezbednych, biezgcych spraw.
Podczas nieobecnoSci pracownika zastepuje go wskazany przez kierownika drugi
pracownik.
Podczas nieobecno$ci opiekuna pomoc podopiecznemu $wiadczy inna osoba nie
zwigzana z o$rodkiem stosunkiem pracy czy umowg cywilno - prawng.

Rozdziat I1I
Struktura wewnetrzna Osrodka
§4

W skiad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) kierownik-jedmoosobowre stanowisko pracy,
b) gléwny ksiegowy- jednoosobowe stanowisko pracy,
c) pracownicy socjalni- wieloosobowe stanowisko pracy w tym specjaliéci pracy

socjalnej,
d) asystent rodziny- jednoosobowe stanowisko pracy,
e) inspektor,referent, pomoc administracyjna- wieloosobowe stanowisko pracy,
f) informatyk- jednoosobowe stanowisko pracy,
g) opiekunowie- wieloosobowe stanowisko pracy,
h) obstuge prawng osrodka prowadzi radca prawny obstugujacy Urzad Gminy

Adamoéw.



L. W osrodku tworzy sie komoérki organizacyjne:

a) Swiadczenia rodzinne,

b) Klub Integracji Spoteczne;.

2. W sklad komorki organizacyjnej Swiadczenia rodzinne wchodzg stanowiska pracy:
kierownik, gléwny ksiegowy i w zaleznosci od potrzeb- pomoc administracyjna,
referent, inspektor, informatyk.

3. Szczegblowa organizacje wewnetrznag komorki organizacyjnej- Klub Integracji
Spolecznej okresla ustalony i wprowadzony przez kierownika osrodka regulamin
organizacyjny Klubu Integracji Spotecznej.

§5
I. Do zakresu dziatania kierownika o$rodka nalezy w szczegélnosci:

a) Nadzor nad realizacjg zadan okreslonych przepisami prawa dla osrodka.

b) Organizacja pracy osrodka, ustalanie podzialu obowigzkéow miedzy
pracownikow.

¢) Podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznien udzielonych
przez Wojta Gminy i upowaznien badZz delegacji okreSlonych odrebnymi
przepisami.

d) Reprezentowanie osrodka na zewnatrz.

e) Wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Osrodku.

f) Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych na stanowiskach pracy.

g) Dokonywanie podziatu gminy na rejony opiekuncze.

h) Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji w zakresie spraw osobowych
pracownikow.

i) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

j) Przedstawianie Radzie Gminy potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz
skladanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci osrodka.

k) Przyjmowanie klientéw Os$rodka w sprawach skarg i wnioskéw.

) Wykonywanie zadan administratora systemOw informatycznych oraz
administratora danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

2. Do podstawowego zakresu dzialania gtéownego ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

a) Prowadzenie rachunkowosci osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

b) Opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych
Osrodka.

¢) Profesjonalne, systematyczne prowadzenie dokumentacji ksiegowe;.

d) Nadzor nad biezaca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;.

e) Terminowe sporzadzanie informacji i sprawozdan .

f) Praca w programach i systemach informatycznych osrodka.

g) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z prawa finansowego, zleconych
przez kierownika osrodka.

h) Obstuga finansowo- ksiegowa realizowanych przez o$rodek projektow
1 programow.

i) Wykonywanie zadan stosownie do nadanych mu  upowaznien
(pelnomocnictw).



Do podstawowego zakresu dziatania pracownikéw socjalnych w tym specjalisty(6w)
pracy socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
€)

8)
h)

i)
)]

Diagnozowanie ( z uwzglednieniem wszystkich etapéw) 0séb, rodzin, rejonéow
opiekuticzych.

Prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ udzielenia pomocy .

Profesjonalne $wiadczenie pomocy w postaci pracy socjalnej skierowanej na
potrzebujgce osoby.

Whioskowanie do kierownika osrodka w sprawach przyznawania $wiadcze.
Wiasciwe, terminowe i dbate prowadzenie obowigzujgcej na stanowisku pracy
dokumentacji ( rejestry zgloszen, rejestry Swiadczenh, rejestr wyj$é w teren,
kartoteka rodziny, wywiad S$rodowiskowy, kontrakt socjalny, ,niebieska
karta”, teczki zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt).

Organizowanie i prowadzenie we wspOlpracy z instytucjami, organizacjami
spotecznymi, zakladami pracy, szkotami, Kosciotem- dziatath zmierzajgcych
do poprawy sytuacji os6b wymagajgcych pomocy.

Wspoéidziatanie 2z placowkami stuzby zdrowia w zakresie pomocy osobom
potrzebujgcym.

Wspoéldziatanie z placowkami pomocy spolecznej oraz pracownikami
socjalnymi innych instytucji w zakresie szeroko rozumianej pomocy
spotecznej.

Koordynowanie pracg oséb swiadczacych ustugi opiekuricze.

Praca w systemie informatycznym POMOST.

Inicjowanie i prowadzenie niekonwencjonalnych form pomocy.
Wspétdziatanie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwoju
regionalnych i lokalnych programéw, projektow ukierunkowanych na
podnoszenie jakosci zycia.

m) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

n)

0)

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow a takze projektowanie decyzji
administracyjnych dotyczgcych dodatkéw mieszkaniowych.

Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika osrodka czy
okreslonych innymi przepisami.

Do zakresu dziatania komérki organizacyjnej- $wiadczenia rodzinne nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

8)
h)

Realizacja zadan okre$lonych w ustawie o swiadczeniach rodzinnych.
Realizacja zadan okre$lonych w ustawie 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw.

Realizacja zadan okreSlonych w przepisach wykonawczych do wyzej
powolanych ustaw.

Praca w systemie informatycznym ,,Swiadczenia Rodzinne”.

Sporzadzanie analiz, bilansow, sprawozdawczosci.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Wdrazanie i prowadzenie programoéw skierowanych do mieszkancow gminy.
Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika osrodka jak
réwniez okre$lonych innymi przepisami.

Do podstawowego zakresu dziatania pomocy administracyjno- biurowej (referenta)

nalezy:

a)
b)

<)

Wysytanie korespondencji oérodka.
Obstuga techniczna narad kierownika z pracownikami.
Zamawianie, ewidencjonowanie i rozliczanie materialéw biurowych.



2.

3.

4.

d) Praca w programach, pakietach biurowych.

e) Dbanie o prawidtowa eksploatacje urzgdzen technicznych osrodka.

f) Wykonywanie archiwizacji akt osrodka.

g) Wykonywanie innych zadarh zleconych przez kierownika.
Do podstawowego zakresu dziatania opiekuna nalezy:

a) Pomoc klientom w zaspokajaniu codziennych potrzeb bio- psycho-

spotecznych.

b) Swiadczenie ( w miare potrzeb) stosownej opieki higieniczno- pielegnacyjne;.

¢) Pomoc klientom w podtrzymywaniu kontaktéw z otoczeniem, rodzing.

d) Wykonywanie innych zadah zleconych przez kierownika o$rodka.
Teren gminy dzieli si¢ na trzy rejony opiekuncze i na zasadzie wyboru rejonu przez
pracownikéw socjalnych wykonywana jest praca terenowa i biurowa. W zaleznosei od
obsady kadrowej, realizowanych zadafi, liczba rejonéw ( dla danego pracownika)
moze by¢ zwiekszana i zmniejszana. Kierownik zastrzega sobie prawo do zmiany
rejonu opiekurficzego jezeli uzna to za niezbedne do usprawnienia, podniesienia
efektywnosci, czy odcigzenia badz docigzenia zadaniowo pracownika.
Szczeg6lowy zakres obowigzkéw  dla poszczegélnych pracownikéw okresla
kierownik w indywidualmymn zakresie obowigzkéow.

Rozdziat IV
Tryb pracy Osrodka
6

Osrodek pracuje w wymiarze 40 godz. tygodniowo, w dniach i godzinach zgodnych
z pracg Urzedu Gminy.

W o$miogodzinnym dniu pracy, pracowmicy socjalni wykonuja prace terenowg
i biurowa.

Prace terenowa pracownika socjalnego odzwierciedla: zeszyt wyj$¢ w teren, wywiad

srodowiskowy, kartoteka rodziny, notatka shuzbowa.
Terenowi pracownicy socjalni po terenie gminy przemieszczajg sie:

a) $rodkami komunikacji publicznej (w tym przypadku kierownik zakupuje miesieczne
bilety u przewoznika )

lub

b) wilasnymi samochodami osobowymi uzywanymi do celéw stuzbowych (w tym
przypadku kierownik dokonuje zwrotu kosztow przejazdu z miejsca pracy do miejsca
wykonywania czynnosci zawodowych w oparciu o rozporzadzenie wlasciwego ministra
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wiasnoscia pracodawey i zarzadzenie nr 2)2013 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Adamowie z dnia 28 czerwca 2013r. w sprawie ustalenia stawek
za 1 kilometr przebiegu pojazdu niebedacego wiasnoscia pracodawcy uzywanego do
celéw stuzbowych).

4a. Pracownik w drodze o$wiadczenia wybiera rodzaj $rodka transportu.

5.

Terenowym pracownikom socjalnym przystuguje ekwiwalent za uzywanie wilasnej
odziezy i obuwia. SzczegOlowy tryb przyznawamia i okresy uzywalno$ci obuwia
i odziezy okresla zarzadzenie kierownika osrodka.

Pracownikom Osrodka przystuguja $rodki higieny osobistej. Ich ilo§¢, wykaz
stanowisk na ktorych przystuguja, okresla zarzadzenie kierownika,

Przebywanie poza godzinami pracy w siedzibie oSrodka wymaga zgody Wéjta Gminy
i kierownika osrodka.



8. W uzasadnionych przypadkach (prywatnych) pracownik moze ( za wyrazna zgods

kierownika) opusci¢ siedzibe osrodka. Sytuacja ta winna by¢ odnotowana w ,Zeszyele
wyjé¢ prywatnych w godzinach pracy”. Czas wyjé¢ prywataych pedlega
odpracowaniu.
§7
Zasady podpisywania pism i decyzji.

1. Kierownik Osrodka podpisuje:

2.

3.

4.

a) Zarzadzenia,

b) Umowy,

¢) Decyzje administracyjne,

d) Wszelkie pisma dotyczace stosunku pracy,

e) Zaswiadczenia,

f) Pisma wewnetrzne i zewnetrzne.
Gléwny ksiegowy podpisuje dokumenty finansowe os$rodka i inne dokumenty
wymagajace podpisu gtéwnego ksiegowego.
Pracownicy o$rodka podpisuja:

a) Prowadzong na stanowisku pracy dokumentacje,

b) Pisma wychodzace dotyczace art. 103 ustawy o pomocy spotecznej.
Kierownik Osrodka moze upowazni€ pracownika(éw) do podpisywania pism.

£3

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientéw

o

osrodka.

Zasadg jest, ze pracownik socjalny przyjmuje, rozpatruje i zatatwia sprawy klientow
ze ,,swojego” rejonu opiekunczego.

W przypadku spraw z zakresu swiadczen rodzinnych i innych zadan ,ktére wykonujg
pracownicy komérki $wiadczenia rodzinne powyzszych czynnosci dokonuje obecny
na stanowisku pracy pracownik tejze komorki.

Whioski 0 pomoc finansowg odnotowywane sg w rejestrach zgloszen prowadzonych
na stanowiskach: pracownikéw socjalnych i komoérki organizacyjnej $wiadczenia
rodzinne. Praca socjalna i inna pomoc niefmansowa odnotowywana jest w kartotece
rodziny, notatce stuzbowej, wywiadzie Srodowiskowym, systemie informatycznym
POMOST.

Za terminowe, kompetentne zalatwianie spraw klientéw i innych spraw
administracyjnych odpowiedzialmi sg pracownicy osrodka w zakresie ustalonych
i poleconych abowigzkow.

Indywidualne sprawy klientéw zalatwiane sa w trybie i terminach okreslonych w
ustawach okreslajacych zadania dla osrodka, a takze w ustawach, ktore osrodek
realizuje w oparciu o udzielone przez Wéjta Gminy upowaznienia.

W sprawach nie uregulowanych w ustawach badZ przepisach wykonawczych majg
zastosowanie przepisy ustawy- kodeks postepowania administracyjnego.

Osrodek realizuje programy zewnetrzne, kierujac sie w tym zakresie opracowanymi
dla danego programu zasadami.

Kierownik o$rodka przyjmuje codziennie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
Przesylki pocztowe odbieraja pracownicy, kierownik zastrzega sobie prawo wgladu do
catosci korespondencji.

10. Kierownik (lub wyznaczomy pracownik o$rodka) prowadzi dziennik korespondencji

przychodzacej.



1. Na stanowiskach pracy obowigzuje prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdziat V
Postanowienia konicowe.

§9
Sprawy nieuregulowane w Statucie Os$rodka, ninigjszym Regulaminie oraz odrebnych
przepisach prawa wyznaczajace granice dziatalnosci, funkcjonowanie i organizacje Osrodka
oraz wykonywanie zadan, okresla kierownik w drodze zarzadzen.

§10
Zakres obowigzkow i uprawnien pracownikow osrodka regulujg przepisy ustawy — ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy- kodeks pracy a takze
przepisy wykonawcze do wymienionych ustaw .

§d1
Osrodek uzywa symbolu ,,GOPS”.

§12
Siedzibg osrodka jest budynek Urzedu Gminy.



