Zarzadzenie Nr 3/ 2009
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Malechowie z dnia 20 marca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w

Malechowie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalam tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie.

§ 2. Regulamin, podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Malechowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ GMINY MALECHOWO

§1

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] Gminy Malechowo, zwany dalej osrodkiem jest
samodzielng jednostka budzetowa gminy i realizuje zadania wtasne i zlecone gminy

w zakresie pomocy spotecznej oraz inne zadania wlasne i zlecone wynikajgce ze
statutu osrodka oraz przepisow.

§2

1. Pracg osrodka kieruje kierownik a podczas jego nieobecno$ci wyznaczony
pracownik.

2. Kierownik osrodka podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Malechowo i jest
przed nim odpowiedzialny za prawidiowe wykonanie zadan osrodka.

§3

W skiad oSrodka wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy podlegajace
bezposrednio kierownikowi.

1. Gtéwny Ksiegowy — 1 etat,

2. Starszy Pracownik Socjalny — 2 etaty,

3. Referent ds. $wiadczen rodzinnych — 1 etat,

4. Referent ds. $wiadczen pomocy spotecznej 1 etat,

5. Referent ds. $wiadczen funduszu alimentacyjnego — 2 etatu,
6. Pracownik socjalny — % efafu,

7. Samodzielny referent ds. projektow- 1 etat,

8. Informatyk — umowa cywilno-prawna,

9. Opiekunka — umowa cywilno-prawna,

10. Sekretarka Klubu Integracji Spotecznej — 1 etat,

§4

Kierownik osrodka jest odpowiedzialny za:
1. Organizacje pracy oérodka oraz nadzor i kontrole wykonywanych zadan,
2. Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta
Gminy,
3. Sporzadzanie planu budzetu osrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi
srodkami i rozliczanie realizowanych zadan,



Wspéhworzenie  warunkéw  organizacyjnych  funkcjonowania — pomocy
spotecznej poprzez tworzenie niezbednej infrastruktury socjalnej na terenie
Gminy,

Przedstawianie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci osrodka,
Reprezentowanie osrodka na zewnatrz,

Wspdlprace z Rada Gminy, komisjami, instytucjami, organizacjami,
spotecznymi, Kogciotem i zwiazkami wyznaniowymi a takze zaktadami pracy w
celu realizacji zadan z pomocy spoteczne].

§5

Obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego okresla Ustawa z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z p6zn. zm.)
Do zadan gidwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.
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Przestrzeganie dyscypliny budzetowe,

Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow,

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie zewnetrznych i wewnetrznych
sprawozdan finansowych,

Opracowanie i planowanie budzetu oraz realizacja operacji
budzetowych,

Sporzadzanie obrotéw i sald,

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu i innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,

Analizowanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

§6

Starszy pracownik socjalny realizuje zadania ustawy z dnia 12 marca 2004 o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2008 r. Nr 115, poz.728 z p6zn. zm.).
Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.

3.

Ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, analiza i ocena zjawisk
spofecznych,

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w miejscu zamieszkania
klientdw,

Wspéipraca z organizacjami spotecznymi, kosciotem, zwigzkami
wyznaniowymi, Urzedem Pracy, zaktadami pracy, stuzbg zdrowia w celu
doprowadzenia do zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin, ich
integraciji ze $rodowiskiem oraz w celu lepszego rozeznania srodowiska i
problemow mieszkancow,

Pobudzanie spotecznej aktywnosci,

Planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc speinia
swoje zadania,

Poradnictwo, podejmowanie interwencji kryzysowej, praca socjalna
rozumiana jako dziatalno$¢ zawodowa skierowana na pomoc osobom

i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do samodzielnego
funkcjonowania w spoteczenstwie,



9.
10.

Poznawanie na biezaco przepisdw z zakresu zabezpieczenia spotecznego,
ktore moga przyczynié sie do lepszego planowania pomocy,

Prowadzenie i zbieranie dokumentacji umoziiwiajacej potwierdzenie
sytuacji materialnej i innych okolicznosci uzasadniajgcych przyznanie
pomocy,

Przygotowanie materiatow niezbednych do sprawozdawczosci.
Przyjmowanie wnioskow na dodatek mieszkaniowy.

§ 6a

Pracownik socjalny realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 o
pomocy spotecznej.
Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

Swiadczenie pracy socjalnej w $rodowisku w tym takze do celow projektu
finansowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w tym takze do celéw
projektu finansowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Zawieranie kontraktdéw socjalnych w celu okre$lenia sposobu
wspotdziatania w rozwigzywaniu problemoéw osoby lub rodziny w tym
takze do celéw projektu Finansowanego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

§7

Referent ds. éwiadczen rodzinnych wykonuje zadania zgodnie z przepisami ustawy z

dnia

28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U. z 2006 Nr 139 poz.

992 z p6zn. zm.)
w szczegolnosci poprzez:

b A
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Przyjmowanie wnioskow dotyczacych $wiadczen rodzinnych,

Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen,
Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych,

Sporzadzanie sprawozdarn, planow, opinii i wnioskow dotyczacych Swiadczen
rodzinnych.

Sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajace z koniecznosci wykonywania
Zadan.

§8

Referent ds. $wiadczen pomocy spolecznej jest odpowiedzialny za:

1.

NoahwN

Przygotowywanie projektow decyzji z zakresu $wiadczer pomocy spotecznej
oraz dodatkéw mieszkaniowych,

Przygotowywanie list wyptat zasitkow,

Prowadzenie dziennika korespondencji, rejestru decyzj,

Przygotowywanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Prowadzenie spraw kadrowych,

Wysytanie korespondencji,

Zaopatrzenie oérodka w niezbedne materialy biurowe.



§9

Referent ds. $wiadczen funduszu alimentacyjnego odpowiedziainy jest za:

1. Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do swiadczen
funduszu alimentacyjnego,

2. Przygotowywanie decyzji w sprawie swiadczen funduszu alimentacyjnego,

3. Sporzadzanie list wyptat oraz sprawozdan z zakresu funduszu alimentacyjnego,

4. Prowadzenie wywiadu alimentacyjnego u dluznikéw alimentacyjnych oraz
przyjmowanie oswiadczen majgtkowych,

5. Prowadzenie postepowania wobhec dtuznikéw alimentacyjnych.

§9a

Do zadan samodzielnego referenta ds. projektéw naleza w szczegdlnosci:

1. Planowanie zadan do realizacji projektu,

2. Opracowanie i aktualizowanie planéw finansowych i harmonograméw,

3. Nadzor nad realizacjg i wdrozeniem projektu,

4. Promocja projektu (opracowanie koncepcji promocji, opracowanie materiatow
promocyjnych,

5. Monitoring,

6. Dokonywanie kontroli dokumentdw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

7. Zgodnosci z planem finansowym, zatwierdzanie do =zapfaty i realizacja

zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami w tym zakresie,
8. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie wniosku z realizacji projektu,
§9b
Do zadan informatyka naleza w szczegélno$ci:
Staly nadzér nad komputerami, drukami, pomoc w tworzeniu kopii bezpieczetistwa,
naprawa uszkodzonej sieci komputerowej.
§9¢c
Do zadan opiekunek zatrudnionych w ramach pomocy sasiedzkie] halezy
zaspokajanie codziennych potrzeb Zyciowych, opieke higieniczng zalecang przez
lekarza. Pielegnacje oraz w miare mozliwosci, zapewnienie kontaktéw z otoczeniem

§9d

Do zadan Sekretarki Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegoinosci:

1. Prowadzenie dokumentaciji zwiazanej z prawidtowym funkcjonowaniem Klubu,

2. Koordynowanie biezacej dziatalnosci Kiubu,

3. Biezgca koordynacja pracy specjalistow,

4. Organizowanie przyjecia uczestnikow do Kiubu i bezpos$redni nadzor nad
rekrutacja,

5. Przygotowanie i realizacja programu warsztatoéw dla oséb bezrobotnych,

6. Wspéldziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajgcych

z procesu reintegracji zawodowej i spotecznemu uczestnikow,



Opracowywanie i realizacja programodw pomocowych,
Reprezentowanie Klubu na zewnafrz,

Przedktadanie sprawozdania Kierownikowi z dziatalnoéci i efektow reintegracii
spotfecznej i zawodowe;.
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§10

Szczegdtowy zakres obowigzkow pracownikow okreslajg zakresy czynnosci na
poszczegoinych stanowiskach pracy.

§ 11
Obstuge kasowag zapewnia Urzad Gminy.
§12
Schemat organizacyjny o$rodka stanowi zatgcznik do regulaminu.
§13

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Malechowo.
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