Zarzadzenie Nr 139/2009
Wéjta Gminy Malechowo

Z dnia 23 marca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Malechowie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie ustalonego przez kierownika.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W O g T
Jan Sglufik



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 Osrodka Pomocy Spofecznej w

Malechowie zarzadza sie, co nastepuje:

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

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KIEROWRNIK

= Cérod ¢y Spoleczne]
mor Zdzistawa Kudt

Spacilista Drganizecii Porasy Spoleczna)



Zatacznik Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ GMINY MALECHOWO

§1

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] Gminy Malechowo, zwany dalej osrodkiem jest
samodzielng jednostkg budzetowg gminy i realizuje zadania wtasne i zlecone gminy
w zakresie pomocy spotecznej oraz inne zadania wiasne i zlecone wynikajace ze
statutu osrodka oraz przepiséw.

§2

. Pracg osérodka kieruje kierownik a podczas jego nieobecnosci wyznaczony

pracownik.

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

§3

W sktad osrodka wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy podlegajace
bezposrednio kierownikowi.

1. Giowny Ksiegowy — 1 etat,

2. Starszy Pracownik Socjalny — 2 etaty,

3. Referent ds. swiadczen rodzinnych — 1 etat,

4. Referent ds. $wiadczen pomocy spotecznej 1 etat,
5.
6
7
8
9.
1

Referent ds. Swiadczen funduszu alimentacyjnego — ¥ etatu,

. Pracownik socjalny — %2 etatu,
. Samodzielny referent ds. projektéw- 1 etat,
. Informatyk — umowa cywilno-prawna,

Opiekunka — umowa cywilno-prawna,

0. Sekretarka Klubu Integracji Spolecznej — 1 etat,

§4

Kierownik o$rodka jest odpowiedzialny za:

1.
2.

3.

Organizacje pracy osrodka oraz nadzér i kontrole wykonywanych zadan,
Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta
Gminy,

Sporzadzanie planu budzetu osrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi
srodkami i rozliczanie realizowanych zadan,



Wspéttworzenie  warunkdéw  organizacyjnych  funkcjonowania  pomocy
spotecznej poprzez tworzenie niezbednej infrastruktury socjalnej na terenie
Gminy,

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

Wspblprace z Rada Gminy, komisjami, instytucjami, organizacjami,
spofecznymi, Kosciofem i zwigzkami wyznaniowymi a takze zaktadami pracy w
celu realizacji zadan z pomocy spoteczne;.

§5

Obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego okresla Ustawa z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z pézn. zm.)
Do zadan gtdéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

4.

© o

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw,

Prawidiowe i1 terminowe sporzadzanie zewnetrznych i wewnetrznych
sprawozdan finansowych,

Opracowanie i planowanie budzetu oraz realizacja operacji
budzetowych,

Sporzadzanie obrotdw i sald,

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

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

Przeprowadzanie koniroli wewnetrznej,

Analizowanie wstepnej kontroli zgodnosci 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 pdzn. zm.).
Do zadarn pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

3.

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

Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania
klientow,

Wspoipraca z organizacjami spotecznymi, kosciotem, zwigzkami
wyznaniowymi, Urzedem Pracy, zaktadami pracy, stuzbg zdrowia w celu
doprowadzenia do zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin, ich
integracji ze Srodowiskiem oraz w celu lepszego rozeznania srodowiska i
problemoéw mieszkaricow,

Pobudzanie spotecznej aktywnosci,

Planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia
swoje zadania,

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

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



9.
10.

Poznawanie na biezgco przepisdw z zakresu zabezpieczenia spotecznego,
ktére moga przyczynié sie do lepszego planowania pomocy,

Prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajacej potwierdzenie
sytuacji materialnej i innych okolicznosci uzasadniajacych przyznanie
pomocy,

Przygotowanie materiatéw niezbednych do sprawozdawczosci.
Przyjmowanie wnioskoéw na dodatek mieszkaniowy.

§ Ba

Pracownik socjalny realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 o
pomocy spoteczne;.
Do zadar pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

Swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku w tym takze do celéw projektu
finansowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w tym takze do celdéw
projektu finansowanege w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Zawieranie kontraktow socjalnych w celu okreslenia sposobu
wspoitdziatania w rozwigzywaniu problemoéw osoby Iub rodziny w tym

takze do celoéw projektu Finansowanego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

§7

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

dnia

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

992 z p6zn. zm.)
w szczegolnosci poprzez:

PoN=
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Przyjmowanie whioskdw dotyczacych $wiadczen rodzinnych,

Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen,
Sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych,

Sporzadzanie sprawozdan, planéw, opinii i wnioskéw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych.

Sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania
Zadan.

§8

Referent ds. $wiadczerh pomocy spotecznej jest odpowiedzialny za:

1.

NO O R wWN

Przygotowywanie projektow decyzji z zakresu $wiadczen pomocy spotecznej
oraz dodatkdéw mieszkaniowych,

Przygotowywanie list wyptat zasitkow,

Prowadzenie dziennika korespondencji, rejestru decyzji,

Przygotowywanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Prowadzenie spraw kadrowych,

Wysytanie korespondencii,

Zaopatrzenie osrodka w niezbedne materiaty biurowe.



§9

Referent ds. $wiadczen funduszu alimentacyjnego odpowiedzialny jest za:

1. Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o ustaienie 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 dluznikdow alimentacyjnych oraz
przyjmowanie oswiadczen majatkowych,

5. Prowadzenie postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych.

§9a

Do zadan samodzielnego referenta ds. projektéw naleza w szczegdélnosci:

1. Planowanie zadan do realizacji projektu,

2. Opracowanie i aktualizowanie planéw finansowych i harmonogramow,

3. Nadzor nad realizacjg i wdrozeniem projektu,

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

5. Monitoring,

6. Dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

7. Zgodnosci z planem finansowym, zatwierdzanie do zaptaty | realizacja

zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami w tym zakresie,
8. Sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie wniosku z realizacji projektu,

§9b

Do zadan informatyka naleza w szczegdlnosci:
Staly nadzdr nad komputerami, drukami, pomoc w tworzeniu kopii bezpieczenstwa,
naprawa uszkodzonej sieci komputerowej.

§9¢c

Do =zadan opiekunek zatrudnionych w ramach pomocy sasiedzkiej nalezy
zaspokajanie codziennych potrzeb Zzyciowych, opieke higieniczng zalecang przez
lekarza. Pielegnacje oraz w miare mozliwosci, zapewnienie kontaktow z otoczeniem

§9d

Do zadan Sekretarki Klubu Integracji Spolecznej nalezy w szczegolnosci:
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidtowym funkcjonowaniem Klubu,
Koordynowanie biezgce] dziatalnosci Kiubu,

Biezgca koordynacja pracy specjalistow,

Organizowanie przyjecia uczesinikow do Klubu i bezposredni nadzér nad
rekrutacjq,

Przygotowanie i realizacja programu warsztatéw dla osdb bezrobotnych,
Wspoldziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych
Z procesu reintegracji zawodowe] i spotecznemu uczestnikow,

PN =

o o



Opracowywanie i realizacja programéw pomocowych,

Reprezentowanie Klubu na zewnatrz,

Przedktadanie sprawozdania Kierownikowi z dziatalnosci i efektéw reintegracii
spotecznej i zawodowej.

©oe~

§ 10

Szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

§ 11

Obstuge kasowq zapewnia Urzad Gminy.
§12

Schemat organizacyjny o$rodka stanowi zatagcznik do regulaminu.
§13

Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Malechowo.
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