ZARZADZENIE Ny 6/2009
rownika Gminnego Osrodky P
W Racigzu

z dnia 15 maja 2009 roky
W Sprawie zatwierdzenia Ro

W Gminnym Osrodky Pom

Kie omocy Spnlecznej

gulaminy Organizacyjnegu
ocy Spolecznej w Racigzu

Na podstawie §6 ust.] Statuty Gminnego  Osrodka P
uchwalonego uchwalyg Nr IV/28/1992 Rady Gminy R

omocy Spotecznej w Racigzy
zarzadzam. co nastepuje :

acigz 7 dnia 20 lipca 1992 roky

§ 1. Wprowadzam Regulamin

Organizacyjny
Spotecznej w Racigzu stanowigcym zalacey

Gminnym Osrodky P
nik nr 1 do niniejsze

omocy
20 Zarzadzenia.

§ 2. Zohowiqzujq: pracownikow  do Zapoznania  si¢ z trescig  Regulaminy
Organjzacy;jnego i do jego przestrzegania,
N

3. Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania,

KIEROEVN’YK
Gminnego Ogr, ika Pomocy
Spoleczn Racigzy

Anna ewska



Zal. Nr | do Zarzgdzenia
Nr 6/2009 Kierownika GOPS
zdn. 15.05.2009 r.,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RACIAZU

I Postanowienia 0golne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture  wewnetrzng
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Racigzu, zakres dziatania oraz. zasady jego
funkcjonowania,

§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja;
1) Osrodek — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Racigzu
2) Kierownik — kierownika Osrodka
3) Zalatwienic sprawy — kazdy rodzaj dzialania w ramach obowigzkdw stuzbowych,
podejmowany na podstawie przepiséw prawa, w celu wykonania zadania
4) Gmina — Gming Racigz
5) Wojt — Wojta Gminy Racigz

§3

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Racigzu jest jednostkg organizacyjng Gminy
realizujacq zadania z zakresu pomocy spolecznej, nie posiadajaca osobowosci prawnej,
dzialajacq w formie jednostki budzetowe;.

§4

Przedmiotem dziatania Osrodka Jest umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzania
trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg w stanic pokona¢ wykorzystujac whasne srodki,
mozliwosci i uprawnienia oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze umacnianie
rodziny.

h

Osrodek realizuje na terenie Gminy zadania statutowe. w szezegolnoscl na podstawie:

I) Statutu zatwierdzonego uchwalag Nr XX1/74/2001 Rady Gminy Raciaz z dnia
27 kwietnia 2001 roku

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2008 roku
Nr 115, poz.728 z pézn. zm.)

3) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o swiadczeniach rodzinnych (4. Dz U. 7 2006 r.
Nr 139, poz. 992 z pézn. zm.)

4) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(t].Dz. U. 22009 r. Nr 1. poz. 7 z pdzn. zm.)



Il Struktura organizacyjna

§6

Osrodek realizuje zadania wlasne gminy wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej oraz inne
zadania zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie pomocy spotecznej,

§7
Organem sprawujacym nadzor nad dziatalnoscia Osrodka jest Waijt.
§8
Dziatalnoscig Osrodka kieruje podlegly Wojtowi kierownik, a podczas Jjego nieobecnosci

zadania zwigzane z biezqcym zarzadzaniem Osrodkiem wykonuje inny upowazniony przez
niego pracownik.

§9
Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Wojt, ktory jest jego zwierzchnikiem.
§ 10

Obstuge finansowo - ksiegowa i kasowg Osrodka zapewnia Urzad Gminy w Racigzu.

§11

1) W sktad Osrodka wchodzyg :
- kierownik
- pracownicy socjalni
- referenci ds. $wiadczen rodzinnych
referent ds. $wiadezen z funduszu alimentacyjnego
- referent ds. rozwiazywania probleméw spolecznych
- kierowca samochodu osobowego
2) Pracownicy zatrudnieni w Osrodku podlegaja kicrownikowi Osrodka.

HI Zakres pracy Osrodka
§12

1) Na terenic Gminy Racigz tworzy si¢ trzy rejony opiekuncze.

2) Rejon dziatania jednego pracownika socjalnego obejmuje obszar zamieszkaly przez
okolo dwa tysigce mieszkaficow.

3) Podziat na rejony przeprowadzono w sposob uwzgledniajacy lokalne uwarunkowania
i potrzeby z zapewnieniem mieszkancom gminy nalezytej dostepnosci do $wiadezen.

§13



Osrodek podejmuje catogé dziatan organizatorskich w zakresie pomocy
zadan w szczegolnoscei nalezy:

1

2)
3

Ch Lh
s

spofecznej i do jego

diagnozowanie i ocena potrzeb jednostek., grup lub Srodowisk wymagajacych
interwencji socjalne;j,

wspolpraca z organami samorzadu,

udzielanie Swiadczen pomocy spoleczne;: pienigznych, w naturze oray ustugach,
wspolpraca i koordynacja dziatan prowadzonych przez organizacje i inne sily
spoteczne na rzecz zaspokajania potrzeb 0séb i rodzin wymagajacych pomocy,
realizacja $wiadczen rodzinnych i §wiadczen 7 funduszu alimentacyjnego,

wspotpraca z organizacjami oraz mobilizowanie $rodowisk lokalnych do dziatan na
Izecz pomocy spotecznej.

IV Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow Osrodka

§ 14

by

Kierownik Osrodka kieruje caloksztattem problematyki zwigzanej 7 dziatalnoscig Osrodka
poprzez wydawanie wewngtrznych aktow prawnych( zarzadzen) i bezposredni nadzor nad
podlegtymi pracownikami a do jego zadan nalezy w szezegdlnosei:

1)
2)
3)

4)

7)
8)
9)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania osrodka,

koordynacja i nadzér nad pracg pracownikow socjalnych w rejonach opickunczych,
przygotowanie materiatow dotyczacych rozpoznawania i oceny potrzeb pomocy
spotecznej - sporzadzanie gminnego bilansu potrzeb i srodkow,

planowanie $rodkow finansowych na realizacje swiadczen w zakresie srodowiskowej
pomocy spolecznej,

podejmowanie z upowaznienia Wojta decyzji o przyznaniu badZ odmowie przyznania
swiadczen z pomocy spoleczne;j.

analiza i ocena realizacji planu zaspokajania potrzeb oraz skutecznosci Swiadczonej
pomocy,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

zapewnienie prawidlowych warunkow pracy,

wdrazanie i utrzymywanie systemow informatycznych w pracy Osrodka,

10) przedstawianie Radzie Gminy i Wojtowi informacji i sprawozdan dotyczacych

realizacji zadan z pomocy spoleczne;.

I1)ochrona przetwarzanych danych osobowych

§15

Pracownicy socjalni w rejonie swojego dzialania realizuja zadania w szczegolnosei
w zakresie:

1)

pracy socjalnej rozumianej jako dziatalnosé zawodowg skierowang na pomoc osobom
i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w
spoleczenstwie oraz na tworzenie warunkdw sprzyjajacych temu celowi,
rozpoznawania i diagnozy socjalnej potrzeb micszkancow rejonu réwniez przy
wykorzystaniu informacji i wspolpracy z organizacjami spolecznymi,

sporzadzania indywidualnych plandw zaspokajania potrzeb 0sob i rodzin. .
kompletowania i prowadzenia dokumentacji wymaganej do przyznania swiadezen
pomocy spolecznej.

kontroli srodowisk objetych ustugami i korzystajacych z innych form pomocy.



6) wspomaganie 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy w dazeniu do osiagniccia petnej
aktywnosci spotecznej i zawodowej, l

7) wspoldzialania 7 placowkami stuzby zdrowia. w szezegblnodei  z  lekarzami
i pielegniarkami Srodowiskowymi w  sprawach dotyczacych organizacji ustug
opickuficzych w srodowisku. l

8) prowadzenia dzialalnosci socjalne;j. profilaktycznej, majacej na celu zapobieganie
stanom powodujacym koniecznos¢ udzielania pomocy spoleczne;j,

9) terminowego zalatwiania spraw,

10) organizowania ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,

IT)w miare potrzeb zawieranie kontraktow socjalnych 7 osobg ubiegajgca si¢ o pomoc
okreslajacych uprawnienia j zobowigzania stron umowy w ramach wspdlnie
poiiejmowanych dziatan do przezwyciezenia trudnej sytuacji zyciowej osoby lub
rodziny

Pracownik socjalny ponadto -

1) kicruje si¢ zasadg dobra 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy i wsparcia,

2) ma obowigzek przeciwdzialania praktykom nichumanitarnym i dyskryminujgcym

osobg, rodzing lub grupe spoteczna,

ma obowigzek udzielaé pelnej informacji o przystugujacych  $wiadczeniach

1 dostepnych formach pomocy,

4) jest zobowiazany zachowaé w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci
zawodowych w czasie trwania zatrudnienia a takze po jego ustaniu, chyba ze dziala to
przeciwko dobru osoby lub rodziny.

(%]

§ 16

Do zadan referentow d/s $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy
W szczegolnosei:

I) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadezen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

2) wydawanie i kompletowanie wnioskéw o ustalenic prawa do $wiadczenia
pielegnacyjnego i zasitku pielegnacyjnego,

3) sporzadzanie decyzji na udzielane $wiadczenia dla 0s6b uprawnionych oraz decyzji
odmownych,

4) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w sprawach o $wiadczenia rodzinne i dla
0s0b uprawnionych do alimentow.

5) prowadzenie ewidencji obshugi klientow w programach komputerowych,

0) kompletowanie i opracowywanie wnioskéw o Swiadczenia rodzinne i fundusz
alimentacyjny. przygotowanie ich do podjecia decyzji, réowniez w  formie
clektronicznej,

7) terminowe zalatwianie spraw,

8) zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

9) sporzadzanie list wyptat $wiadezen rodzinnych i $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego,

10) sporzadzanie sprawozdan =z realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

I'T) prowadzenie postepowan wobec dluznikow alimentacyjnych,

12)systematyczna wspdtpraca z komornikami. policja i innymi instytucjami w celu
poprawy skutecznosci egzekucji $wiadczen alimentacyjnych.

I3)biczaca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcow,

14) prowadzenie postepowan w ramach nienaleznic pobranych $wiadczen.



§17

Do zadan referenta d/s rozwigzywania problemow spotecznych nalezy w szczegdlnosei:
I) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykq uzaleznien,
2) prowadzenie dziennika korespondencji i obiegu dokumentow
3) prowadzenie spraw kadrowych opickunek
4) inne sprawy zlecone przez Kicrownika

fed

§18

Osrodek moze zatrudnia¢ opiekunki domowe celem zapewnienia ustug opiekunczych
osobom chorym, starym i niepetnosprawnym w miejscu ich zamieszkania,
Zakres ustug opickuniczych obejmuje miedzy innymi:
I/ pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
2/ podstawowa opieke hi gieniczna,
3/ pielggnacje zalecong przez lekarza,
4/ zapewnienie kontaktow z otoczeniem.
5/ utrzymanie mieszkania podopiecznego w czystodci.,

Szczegdlowy zakres swiadczonych ustug i miejsce ich wykonywania sq okreslane

indywidualnie  w kazdym  przypadku, z uwzglednieniem  uzasadnionych
i udokumentowanych potrzeb swiadczeniobiorcy.

§19

Pracownik zatrudniony na stanowisku kicrowcy samochodu osobowego jest zobowigzany
W szezegolnosei do:

I/ przestrzegania przepisow ruchu drogowego

2/ nalezytego dbania o powierzony samochdd stuzbowy

3/ zachowywania terminow przegladow technicznych

4/ by¢ zawsze w stanie catkowitej trzezwosci.

V Organizacja obslugi interesantow

i |

§20

Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sq w terminach okreslonych Kodeksem
postgpowania administracyjnego i innych obowigzujacych aktach prawnych,
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw interesantow
ponosza wszyscy pracownicy Osrodka.

Przyjecie interesantow odbywa sie codziennic w godzinach pracy Osrodka.

Kontrolg i koordynacje dziatan w tym zakresie prowadzi kierownik Osrodka,

§ 21

Pracownicy Osrodka przy obstudze interesantow zobowigzani sg do:
I) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy

2)

informowanie klientow o stanie i postgpie zatatwianych spraw

3) kulturalnego traktowania klientow



4) udzielanie Pomocy w napisaniu podania. wypelniania drukow itp.
VI Postanowienia koncowe
§22
I. Obowigzki i uprawnienia pracownikdw Osrodka okreglone & W Regulaminie pracy

oraz w zakresach czynnosci pracownikow.,
2. Zasady wynagradzania oraz premiowania  pracownikdw okresla Regulamin

wynagradzania.
§23
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sy zapoznac sig 7 treseig niniejszego regulaminy.
Oswiadczenie o Zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu dolacza si¢ do akt 0sobowych
pracownikdw.
§ 24
Zmiany do Regulaminu wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu,
§ 25
Traci moc obowigzujaca Regulamin Organizacyjny z dnia 24 marca 1997 roku.

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 maja 2009 roku,



