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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGOQ OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ABRAMOWIE

I Postanowienia ogolne

Regulamin wydany na podstawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Abramowie okresla tryb dzialania Ogrodka, kierunki dziatania i zadania w zakresie
pomocy spolecznej
§1
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Abramowie jest jednostka organizacyjng Urzedu
Gminy w Abramowie.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania :

1/ wlasne gminy o charakterze obowigzkowym art. 17 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o
pomocy spotecznej /Dz.U.z 2004r. Nr 64,p02.593 z p6zn.zm./

2/ zadania zlecone z zakresu administracji 1zadowej realizowane przez gmine, ktdra
okresla art.18 ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spolecznej /Dz.U.z 2004r.
poz.593 z pdzn.zm./

3/ zadania zlecone wynikajace 7z podpisanych porozumichi zgodnie z art. 8 ust.2 i3 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym/ Dz.U. z 2001r. Nr 142 ,poz.1591 z
pézn.zm./

§2
Siedzibg Osrodka Pomocy Spolecznej jest miejscowos¢ Abraméw.

§3
W Osrodku utworzone sq 3 etaty:
- kierownik,

- dwoch pracownikéw socjalnych

Zatrudnianie nastgpuje na podstawic uméw o prace.
$4

Regulamin organizacyjny Osrodka ,zwany dalej regulaminem, okresla :
1/ Strukture organizacyjna Osrodka

2/ Zasady podziatu zadaf pracownikéw Oérodka
3/ Postanowienia koficowe

§5

II Podziat zdan i kompetencji pracownikéw Ogrodka Pomocy Spolecznej stanowi
zatgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.




Do zadan Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy :

1/ Kieruje catoksztaltem dzialania Ogrodka.

2/ Kierownik jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Osrodka i reprezentuje
Oférodek na zewngtrz.

3/ Szkolenie podlegtego personelu w zakresie zagadnien merytorycznych oraz przepiséw
prawnych.

4/ Ustala regulamin pracy Osrodka Pomocy Spofeczne; .

5/ Ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Ogrodku Pomocy
Spolecznej

6/ Wspolpracuje z samorzadem gminy, organizacjami spolecznymi ,instytucjami oraz
wolontariuszami dzialajacymi na rzecz pomocy spoleczne;j.

7/ podejmuje decyzje administracyjne w zakresie wykonywania zadan zleconych i
whasnych oraz wlasnych o charakterze obowiazkowym na podstawie upowaznienia
Wéjta Gminy,

8/ Sporzadza bilans potrzeb i srodkéw w zakresie pomocy spolecznej.

9/ Opracowuje wymagana sprawozdawczodé w zakresie prowadzonych spraw.

10/0Odpowiedzialnoé¢ za dziatalnos¢ i mienie Odrodka Pomocy Spotecznej.

§ 6

Do zdan Pracownikéw socjalnych nalezy w szezegoinode ;

1/ Rozpoznanie potrzeb oraz kwalifikacja do uzyskania okreslonych $wiadczer .

2/ Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania pomocy.

3/ Opracowywanie indywidualnych planéw pomocy z zastosowaniem kontraktéw
socjalnych . ‘

4/ Prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie koniecznosci
udzielania pomocy spolecznej poprzez min. wspéldziatanie i wspolprace z innymi
specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych
zjawisk spolecznych fagodzenie skutkéw ub6stwa.

3/ Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej poprzez min.

a) udzielanie informacji , wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej ;skuteczne
postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadas.

b) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje

" zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ushugi shizace
poprawie sytuacji takich oséb i rodzin.

6/ Praca socjalna.

7/ Kompletowanie dokumentacji w sprawach o umieszczenie w Domu Pomocy Spotecznej.

8/ Prowadzenie rejestrow udzielonej pomocy . '

9/ Przyjmowanie wnioskéw na $wiadczenia rodzinne i informowanie o zasadach
przyznawania,

10/0dpowiedzialno$é za mienie Osrodka Pomocy Spolecznej.

§9

III Ksiggowos¢ Osrodka Pomocy Spoleczne




Obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka prowadzona jest przez Urzad Gminy Abraméw.

Do zadan tej obstugi nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki W nastgpujacym zakresie:
a) opracowania dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke rachunkowosci),
b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzef w porzadku chronologicznym i systematyczaym,
¢} okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,
d) wyceneg aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) wyceng aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

f) gromadzenie i przechowywanie dowoddow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych . .

§ 10
IV Tryb pracy Osadka

1/ Czas pracy Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.
2/ Informacja o godzinach pracy Osrodka zamieszczona jest na tablicy informacyjnej dla
Urz¢du Gminy.
3/Pracownikom Osrodka przystuguje wynagrodzenic miesigczne platne z dotu w dniu 28
kazdego przepracowanego miesigca zgodnie z taryfikatorem plac obowigzujacym
pracownikow samorzadowych.
4/ W ciagu godzin pracy przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku. Przerwa nie
moze zaktdcaé normalnego czasu pracy.
5/ Za pracg poza wyznaczonymi godzinami pracy, przystuguje czas wolny w godzinach
ustalonych z Kierownikiem Osrodka.
6/ Codziennie przed rozpoczeciem pracy nalezy podpisaé liste obecnosci.
7/ Wyjazdy i wyjscia stuzbowe musza byé udokumentowane delegacjami lub wpisami w
kontrolce wyjsé w teren lub w ksiazce wyjsc.
8/ Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego okreslonego w kodeksie
pracy iustawie o pomocy spoteczne;.
9/ Dobér kadry pracowniczej w Osrodku odbywa si¢ w drodze post¢powania
kwalifikacyjnego /przygotowanie zawodowe , predyspozycje zawodowe/.
Decyzja o przyjecin do pracy nalezy do Kierownika Ogrodka.
10/ Pracownikowi jest wyplacana trzynasta pensja wedtug regulaminu obowiazujacego
pracownikéw samorzadowych.
11/ Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach urzedowania Qsérodka .

12/ Kazdy pracownik musi mieé zastepce zotientowanego w zagadnieniach WYyzZnaczonego
przez Kierownika.




V Organizacja przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw interesantéw,

§11
1/ Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
post¢powania administracyjnego.
2/ Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
interesantdw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
3/ Kontrolg i koordynacje dzialati w tym zakresie prowadzi Kierownik Osrodka.

§ 12
Pracownik przy obstudze zobowiazany jest do :

1/ Udzielania informacji niezbednej do zalatwiania danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow.

2/ Rozstrzygania lub zatatwiania sprawy na miejscu w miare mozliwosci ,w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia.

3/ Powiadomienie o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub mozliwosécei zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnigé.

4/ Kulturalnego traktowania interesantéw i zapewnienia im wiasciwych warunkéw do
zalatwiania spraw lub oczekiwania na ich zalatwienie.

IV Zasady i tryb postgpowania przy realizacji zadant wynikajacych z uchwat Rady Gminy.
§13

1/ OSrodek w zakresie i trybie ustalonym przez organy nadrzedne opracowuje materiaty
sprawozdawczo informacyjne w zakresie pomolcy spotecznej.

2/ Bierze udziat w sesjach Rady Gminy.

3/ Udziela informacji komisjom Rady Gminy.

4/ Realizuje uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Woijta.

5/ Prowadzi rejestr uchwat i zarzadzen.

VII Organizacja dziatalnosci kontrolnej Ogrodka
§ 14
Kontrolg wewnetrzng objeta jest realizacja zadan okreslonych w:
1/ Statucie Osrodka
2/ Regulaminie organizacyjnym Osrodka
3/ Zakresach czynnosci pracownikéw
4/ Uchwatach Rady Gminy, zarzadzeniach Wéjta
5/ Dyspozycjach wiladz nadrzednych
§15

Kontrolg zewngtrzng wykonuja organy do tego powolane




VIII Zasady podpisywania i obiegu pism urz¢dowych iinny dokumentéw
§16

1/ Wszystkie pisma urzedowe wychodzace z Odrodka musza by¢ opatrzone data,
symbolami Osrodka, numerem rzeczowego wykazu akt sprawy, oraz znakami akt wg
Zalacznika nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego .

2/ Pisma wychodzace z Odrodka winny by¢ opracowane starannie ,rzeczowo zwiezle
zrozumiale.

3/ sprawy przedkladane Kierownikowi winny by¢ parafowane przez pracownikéw ktorzy
odpowiadaja za prawidlowodé przygotowanych dokumentow.,

4/ Wszystkie pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz winny byé podpisane przez
wiasciwego wzgledem sprawy pracownika.
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