ZARZADZENIE Nr 34/05

Wojta Gminy Jozefow nad Wisla
z dnia 29 lipca 2005 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jozefowie nad Wistg

Na podstawie § 10 ust 1 zatacznika nr 1 do Uchwaty Nr XV1/96/04 Rady
Gminy Jozeféw nad Wisla z dnia 27 sierpnia 2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie nad Wista (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Lubelskiego Nr 181. poz. 2509) — zarzadzam:

§1

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Jézefowie nad Wistg w wersji przedstawionej przez kierownika Osrodka.

§2

Wykonanie Zarzadzania powierzam Pani Barbarze Pifat - Kierownikowi Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie nad Wista.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2005 r.
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Projekt
Zarzadzenie Nr 1/2005

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie nad Wistg z dnia
20 czerwca 2005 r

W sprawie 2005wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jozefowie nad Wistg .

W zwiazku z § 10 ust.1 Uchwaly Nr XVI1/93/04 Rady Gminy J6zefow nad Wisla z
dnia 27 sierpnia 2004 r w sprawie uchwalenia statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Jézefowie nad Wista zarzadzam, co nastepuje :

§1
Wprowadzam z dniem 01 lipca 2005 r Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Jézefowie nad Wisla o tresci stanowiacej zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia .

§2

Zobowiazuje pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie nad Wista
do zapoznania si¢ i Scislego przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego .

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia : 30 maja 1990 r
§4

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym wymagaja formy pisemne;j .
§5

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy

§ 6

Regulamin Organizacyjny 05Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Jézefowie nad Wista
obowiazuje od dnia podpisania i zatwierdzenia przez Wéjta Gminy J6zeféw nad Wista .
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A
e Zatacznik Nr 1
g - do Zarzadzenia Nr 1 z dnia 20.06.2005 r

Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej
W J6zefowie nad Wista

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jézefowie nad Wislg

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny ustala organizacje¢ i porzadek w zakladzie pracy oraz zwiazane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow .

§ 2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jozefowie nad Wistg

N —

. Prawa i obowigzki zatrudnlonych pr

§ 3

Osrodek jest zakladem pracy w rozumienia prawa pracy .

Osrodek jest wyodrebniong jednostka budzetowa gminy finansowang z budzetu gminy
i dotacji celowych, utworzong dla realizacji zadan okreslonych ustawa o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004 r ( Dz.U.Nr 64 poz. 593 z p6zn. zm. ), ustawg o
$wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r ( Dz.U.Nr 228,poz. 2255 z p6zn.
zm. ), ustawa z dnia 22 kwietnia 2005 r o postgpowaniu wobec dluznikéw
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej ( Dz.U.Nr 86,poz. 732 ) oraz innych
przepisOw prawa dotyczacych dzialalnosci rzeczowej i finansowej Osrodka .

Osrodek realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej kierujac sig
ustaleniami przekazanymi przez wojewode , realizuje zadania wlasne gminy kierujac
si¢ ustaleniami wojta .

Siedzibg Osrodka jest Jozeféw nad Wisla a terenem dzialania jest gmina J6zeféw nad
Wistg .

§4

Osrodkiem kieruje Kierownik , ktory dziala jednoosobowo we wszystkich sprawach
zwigzanych z kompetencja Osrodka na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wéjta Gminy .

Kierownik Osrodka zatrudnia pracowmkéw‘ A peim wobec nich role kierownika

zakladu pracy w rozumieniu prawa praéy SO
Gwniko W xgﬁlum przepisy o pracownikach

samorzadowych .



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 5
1. W Osrodku tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy :

1) kierownik - 1 etat

2) gtéwny ksiggowy — 1 etat

3) pracownik socjalny -3 etaty

4) specjalista ds. $wiadczen rodzinnych — 1 etat
5) opiekun §rodowiskowy - 1 etat

6) informatyk — Y, etatu

2. Schemat organizacyjny Osrodka przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w J6zefowie nad Wista

§ 6

Osrodek zatrudnia pracownikow socjalnych proporcjonalnie do liczby mieszkancéw gminy
tj. jeden pracownik socjalny na dwa tysiace mieszkancow .

§ 7
Ustala si¢ zakres obowiazkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy :

1.Kierownik Osrodka :

1) organizowanie catoksztaltu dziatalnosci w zakresie pomocy spotecznej a w szczegdlnosci :
- analiza i ocena probleméw i zjawisk spotecznych rodzacych zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz przedstawianie wiladzom samorzadowym propozycji
ich rozwigzania ,

- planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan realizowanych przez Osrodek i
badanie efektywnosci wydatkowanych srodkow ,

- koordynacja i nadz6r nad praca na poszczegoélnych stanowiskach pracy ,

- wspolpraca z samorzadem terytorialnym , organizacjami spofecznymi i pozarzadowymi ,
instytucjami dziatajacymi na rzecz pomocy spolecznej ,

- podejmowanie decyzji w sprawie przyznania badZz odmowy przyznania §wiadczen pomocy
spotecznej 1 $wiadczen rodzinnych ,

2) prowadzenie spraw kadrowych zatrudnionych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Kodeksu pracy i stosownymi przepisami prawa pracy ,

3) kontrola i nadzo6r nad caloscia pracy — funkcjonowania Osrodka .

2. Glowny Ksiggowy OSrodka :

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowa A formalnq Ieallzaqq zadain budzetu Osrodka
wspolpracujac w tym celu ze Skarbnikiem Gminy J 6zef6w nad Wista ,

2) wykonuje swoje obowiazki w oparcili=p: ustawgr b sa:norzqdzw gminnym, ustawg¢ o
finansach publicznych , ustawe o pomocy spolecznej, Waw; o $wiadczeniach rodzinnych
oraz ustawe o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacy jnyéﬂ oraz zaliczce alimentacyjne;j,



3) prowadzi rachunek jednostki ,

4) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi ,

5) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym ,

6) dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych ,

7) szczegdtowy zakres obowiazkow glownego ksiggowego ustala Kierownik Osrodka

3.Pracownicy socjalni :

1) praca socjalna

2) przeprowadzanie analizy i ocena zjawisk , ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen ,

3) przeprowadzanie kontroli w $rodowiskach , w ktérych wykonywane sa ushugi badz
przyznana pomoc finansowa ,

4) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialai samopomocowych w
zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0s6b , rodzin, grup i srodowisk spotecznych ,

5) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych - fagodzenie skutk6w ubdstwa ,

6) inicjowanie nowych form pomocy na rzecz oséb i rodzin majacych trudng sytuacje
zyciowa ,

7) szczegdlowy zakres obowiazkow pracownika socjalnego ustala Kierownik Osrodka.

4.Informatyk :

I)nadzorowanie = prawidlowosci  eksploatacji oraz  administrowanie  systemami
informatycznymi Osrodka ,

2) archiwizowanie danych Osrodka w sposdb zgodny z obowigzujacymi przepisami,

3) przetwarzanie zgromadzonych danych i opracowywanie informacji oraz zestawien w
zleconym zakresie,

4) szkolenie pracownikéw w podstawowym zakresie uzytkowania sprzgtu komputerowego
oraz nowych programéw dotyczacych zadan Osrodka ,

5) organizowanie i aktualizowanie baz danych Osrodka ,

6) udostgpnienie zarchiwizowanych danych upowaznionym pracownikom ,

7) zabezpieczenie systemu informatycznego Osrodka przed dostgpem 0so6b niepowolanych ,
8) nadzorowanie prawidtowosci eksploatacji oraz konserwacja sprz¢tu informatycznego ,

9) inwentaryzowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania ,

10) wdrazanie systemow informatycznych : ,Platnik”, ,Pomost”, ,,Syriusz” do realizacji
zadan Osrodka ,

11) biezace aktualizowanie programéw i nosnikéw w zakresie niezbednym do wykonania
zadan przez Osrodek ,

12 zapewnienie bezpieczefistwa przetwarzanych danych osobowych poprzez ich ochrong
przed niepowotanym dostepem , nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem , nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem ,

13) kontrolowanie dostgpu do danych osobowych, —

14) nadzorowanie napraw , konserwacji oraz hkwxdac_}t urz:;dzen komputerowych, na ktérych
zapisane sa dane osobowe , : $ -%\

15) zarzadzanie hastami uzytkowmkow systemamx mttywnmsowy mi i ich procedurami ,

16) nadz6ér nad wykonywaniem kopii zapasoWyéfmcl\i przechowywamem oraz okresowym
sprawdzeniem pod katem ich przydatnosm,\ \\ gl , el 4 :
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15) nadzo6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe ,
16) szczegblowy zakres obowigzkéw dla stanowiska informatyk ustala Kierownik Osrodka .

4.0Opiekunki srodowiskowej :

1) swiadczenie ushug opiekuniczych majacych na celu zaspokojenie codziennych potrzeb
zyciowych os6b samotnych , 0s6b w rodzinach i obejmuje w szczegdlnosci :

-zapewnienie pomocy w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

-opieke higieniczng ,

-zalecona przez lekarza pielggnacije,

2) inicjowanie form pomocy zapewniajacej podopiecznemu kontakt z otoczeniem,

3) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji stanowiacej podstawe naliczania i rozliczania
odplatnosci za ustugi opiekuncze ,

4) szczegotowy zakres obowiazkow opiekunki srodowiskowej ustala Kierownik Osrodka .

5.Specjalisty ds. swiadczen rodzinnych :

1) prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie i wyptacanie zasitkéw rodzinnych
oraz prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych ,

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych Osrodka ,

3) sporzadzanie list wyplat $wiadczen pienieznych dla oséb , ktérym przyznano §wiadczenia
na podstawie ustawy o pomocy spolecznej , ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy
o postgpowaniu wobec dluznikdéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej ,

4) wykonywanie czynnosci zgodnie z Instrukcja Organizacji i Dzialania Archiwum
Zaktadowego ,

5) szczegdlowy zakres czynnosci dla specjalisty ds. $wiadczen rodzinnych ustala Kierownik
Osrodka .

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

1.0srodek postuguje sie pieczecia podluzng z napisem : ,, Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Jozefowie nad Wislg ; 24-340 Jozefow nad Wista ; ul. Opolska 31/6”.

2.0srodek posiada dwa odrebne rachunki bankowe: rachunek biezacy i rachunek ZFSS
3.0srodek posiada Kase do przeprowadzania obrotéw gotéwkowych .

§9

1.Godziny urzedowania Osrodka ustala si¢ od : 7.00 do : 15.00 w kazdym dniu tygodnia od
poniedziatku do piatku .

2. Pracownikéw Osrodka obowigzuje 40 godzinny tygodniowy i 8 godzinny dzienny czas
pracy z zastrzezeniem, Ze :

-pracownicy socjalni wykonujg prace w terenie — 16. godzm tygodnlowo prace biurowa — 24
godziny tygodniowo :



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Jozefowie nad Wisla

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JOZEFOWIE NAD WISLA

KIEROWNIK OPS
) SPECJALISTA
PRACOWNICY _ OPIEKUNKA GLOWNY INFORMATYK DO SPRAW
SOCJALNI SRODOWISKOWA KSIEGOWY SWIADCZEN
RODZINNYCH




