Zenik

Aarzdzenia Nr 3/2013
kKoevnika Gminnego €odka
Pacy Spotecznej w Osieku
zia 17 lipca 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OSIEKU

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny okila organizag wewretrzng, zasady funkcjonowania oraz
schemat organizacyjny Gminnegér@dka Pomocy Spotecznej w Osieku.

§2

Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Osieku dziata na podstawi

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdzee gminnym (tj. Dz.U. z 2013 roku,
poz. 594).

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spakgqtj. Dz.U. z 2013 roku, poz. 182
Z p&n. zmianami).

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 rok o finansadblipznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
Z p&n. zmianami).

4. Uchwaty Nr XXI1/144/2001 Rady Gminy Osiek z drd@ kwietnia 2001 roku w sprawie
utworzenia jednostki budtowej — Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Osieku,
uchylagcej Uchwa¢ Nr X/30/90 Gminnej Rady Narodowej w Osieku z dh?amarca

1990 roku w sprawie powotania i utworzenia Greigm Grodka Pomocy Spoteczne.

5. Innych przepiséw prawnych dotycxch Grodka i jednostek bugtowych.

6. Statutu zatwierdzonego przez R&imniny Osiek.

7. Niniejszego Regulaminu.



§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalgy przez to rozumieGmire Osiek,
2) Gsrodku — naley przez to rozumieGminny Grodek Pomocy Spotecznej w Osieku,
3) Regulaminie - nalgy przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Gminnegadrodka
Pomocy Spotecznej w Osieku,
4) Kierowniku — naley przez to rozumieKierownika Gminnego €odka
Pomocy Spotecznej w Osieku,
5) Statucie - — naky przez to rozumie Statut Gminnego €©odka Pomocy Spotecznej
w Osieku,
6) Radzie — nalgy przez to rozumieRad: Gminy Osiek,
7) Wojcie - naley przez to rozumieWojta Gminy Osiek.

§4

1.0Gsrodek jest samodziedrjednostlg organizacyjg Gminy.

2. Gsrodek realizuje zadania wiasne i zlecone gmini@alwesie pomocy spotecznej oraz inne
zadania wiasne i zlecone gminie, wynikaj z odebnych przepisow , przekazane do
realizacji Grodkowi.

Rozdziat Il
Organizacja Grodka

§5

1. Siedziba &odka migci si¢ w Osieku przy ul. Wyzwolenia 2

2. Dane ewidencyjne {odka to:
1) NIP 592-21-09-251
2) REGON 192892274

3. Pracownikéw @rodka obowizuje 8 godzinna dobowa i 40 godzinna tygodniowamnao
czasu pracy.

4. Gsrodek jest czynny w dniach :
od poniedziatku do piku w godzinach od 7:00 do 15:00.

5. Obstuga interesantéw odbywa si godzinach od 7:00 do 10:00, natomiast pozostate

godziny pracy przeznaczorgera prae wewretrzng i wizyty w terenie.

W sytuacjach koniecznyclub gdy pracownicy nie wykonapracy w srodowisku,
obstuga interesantow odbywa 81 godzinach pracy €odka.



6. Kierownik Grodka przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawactym w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach pré@syodka.

7. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantovoywla s¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
Posgpowania Administracyjnego oraz przepisami ustavzegaolnych.

§6

1. W sktad Grodka wchodz nastpujace stanowiska pracy, twai@e jego struktur

organizacyja:

1) Kierownik

2) Gtéwny ksigowy

3) Starszy pracownik socjalny
4) Pracownik socjalny

5) Aspirant pracy socjalnej.

2. W sytuacji powstania innychzmvymienione w ust. 1 stanowisk pracy poprzez
nawgzanie z pracownikami stosunku pracy, regulowanegezoKodeks Pracy , ulegnie
zmianie zapis 8§ 6 ust. 1 niniejszego Reygirla oraz schemat organizacyjnyr@dka.

3. Gsrodek zapewnia obstggrganizacyjno-techniczrzespotu Interdyscyplinarnego

4. Struktue organizacyjg Osrodka przedstawia Zgdznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

Dla poszczegolnych rodzajow zadékomorek organizacyjnych) wprowadzono i ustalono
Zarzadzeniem Nr 2/2013 Kierownika &bdka z dnia 05.04.2013 r. identyfigap symbole
literowe  przed symbolami klasyfikacyjnymi poszoakych haset klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt do oznakowapiavg i prowadzonych akt.

Rozdziat Ill
Ogolne zasady kierowania sédkiem

§8

1. Prag Osrodka kieruje Kierownik.

2. W Gsrodku obowszuje zasada jednoosobowego kierownictwaziswego
podporzdkowania, podziatu czyndoi stuzbowych oraz odpowiedzialda stuzbowej
I dyscyplinarnej.



Rozdziat IV
Zakresy zada oraz zadania wspolne pracownikow

§9

1. Zadania Kierownika €odka g okreslone w Statucie oraz w upowdeniach
I pethnomocnictwach wydanych przez Wojta, Kedarzzd Gminy Osiek.

2. Szczegotowe zadania Kierownikar@dka okréla Wojt w drodze ustalenia zakresu
czynndgci .

3. Szczego6lowe zakresy obazkdw, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikéw
okrelaja zakresy czynrii na poszczegolnych stanowiskach pracy, znapause
w aktach osobowych pracownikow.

§10

1. Do wspolnych zadapracownikow nalgg w szczegolngci:

1) opracowywanie propozycji do planéw rocznyplerspektywicznych oraz programéw
w swoim zakresie dziatania, azak analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spotecznej,

2) wspotdziatanie przy realizacji programowdbkych w zakresie pomocy
spotecznej oraz dokumentdw strategicznyctym Gminnej Strategii Rozazywania
Problemoéw Spotecznych, Oceny Zasobow PgrBpotecznej itp.

3) wiaciwe i terminowe prowadzenie pogbwania administracyjnego i przygotowywanie

materiatdw oraz projektéw decyzji admirasyjnych,
4) prowadzenie pagiowax zwigzanych z dziatalnieia Osrodka zgodnie z ustaw-
Prawo zamowiepublicznych oraz przygotowywanie zganych z tym dokumentéw,
w tym specyfikacji istotnych warunkoéw zamiénia i projektow umaow,
5) pozyskiwanie sponsorow oraz opracowywameskow celem uzyskania
dofinansowania z mkwych programéw, ogtaszanych przez instytucje zgvame
w zakresie pomocy spotecznej,
6) przygotowywanie sprawozgacen, analiz i biggcych informacji o realizacji zadaze
swojego zakresu,
7) podnoszenie poziomu wiedzy ogolnej i zaweeipoprzez szkolenia i doskonalenie
zawodowe,
8) znajomé& i przestrzeganie przepisow prawa w dokumentagfiast/anej w dziatalrii
Grodka,
9) wspoétdziatanie w zakresie opracowywaniaematow dotyczcych wspolinych zada
przede wszystkim dotygz/ch spraw wymagagych uzgodnienia wspolnego
stanowiska,
10) przygotowywanie materiatow, wnioskow i w§neen do rozpatrzenia skarg, wnioskow
i postulatow wniesionych do Wéjta i Radgobadanie ich zasadiud
i w obowdzujgcych terminach przygotowywanie projektéw zawiadanovesposobie ich
zatatwienia,

11) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacfidige z obowgzujagcymi przepisami
i instrukcg kancelaryja oraz przekazywanie jej do sktadnicy akt, zgodmeymogami
instrukcji o organizacji i zakresie dziatasktadnicy akt,

12) stosowanie obowaujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,



13) stosowanie zasad dotycych wewrtrznego obiegu akt,

14) usprawnianie wtasnej organizacji, metod infqracy,

15) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Kierownika,

16) przestrzeganie przepisow bhp i g.po

17) przestrzeganie tajemnicyniséwvowej i stitbowej oraz zapewnienie ochrony danych
osobowych i ochr@rinformacji niejawnych,

18) odpowiedzialni& za wi&ciwe i racjonalne gospodarowanie materialnyrodkami
pracy,

19) wspotdziatanie z wéaiwymi organami administracji patwowej i samorgdowej,
jednostkami organizacyjnymi oraz innymitytscjami,

20) sporzdzanie obowjzujacej na podstawie przepiséw szczegoélnych sprawozzzaic
statystycznej,

21) przyjmowanie i obstuga interesantéw,

22) przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

23) dbaté¢ o pozytywny wizerunek odka.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania @odka

§11

1. Gsrodek dziata w oparciu 0 ngpujace zasady:
1) praworzdnasci,
2) etyki zawodowej pracownikow,
3) racjonalnego gospodarowania zasobami,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewstrznej,
7) podziatu zada
8) wzajemnego wspotdziatania.

§12

Pracownicy Grodka w wykonywaniu powierzonych obazkow izadé , dziataj na
podstawie i w granicach oboyzujagcego prawa oraz oboyzani § do jegascistego
przestrzegania.

§13

Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywaew sposob racjonalny, celowy i oszdny,
z uwzgkdnieniem zasady szczegolnej staraena@godnie z ustagvo finansach publicznych.



§14

1. Kierownik sprawuje bezgeedni nadzor oraz zapewnia sprawne i prawidtowe
funkcjonowanie €@odka, warunki jego dziatania, organizapyacy, a take zapewnia
optymalmn realizacg zada .

2. W czasie nieobecroi Kierownika, jego obowizki przejmuje wyznaczony przez niego
pracownik w zakresie udzielonych upawin.

3. Gtéwny Ksegowy sprawuje bezpeedni nadzor nad wdaiwg realizacy budzetu Grodka.

§15

1. Pracownicy gszobownzani do wspotdziatania z pozostatymi pracownikami,
a w szczegolrggi w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohagji.

2. W ramach stanowisk pracy oba@uilje zasada petnienia zgsstw w przypadku
nieobecngci pracownika w pracy.

§16

1. Posg¢powanie kancelaryjne wdbdku , jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
przekazywanie akt do skfadnicy akt, regulumjormatywy kancelaryjno-archiwalne
wprowadzone Zagdzeniem Nr 1/2013 Kierownikadtbdka z dnia 05 kwietnia 2013 roku.

Rozdziat VI
Postanowienia kécowe

§17

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, gadgte funkcjonowania €odka
ustala Kierownik w formie zagzlzen.

§18

Wszelkie zmiany Regulaminu mpby¢ dokonane w trybie wigiwym dla jego
wprowadzenia






