Zarzadzenie Nr KW.0050.114.2011
Wijta Gminy Dartowo
zdnia 26.08.2011

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekstjedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz 1591 z pdzn. zm.) i § 7 Statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dartowie stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr VII/69/2007 Rady
Gminy Dartowo z dnia 29 czerwca 2007 r. zarzadzam co nastepuje:

§1

Na wniosek Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie zatwierdzam
Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 56/2009 Wéjta Gminy Dartowo z dnia 23 kwietnia 2009 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Dartowie.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Dartowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2011 r.
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Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla strukture organizacyjna, zakres zadan
oraz zasady funkcjonowania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w

w Dartowie
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Dartowie

3) Wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dartowo

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad gminy Dartowo

5) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Dartowo

6) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dartowo.

§3

1. Odrodek j est j ednostka budzetowa Gm i ny.

Siedziba O$rodka jest Dartowo.
Oérodek jest pracodawca w rozumieniu przepisow Indeksu Pracy dla zatrudnionych w nim

» N

pracownikéw.

4. Odrodek dziata na podstawie:
1) uchwaty Rady gminy w Dartowie z dnia 13 grudnia 1991 r. Nr VI/56/941 w

sprawie utworzenia Gminnego Os$rodka pomocy Spotecznej w Dartowie,
2) statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie,
3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 Nr 175, poz.
1362 tekst jednolity)
4) innych przepisow prawnych okreslajacych zadania Osrodka,
5) niniejszego Regulaminu
Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej stosuje si¢
postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne

stanowia inaczej.
6. CzynnoSci biurowe i kancelaryjne regulowane sa Zarzadzeniem Nr 8/2010 Kierownika

Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie z dnia 10.09.2010 r.

e

Rozdziat 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA OSRODKA
§4

1. Zadania w zakresie pomocy spotecznej
1) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiazywania problemow spotecznych ze

szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja
0séb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka;



2) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej;

3) udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezb¢dnego ubrania osobom tego
pozbawionym;

4) przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych;

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych;

6) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w
wyniku zdarzenia losowego;

7) przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na
$wiadczenie zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym
dochodu i mozliwo$ci uzyskania swiadczen na podstawie przepisow o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu zdrowia;

8) przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego;

9) optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktéra zrezygnuje
z zatrudnienia w zwiazku z koniecznoscia sprawowania bezpo$redniej, osobistej
opieki nad dtugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspodlnie nie
zamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzenstwem,

10) praca socjalna,

11) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w
miejscu zamieszkania, z wytaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0séb z zaburzeniami psychicznymi;

12) prowadzenie i zapewnienie miejsc w placéwkach opiekunczo-wychowawczych
wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych;

13) tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina;

14) dozywianie dzieci;

15) prowadzenie punktu przygotowania positkéw i ich sprzedaz;

16) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

17) kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt
mieszkanca gminy w tym domu;

18) pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z

zaktadu karnego;

19) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie,
réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;

20) utrzymywanie o$rodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie srodkéw
na wynagrodzenia pracownikéw;

21) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw specjalnych celowych;

22) przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie
zasitkéw, pozyczek oraz pomocy w naturze;

23) prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach
wsparcia o zasiegu gminnym oraz kierowanie do nich oséb wymagajacych opieki;

24) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z
rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenia i realizacja programéw ostonowych;

25) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy
oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i o szkoleniach.

2. Zadania wynikajace z innych ustaw majacych na celu poziom zycia oséb i rodziny, a w
szczegolnosci:
1) wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pomocy kombatantom,
3) sprawy zwiazane z promocja zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
4) profilaktyka w zakresie przeciwdziatania narkomanii,
5) przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,
6) przeciwdziatanie wykluczeniom spotecznym 0sdb objetych ustawa o ochronie
zdrowia psychicznego oraz innych grup spotecznych zagrozonych tym zjawiskiem.



§5

Zadania w zakresie pomocy spotecznej oraz pozostate wynikajace z innych Ustaw Osrodek
realizuje poprzez:

1) analize i oceng zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenie pomocy
spotecznej,

2) przyznawanie i wyptacanie przewidzianych ustawa swiadczen,

3) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0séb i rodzin,

4) prace socjalna rozumiana jako dziatalnos¢ zawodowa skierowana na pomoc osobom i
rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w
spoteczenstwie oraz tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi,

5) wspodtdziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickimi
innymi Kos$ciotami, zwiazkami oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

6) wspoitprace z Powiatowymi Centrami Pomocy rodzinie na rzecz zapewnienia
mieszkancom gminy pomocy w zakresie dziatania Centrum.

Rozdziat 111

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§6

1. Strukture organizacyjna Osrodka tworza:

1) Kierownik Osrodka
2) Zastepca kierownika - informatyk,
3) Gtéwny ksiggowy
4) Zastgpca gtdwnego ksiggowego - ksiggowa,
5) Radca Prawny
6) Pracownik kadrowo-rozliczeniowy
7) Pracownik administracyjno - biurowy
8) Pracownicy socjalni - 4 etaty
- do spraw osdb niepetnosprawnych i wieku starszego,
- do spraw przemocy w rodzinie oraz rodzin niewydolnych w sprawach
opiekunczo-wychowawczych,
- do spraw bezrobocia, bezdomnosci,
- do spraw upowszechniania pracy socjalnej w ramach projektu systemowego,
9) Pracownik DS. obstugi Klubu Integracji Spotecznej
10) Pracownik realizujacy projekt systemowy
11) Pracownik gospodarczy.

2. W strukturze Osrodka dziataja:

1) Punkt przygotowania positkéw w Bobolinie o strukturze zatrudnienia:
a) Referent administracyjno-biurowy,
b) Kierownik kuchni,
¢) Kucharka - 2 etaty,
d) Pomoc kuchenna - 2 etaty,
e) Kierowca- zaopatrzeniowiec - 2 etaty,
f) Konserwator-palacz

2) Konsultant Poradnictwa rodziny, przeciwdziatania przemocy

3) Konsultant Poradni Rodzinnej



4) Punkty Pracy Socjalne;j:
a) w Domastawicach,
b) w Dobiestawiu,
c¢) w Kowalewicach.
i. Schemat organizacyjny Osrodka okre$la zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu
L Szczegdétowe zadania dla stanowisk pracy okres$la Kierownik w drodze zarzadzenia.

§7

Jopuszcza sie w O$rodku podejmowanie pracy na czas okre$lony przez Stazystow, ktérych
“nagrodzenie jest refundowane z innych zrédet.

§8

'odziat zadan miedzy poszczegdlnymi pracownikami dokonuje Kierownik.

§9
)o rozwiazywania szczegdlnych problemow zwiazanych z wykonywaniem zadan O$rodka,

Cierownik moze powotaé¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W sktad zespotow
;adaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Osrodka oraz osoby spoza niego.

§10
Cierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej kieruje jednoosobowo catoksztattem dziatan
(odejmowanych przez Os$rodek.
Rozdziat IV
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§11 .

'racownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie
legulaminu pracy gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz w granicach obowiazujacego
jrawa..

§12
1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi O$rodka odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej staranno$ci i dbatosci.

1. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§13




§14

1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sa zobowiazani do wspdtdziatania w zakresie wykonywanych przez siebie zadan,
w szczegblnosci do wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§15

Kierownik zatatwia sprawy indywidualne z zakresu administracji publicznej z upowaznienia
Wiojta.

§16

Kierownik wykonuje swoje zadania wedtug wtasciwosci rzeczowej na podstawie przepiséw
prawa, wytycznych i ustalen Wojewody Zachodniopomorskiego, uchwat Rady Gminy Dartowo
i zarzadzen Wajta Gminy.

§17

Kierownik jest uprawniony do wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w
stosunku do zatrudnionych w Osrodku pracownikow.

§18

W zakresie kierowania praca Osrodka i wykonywania funkcji, Kierownik w szczegdlnosci:
1) reprezentuje na zewnatrz Osrodek we wszystkich formach jego dziatalnosci,
2) okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania O$rodka,
3) dba o skuteczna realizacje ustalonych zadan wykonywanych przez Os$rodek oraz
przestrzegania przepiséw prawa,
4) dokonuje oceny dziatalnosci Osrodka poszczegdlnych stanowisk oraz sprawuje
zwierzchni nadzér nad ich dziatalnoscia,
5) przektada Waojtowi projekt budzetu Osrodka,
6) realizuje budzet O$rodka i sktada Wojtowi sprawozdanie zjego realizacji,
7) realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa zwiazanych
ze stosunkiem pracy,
8) nawiazuje i rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Osrodka,
9) okresla wysokos¢ wynagrodzenia pracownikéw,
10) organizuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna,
11) czuwa nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan przez pracownikow,
12) rozpatruje oraz nadzoruje zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskow,
13) wydaje zarzadzenia wewngtrzne zwiazane z organizacja pracy w Osrodku,
a w szczegodlnosci:
a) instrukcje obiegu dokumentéw,
b) instrukcje archiwizowania akt,
¢) regulamin pracy,
d) regulamin wynagradzania,
e) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) powotuje komisje przetargowe, dokonuje wyboru oferty w postgpowaniu
o zaméwienie publiczne,
14) wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe,



15) przedktada opracowania (analiz, wnioskow, programoéw, sprawozdan itp.)
kierowane bezposrednio do Rady. Wéjta, Wojewody,

16) zgtasza Wojtowi sprawy wymagajace podjecia inicjatywy uchwaltodawczej lub
zarzadzenia Wojta, opracowujac ich projekty.

Rozdziat V

SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA os'RopKA
ORAZ ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW

§19

Do wspdlnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby O$rodka, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektow plandw i programéw w swoim zakresie
dziatania,

2) wspdétdziatanie przy realizacji dziatan Gminnej Strategii Rozwiazywania Probleméw
Spotecznych,

3) wtasciwe i terminowe prowadzenie postgpowania administracyjnego
i przygotowywanie materiatdw oraz projektéw decyzji administracyjnych,

4) prowadzenie postgpowan zwiazanych z dziatalno$cia O$rodka zgodnie z ustawa
o zamOwieniach publicznych i przygotowywanie zwiazanych z tym specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia oraz projektow uméw,

5) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta,

6) pozyskiwanie sponsor6w oraz opracowywanie wnioskow celem uzyskania
dofinansowania z mozliwych programéw oglaszanych przez instytucje zewnetrzne
w zakresie pomocy spotecznej,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
ze swojego zakresu,

8) wspdtdziatanie z Kierownikiem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

9) wspdtdziatanie w zakresie opracowywania materiatdw dotyczacych wspdlnych zadan
przede wszystkim dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspélnego
stanowiska,

10) przygotowywanie materiatdw, wnioskéw i wyjasnienn do rozpatrzenia skarg, wnioskéw
i postulatéw wniesionych do Wéjta i Rady, badanie ich zasadnosci i w obowiazujacych
terminach przygotowywanie projektéw zawiadomien o sposobie ich zatatwienia,

11) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz przekazywanie ich do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

12) stosowanie obowiazujacej prawem instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin
i zwiazkow migdzygminnych,

13) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

14) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika,

16) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego,

17) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony

danych osobowych i ochrong informacji niejawnych,

18) odpowiadaja za wtasciwe i racjonalne gospodarowanie materialnymi $rodkami pracy,

19) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej,

20) sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepisow szczegdlnych sprawozdawczosci

statystycznej,

21) przyjmowanie i obstuga interesantow,

22) dbato$é o pozytywny wizerunek Osrodka.



§20

Do podstawowych zadan stanowisk pracy: Informatyka, Pracownika administracyjno-
rozliczeniowego oraz Administracyjno- biurowego nalezy analiza potrzeb oraz zjawisk, ktére
powoduja zapotrzebowanie na $§wiadczenia pomocy spotecznej oraz okreslanie sposobéw

ich zaspokajania, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji wszystkich
udzielonych $wiadczen,

2) opracowywanie i wydruk decyzji administracyjnych,

3) sporzadzanie przelewOw oraz list wyptat udzielonych $§wiadczen,

4) prowadzenie rejestrow udzielanych $wiadczen,

5) rozliczanie $wiadczen realizowanych w formie zakupodw,

6) prowadzenie ewidencji oséb przebywajacych w domach pomocy spotecznej i innej
niezb¢dnej dokumentacji,

7) wystgpowanie do gmin o zwrot §wiadczen przyznanych w miejscu pobytu,

8) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyptaty
$wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej,

9) kontrola realizacji uméw i porozumien, nadzér nad prawidtowa realizacja $wiadczen
innych niz pieni¢zne (domy pomocy spotecznej, positki, wyprawki, pogrzeby, organizacja
wypoczynku dzieci i mtodziezy, itp.)

10) obstuga systemoéw komputerowych - doktadne i rzetelne wprowadzanie informacji
z wywiadéw srodowiskowych oraz innych dokumentéw do baz danych,

11) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

12) prowadzenie dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,

13) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyptaty

$wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o dodatkach mieszkaniowych

14) wydawanie zaswiadczen podopiecznych

15) prowadzenie korespondenciji z instytucjami w zakresie pomocy podopiecznych.

§21

Do podstawowych obowiazkdéw przy realizacji projektu systemowego pn."Szansa na rozwé;j"
nalezy:

1) przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu w ramach POKL;

2) przygotowanie wniosku beneficjenta,

3) przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow projektu we wspdtpracy z pracownikiem
socjalnym zatrudnionym do upowszechniania pracy socjalnej w ramach projektu
pn. ,,Szansa na rozwaoj",

4) zapewnienie warunkow lokalowych oraz wyposazenia i sprzetu koniecznego do
realizacji spotkan ze specjalistami, w szczegdélnosci oznakowanie sprzetu, pomieszczen,
materiatéw logotypami UE oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego;

5) obstuga techniczna spotkan z uczestnikami oraz innych przyjetych w projekcie form
wsparcia dla beneficjentéw projektu;

6) opracowanie harmonogramu spotkan beneficjentéw ze specjalistami w ramach projektu
systemowego;

7) zakup materiatéw do celdw projektu ,,Szansa na rozwaj",

8) przeprowadzenie badania rynku oraz konkurencyjnosci w kontekscie Ustawy Prawa
zamoOwien Publicznych, w szczegdlnosci przygotowanie zapytan ofertowych
dot. szkolen, wycieczek, zakupu materiatéw biurowych, promocyjnych itp.;

9) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu;

10) wspobtpraca z liderem, partnerami projektu oraz specjalistami prowadzacymi szkolenia;

11) przygotowywanie informacji i sprawozdan zwiazanych z dziataniami w ramach projektu;

12) przeprowadzenie monitoringu i ewaluacji projektu;



13) sporzadzanie danych beneficjentéw ostatecznych oraz sporzadzanie PEFS uczestnikow
projektu;
14) biezace Sledzenie wytycznych w ramach POKL.

§22

1. Do zadan Zastepcy Kierownika-Informatyka nalezy w szczegdlnosSci-Informatyk:

1) administrowanie systemu informatycznego O$rodka

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawnoscia urzadzen informatycznych oraz
zakupem sprzetu informatycznego,

3) przetwarzanie informacji dla potrzeb Osrodka,

4) komputerowa archiwizacja danych,

5) udzielanie instruktazu pracownikom O$rodka w zakresie wykorzystania systemu
informatycznego;

6) petnienie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji danych osobowych;

7) przygotowanie decyzji w sprawie Swiadczen pomocy spotecznej,

8) sporzadzanie list wyptat dot. swiadczen pomocy spotecznej,

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z dozywianiem dzieci, mtodziezy,
0sOb starszych,

10) prowadzenie dokumentacji dot. skarg i wnioskOw oraz odwotan decyzji,

11) przygotowywanie dokumentacji w zakresiec zamowien publicznych,

12) prowadzenie nadzoru nad administracja Punktu Przygotowania Positkéw w Bobolinie,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) tworzenie, aktualizowanie i obstuga strony internetowej Osrodka,

15) nadzor nad pojazdami stuzbowymi

2. Zastepca kierownika sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) pracownikiem administracyjno-rozliczeniowym

2) pracownikiem administracyjno-kadrowym

3) pracownikiem ds. obstugi Klubu Integracji Spotecznej (KIS)

§23

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka oraz przedktadanie do
uchwalenia w obowiazujacym trybie,
2) biezace analizowanie realizacji planu, przygotowywanie okresowych informacji z
wykonania planu finansowego oraz propozycje wprowadzania w nim zmian,
3) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych Osrodka,
4) prowadzenie rachunkowosci O$rodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami,
5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, w tym:
a) wykonywanie polecenn Kierownika Os$rodka w zakresie dyspozycji $rodkami
pienieznymi,
b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,
¢) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat,
6) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
kierownika Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
7) opracowywanie okresowych i problemowych analiz i ocen dotyczacych realizacji planu
finansowego z zakresu zadan wtasnych i dotacji finansowych na dofinansowanie
zadan wlasnych,



8) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych Osrodka,
9) przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdw majatkowych
Osérodka.
2. G¥éwny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzoér nad:
1) zastepca gtdwnego ksicgowego,
2) kasjerem.

§24

Do zadan zastepcy glownego ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkow budzetowych,

2) prowadzenie rozliczenia funduszu ptac - obstuga systemu ,,PLACE"

3) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw O$rodka oraz prowadzenie kart
wynagrodzen,

4) prowadzenie obstugi systemu ,,PLATNIK" w zakresie sktadek od §wiadczen pomocy
spotecznej oraz wynagrodzen pracownikow Osrodka,

5) rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw
od przychodéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek ZUS,

6) prowadzenie ksiag inwentarzowej Srodkéw trwatych,

7) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§25

Do zadan Kkasjera nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Osrodka w zakresie realizacji gotéwkowych
i bezgotowkowych operacji finansowych dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych w tym:
a) sporzadzanie raportow kasowych
b) realizacja czekéw bankowych

§26

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz rozwiazywania
problemow o0soéb i rodzin potrzebujacych pomocy,
2) prowadzenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa, skierowanej na
pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do funkcjonowania w
W spoteczenstwie,
3) kompletowanie dokumentéw oséb ubiegajacych si¢ o Swiadczenia pomocy spotecznej
W oparciu o obowiazujace przepisy,
4) kompletowanie dokumentéw osdb ubiegajacych sie o umieszczenie w domu pomocy
spotecznej,
5) kierowanie wnioskow o0séb ubiegajacych si¢ o pomoc z Funduszu Kombatanckiego,
6) rozpatrywanie spraw o udzielenie $§wiadczenn w réznych formach osobom kwalifikujacym

si¢ do pomocy spotecznej oraz przedktadanie dokumentacji kierownikowi w celu podjecia

decyzji,
7) wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne wobec
0s6b uchylajacych si¢ od tozenia na utrzymanie cztonka rodziny,
8) utrzymanie $cistej wspotpracy z :
a) placowkami stuzby zdrowia,
b) placéwkami oswiatowymi,
¢) Powiatowym Urzedem Pracy,
d) Prokuratura Rejonowa, Sadem Rodzinnym i Nieletnich, komenda Policji i



kuratorami,
¢) Srodowiskami oséb niepetnosprawnych,
f) instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz oséb wymagajacych wsparcia,

9) zatatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez Kierownika,

10) dokonywanie analiz i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

11) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin,

12) osobiste kontakty pracownikéw socjalnych z dzie¢mi badz personelem placowek
opiekunczo-wychowawczych,

13) zabezpieczenie prawidtowej, zgodnej z obowiazujacymi przepisami, dziatalnosci
opiekunczej na rzecz chorych, pozostajacych w domu,

14) zapewnienie réznych form pomocy i opieki na osobami starszymi, samotnymi i innymi
osobami wymagajacymi wsparcia,

15) prowadzenie gospodarki finansowej zwiazanej ze Swiadczeniem ustug,

16) podejmowanie inicjatywy i przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia
organizacji ustug opiekunczych,

17) kompletowanie dokumentéw osdb ubiegajacych si¢ o §wiadczenia ustug opiekunczych
i innych form pomocy spotecznej - niebieskiej karty, zawieranie kontraktow socjalnych.

§27

Do zadan pracownika socjalnego w celu upowszechniania pracy socjalnej w ramach projektu
systemowego nalezy w szczegolnosci:
Oprowadzenie rekrutacji beneficjentéw do projektu systemowego,
2) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych oraz zawieranie kontraktow socjalnych
Iub indywidualnych programéw integracji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych zawieranych z beneficjentami ostatecznymi na potrzeby realizacji
projektu,
3) wykonywanie pracy w postaci $wiadczenia pracy socjalnej w Srodowisku,
4) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,
5) stosowanie i upowszechnianie instrumentu aktywnej integracji w ramach realizacji
projektu systemowego,
6) dokumentowanie w podejmowaniu dziatan na rzecz beneficjentéw — praca socjalna
w ramach realizacji ww. projektu,
7) promowanie Europejskiego Funduszu Spotecznego w srodowisku lokalnym.

§28

Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Osrodka.

§29

Do zadan Konsultanta rodzinnego nalezy:
1) koordynowanie dziatan pracownikéw socjalnych w zakresie realizowanej przez nich
pracy socjalnej,
2) konsultacja w zakresie tzw. ,,trudnych $§rodowisk"
3) interwencja sSrodowiskowa i spoteczna ,
4) poradnictwo rodzinne.

10



§30

Do zadan konsultanta ds .poradnictwa rodziny, przeciwdzialania przemocy nalezy:
1) udzielanie porad prawnych zwiazanych z problemami rodzinnymi,
2) pomoc w redagowaniu réznego rodzaju pism, wnioskéw, pozwéw.

§31

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) dbanie o estetyke i czysto$¢ pomieszczen - codzienne sprzatanie
2) wykonywanie innych czynnosci porzadkowych na polecenie kierownika Osrodka
Iub zastepcy kierownika.

§32

Zadania wykonywane przez Punkt przygotowania positkow w Bobolinie.
1. Praca dozywiania kieruje kierownik kuchni, ktéry podlega kierownikowi GOPS
i odpowiada za realizacje zadan zwiazanych z przygotowywaniem dozywiania dzieci i
mitodziezy, oraz dla oséb dorostych zgodnie z obowiazujacymi normami rzeczowymi
i finansowymi z uwzglednieniem zasad higieny zywienia, sprawujac tez nadzor
merytoryczny nad prawidfowym funkcjonowaniem magazynu zywno$ciowego oraz
dowozem positkow do szkot.
2. W skiad Punktu przygotowywania positkow wchodza nastepujace stanowiska:
1) kierownik kuchni
2) kucharki - 2 stanowiska
3) pomoc kuchenna - 2 stanowiska
4) konserwator - palacz
5) kierowcy - 2 stanowiska
6) referent ds. administracyjno - rozliczeniowy
3. Do podstawowych obowiazkow kierownika kuchni nalezy:
1) nadzér nad prawidtowym zaopatrzeniem punktu przygotowywania positkéw,
2) sprawne przygotowywanie i przetwarzanie positkéw zgodnie z technologia produktéw
spozywczych,
3) wydawanie positkow zgodnie z obowiazujacymi normami,
4) przestrzeganie nalezytego stanu sanitarnego i higienicznego w pomieszczeniach
nalezacych do kuchni,
5) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: kucharzy, pomocy
kuchennej, kierowcow, konserwatora - palacza,
4. Do podstawowych obowiazkéw kucharza i pomocy kuchennej nalezy:
1) pomoc przy przygotowywaniu potraw,
2) pobieranie prob zywnosciowych,
3) wykonywanie pracy w sposdb profesjonalny samodzielny i odpowiedzialny,
4) przyrzadzanie i podawanie potraw za pomoca najbardziej adekwatnych technik,
5) dbanie o czysto$¢ kuchni i pomieszczen kuchennych,
6) sprawdzanie dat przydatnosci towardw,
7) punktualne przyrzadzanie zdrowych, pozywnych positkéw,
8) przechowywanie zywnosci i prowiantu w magazynach zgodnie z regutami
przechowalnictwa.
5. Do podstawowych obowiazkéw kierowcy nalezy:
1) dostarczanie positkéw do szkot,
2) biezace wypetnianie kart drogowych,
3) zgtosi¢ sie do pracy wypoczety,
4) przestrzegaé przepisy o ruchu drogowym oraz wewngtrzne akty prawne,
5) dbanie o stan techniczny pojazdu.
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6. Do podstawowych obowiazkéw konserwatora - palacza nalezy:

1) utrzymywanie czystosci i porzadku terenu przylegajacego do obiektu,

2) obstuga urzadzen grzewczych - kottéw parowych znajdujacych si¢ w obiekcie,

3) sprawdzanie nalezytego zabezpieczenia kottowni, piecoOw grzewczych, a w razie
dostrzezenia nieprawidtowo$ci zawiadomienie o tym przetozonego,

4) prawidtowe zabezpieczenie obiektu przed wtamaniem, czuwanie nad prawidfowym
zabezpieczeniem okien, drzwi,

5) naprawa wszelkich usterek,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

7. Do podstawowych obowiazkéw referenta ds. administracyjno - rozliczeniowy nalezy:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej

2) obstuga systemu ,,VULCAN"

3) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z prowadzeniem Punktu Przygotowania
Positkéw w Bobolinie,

4) zamawianie towaru potrzebnego do przygotowania positkéw,

5) prowadzenie ksiazki przychodéw i rozchodéw Punktu Przygotowania Positkow
w Bobolinie,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi oraz udziat w pracach
Komisji Przetargowej,

7) rozliczanie paliwa,

Rozdzial VI

CZAS PRACY ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA OBYWATELI
W OSRODKU

§33

1. Osrodek jest czynny:
1) w poniedziatki od godz. 8" do godz. 16"
2) w pozostate dni tygodnia od godz. 7 do godz. 15"

2. Rozpoczecie pracy w Punkcie przygotowania positkéw w Bobolinie przez pracownikow
obstugi kuchni od poniedziatku do piatku nastepuje o godz. 5° i koniczy sie o godz. 13%.
Praca w okresie sezonu letniego w Punkcie przygotowania positkdw w Bobolinie zgodnie z
Kodeksem Pracy.

§34

Przyjmowanie w Osrodku obywateli w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach skarg,
wnioskow odbywa si¢ przez:
1) Kierownika Osrodka
a) w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek w godz. 9" - 11"
b) w pozostatych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w godzinach
pracy osrodka.
2) Pozostatych pracownikéw w dniach i w czasie pracy Osrodka w tym pracownikéw
socjalnych w poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek w godz. 8* - 11” pozostate
godziny praca w terenie $roda godz. 11” — 15%.

§35
1. Tryb oraz organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

okreslaja przepisy dziatu VIII kodeksu postgepowania administracyjnego oraz
aktéw wykonawczych wydanych najego podstawie.
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2. Skargi i wnioski sa ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym na stanowisku

pracy zastepca kierownika.
3. Kierownik zapewnia wywieszenie w widocznym miejscu w Osrodku informacji o dniach i

godzinach przyje¢ w sprawach skarg, wnioskow.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§36

1. W Oérodku uzywane sa pieczecie nagtdéwkowe i podpisowe.
2. Ewidencje pieczeci uzywanych w Osrodku prowadzi pracownik na stanowisku

Inspektor administracyjno - kadrowy.
3. Na zewnatrz budynku oraz w pomieszczeniach Osrodka umieszczone sa odpowiednie

oznaczenia.

§37

Szczegdtowe okreslenie obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw zawieraja zakresy
czynnosci.

§38

Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
Kierownik Osrodka.

§39
1. Regulamin Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dartowie zatwierdza

Wiojt Gminy Dartowo.
2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Dartowo.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2011 r.

Opracowala: ZATWIERDZ

Wojt gminy Dartowo
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