Regulamin organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Bartoszycach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej zwany dalej Osrodkiem realizuje zadania
pomocy spotecznej zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej i zadania wlasne gminy z
zakresu pomocy spolecznej wynikajacej z ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spolecznej (Dz.U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z p6ézn. zm.) i przepisow wykonawczych do
ustawy, z ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006 r.
Nr 139 poz. 992 z poézn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach
mieszkaniowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 71 poz. 734 z p6zn. zm.) i ustawy z dnia 7 wrzesnia
2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. Dz. 2009 r. Nr 1 poz. 7 z
pézn. zm.), oraz innych ustaw nakladajacych wykonywanie zadan na osrodek pomocy
spolecznej jak rowniez zasad ustalonych przez Rad¢ Gminy w Bartoszycach

§2

Ogolny nadzor nad biezaca dzialalnoscia Osrodka oraz nad realizacjg zadan wlasnych gminy
sprawuje Wojt Gminy, oraz Rada Gminy w Bartoszycach.

§3

W sprawach zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej nadzér nad
dziatalnoscig osrodka sprawuje Wojewoda Warminsko — Mazurski

§4

1. Terenem dzialalnosci Osrodka jest obszar Gminy Bartoszyce podzielony na 6 rejonow
socjalnych.
2. Rejon socjalny obejmuje obszar zamieszkaly przez ok. 2.000 mieszkancow.

§5

Do podstawowych obowiazkow Osrodka nalezy;

1. Zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace w Osrodku z zakresem ich praw
i obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

2. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
i osiagnigcie jak najlepszych wynikow, w tym roéwniez przez wprowadzenie
nowoczesnych urzadzen technicznych utatwiajacych prace.

3. Ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji ogélnych i zawodowych w formach
szkolnych i pozaszkolnych.

4. Zapewnienie warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

Wplywanie na ksztaltowanie w Osrodku zasad wspdtzycia spotecznego.

6. Tworzenie warunkow do wlasciwe) adaptacji spoleczno — zawodowej pracownikow
mtodych.
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Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw, ich postaw,
wynikow pracy.

Terminowe wyplacanie pracownikom naleznych im wynagrodzen wynikajacych ze
stosunku pracy.

Zaspokojenic w miar¢ posiadanych srodkow - socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow czlonkow ich rodzin.

Zapewnienie warunkéw umozliwiajacych pracownikom przestrzeganie tajemnicy
panstwowe] 1 stuzbowej, ochrong danych osobowych, ochrona powierzonego mienia
Osérodka, a takze innych czynnosci pracowniczych.

Wydawanie pracownikowi $wiadectwa pracy i na wniosek pracownika opinii w zwiazku z
rozwiazaniem lub wygasnigeciem stosunku pracy.

Kierowanie pracownikow na wymagane badania lekarskie.

§6

Pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia regulaminu i $cisle przestrzegac
ustalonych w nim obowiazkoéw oraz zasad postgpowania.

Pracownicy Osrodka wykonujg zadania okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci, a takze doraznie polecenia przetozonego.

Kazdy pracownik powinien mie¢ wyznaczonego zastepce. Zastgpca w czasie pelnienia
krotkotrwatego zastgpstwa (na czas urlopu wypoczynkowego, choroby lub innej
nieobecnosci usprawiedliwione] nieprzekraczajacej 3 m-cy) wykonuje wszystkie
czynnosci zastgpowanego bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia.

Zastgpstwa ustala Kierownik O$rodka

Rozdzial I1
Struktura organizacyjne Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§7

W sklad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
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Kierownik

Gléwna ksiggowa

Ksiggowa

Ksiggowa

Kasjer

Referent - sekretariat

Pracownicy socjalni

Referent - informatyk

Referent do spraw $wiadczen rodzinnych

. Referent do spraw funduszu alimentacyjnego
. Referent do spraw dodatkéw mieszkaniowych
. Referent — KIS

. Kierowca

. Sprzataczka

§8




Zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy:

1.

Do

obowigzkow kierownika nalezy w szczegélnoSci:

kierowanie praca Osrodka,

okreslanie organizacji wewnetrznej, form 1 metod pracy,

realizacja wlasciwej polityki kadrowe;,

podejmowanie przedsigwzie¢ wynikajacych z biezacych potrzeb srodowiska,

badanie prawidtowosci przyznanej pomocy w oparciu 0 wywiad srodowiskowy,
przedstawienie Radzie Gminy plan potrzeb i sprawozdania z realizacji zadan,
wspolpraca z organizacjami, samorzadem terytorialnymi instytucjami stluzacymi
szeroko podjetej pomocy spolecznej,

przygotowanie 1 organizowanie pracy zwigzanej z udzielaniem $wiadczen
spofecznych, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkow
mieszkaniowych, oraz innych $wiadczen.

dokonywanie obowigzujgcych sprawozdan,

wydawanie i podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu ; pomocy
spolecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkow
mieszkaniowych 1 innych §wiadczen wynikajacych z innych ustaw.

nadzorowanie pracy wszystkich pracownikéw Os$rodka

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

obowigzkow glownego ksiggowego nalezy w szczegolnoSci:

opracowywanie preliminarza budzetowego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bartoszycach,

prowadzenie ksiggowosci wg aktualnie obowigzujacych przepisow,

prowadzenie i nadzor nad catoscia spraw finansowych Osrodka,

prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowe;,

wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim 1 Wydziatem Polityki Spotecznej w Olsztynie,
Urzgdem Gminy w Bartoszycach, innymi instytucjami i organizacjami w sprawach
finansowych,

prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych ksiggowej obstugi Osrodka
wykonywanie innych polecen przelozonego dotyczacych spraw finansowych,
budzetowych z zakresu realizowanych zadan

dokonywanie obowiazujacych sprawozdan

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka.

obowigzkéw ksiegowego nalezy w szczegoélnosci;

sprawdzanie wszystkich dowoddw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym
przygotowanie dowodow ksiegowych do zatwierdzenia do wyplaty
przyjmowanie, sprawdzanie oraz dekretacja dowodow ksiegowych
prowadzenie i uzgadnianie ksigg inwentarzowych

rozliczanie inwentaryzacji i likwidacji pozostatych srodkéw trwatych
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka




4. Do obowiazkow ksiggowego nalezy w szczegolnosci;
-kompletowanie danych i sporzadzanie list ptac dla pracownikéw osrodka
- przyjmowanie, sprawdzanie oraz dekretowanie dowodow ksiggowych
- prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych
- prowadzenie kart wynagrodzen
- przyjmowanie, sporzadzanie oraz dekretacja dowodow ksiggowych na potrzeby

realizacji  programu ,, Stypendia”
rozliczanie inwentaryzacji i likwidacji pozostatych srodkoéw trwatych
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka

5Do obowigzkéw kasjera nalezy w szczegdlnoSci;

prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcja kasowg
sporzadzanie raportow kasowych

prowadzenie ewidencji czasu pracy

wyplata §wiadczen pieni¢znych przyznawanych przez osrodek
nanoszenie w ewidencji komputerowej realizacji rachunkow
prowadzenie ewidencji zakupow dla potrzeb osrodka

6Do obowigzkow referenta — sekretariat nalezy w szczegélInosci;

obshuga centrali telefonicznej 1 fax-u

rejestracja wplywajacej 1 wychodzacej korespondencji

przygotowanie korespondencji do wystania

przyjmowanie i wydawanie wnioskow udzielenie pomocy spolecznej, zasitkoéw
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika O$rodka

7.Do obowigzkéw pracownika socjalnego nalezy w szczegolnoSci:

sporzadzanie ,,prognozy potrzeb” w zakresie pomocy spoleczne] ze swojego rejonu
dzialania przy wykorzystaniu informacji mieszkancow, radnych, soltyséw, policji,
nauczycieli itp.

kompletowanie i prowadzenie wymaganej dokumentacji przyznawania swiadczen, tj.
przeprowadzenie wywiadu S$rodowiskowego w miejscu zamieszkania osoby
ubiegajgce] si¢ o pomoc, wywiadu kontrolnego, zebranie wszystkich informacji
majacych wplyw na przyznanie lub odmowe $wiadezenia (zaswiadezenia o dochodach
rodziny, notatki stuzbowe, zaswiadczenia lekarskie 1 inne),

przeprowadzenie wywiadéw srodowiskowych na zlecenie.

realizowanie zadan wtasnych gminy,

kierowanie 0s6b do domu pomocy spolecznej,

udzielanie pomocy rzeczowej,

udzielanie zasitkow celowych,

organizowanie ustug opiekunczych,

udzielanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie sig,

udzielanie schronienia, positku, ubrania — osobie tego pozbawione;j,

pokrywanie swiadczen leczniczych,



- udzielanie pomocy wskutek zdarzenia losowego, sprawienie pogrzebu, pobudzenie
aktywnosci w zaspokojeniu ich potrzeb zyciowych, praca socjalna jako dzialalnos¢
zawodowa skierowana ku osobom wymagajacym pomocy w odzyskaniu zdolnosci do
prawidlowego funkcjonowania w srodowisku,

- inne zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb,

- realizowanie zadan zleconych gminie,

- przyznawanie i wyplacanie zasitkow statych,

- przyznawanie i wyplacanie zasitkéw okresowych,

- przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkow powstalych w
wyniku kleski zywiotowej lub ekologicznej,

- przyznawanie zasitku celowego w formie biletu kredytowego,

- inne zadania wynikajace z rzadowych programéw pomocy spolecznej

- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka.

8.Do obowigzkow referenta — informatyk nalezy w szczegdélnosci;

- znajomos¢ i zasady funkcjonowania systemdéw komputerowych dziatajacych
w osrodku
- obsluga programu komputerowego ,, PLATNIK” PUMA, i inne zainstalowane w
osrodku
- terminowe zglaszanie do systemu ZUS-u 0séb spetniajgcych warunki ubezpieczenia,
- prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
- przyjmowanie zgloszen do ubezpieczen,
- rejestracja ubezpieczen zdrowotnych 1 emerytalno — rentowych w systemie
Platnik,
- tworzenie raportow,
- wykonanie korekt zleconych przez ZUS,
- prowadzenie dokumentacji w wersji ubezpieczonych,
- transmisja dokumentéw do ZUS
- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka.

9.Do obowigzkoéw referenta do spraw dodatkéow mieszkaniowych nalezy
w szczegolnosci:

- prowadzenie i kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyznania dodatkow
mieszkaniowych zgodnie z ustawg o dodatkach mieszkaniowych,

- wnioskowanie w sprawie przyznania badz odmowy §wiadczen zgodnie z
obowigzujaca ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

- przygotowanie decyzji administracyjnych,

- wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka.

10.Do obowigzkéw referenta do spraw swiadczen rodzinnych w szczegolnosci nalezy:

- realizowanie zadan w zakresie $wiadczen rodzinnych,

- przyjmowanie wnioskow,

- prowadzenie i kompletowanie dokumentacji wymaganej wg ustawy,

- odmowa $wiadczenia zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

- pelna obstuga w systemie komputerowym; wprowadzanie pelych danych,
przygotowywanie  projektu decyzji administracyjnej, tworzenie list wypflat,
przelewow,




kompletowanie dokumentacji w trybie odwolawczym,

prowadzenie spraw o nienaleznie pobrane swiadczenia, egzekucji w trybie przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym w trybie administracyjnym,

prowadzenie odpowiednio do zajmowanego stanowiska korespondencji i
dokumentacji,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka

11. Do obowigzkow referenta do spraw postepowania wobec dluznikow

12.

alimentacyjnych oraz fundusz alimentacyjnego w szczegélnosci nalezy;

przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji w sprawie przyznawania alimentow
opracowanie, i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania
alimentow

wspotpraca z komornikami

wysylanie korespondencji w sprawach funduszu alimentacyjnego

wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy

prowadzenie spraw dotyczgcych egzekucji w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

prowadzenie sprawozdawczosci obowiazkow realizacji zadania

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka

Do obowigzkow referenta do spraw K I S w szczegdlnosci nalezy;

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dzialalnoscig Klubu Integracji Spolecznej
sporzadzanie sprawozdawczoscl 1 statystyk dotyczacych dzialalnosci KIS-u
prowadzenie dokumentacji dotyczacej prac spolecznie uzytecznych

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy

obstuga administracyjna zespolu interdyscyplinarnego

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka.

13. Do obowigzkéw kierowey w szczegdélnosci nalezy;

rozliczanie si¢ z ilosci paliwa

dbanie o stan techniczny samochodu osobowego

sezonowa zmiana ogumienia

uzywanie samochodu osobowego zgodnie z jego przeznaczeniem
terminowe usuwanie usterek w samochodzie

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika O$rodka

14. Do obowiazkow sprzataczki w szczegolnosci nalezy;

utrzymanie czystosci pomieszezen biurowych, korytarza i WC

mycie okien

raz w tygodniu w czwartek zmywanie klatki schodowe;j

pielggnowanie kwiatéw doniczkowych znajdujacych si¢ w pomieszczeniach
biurowych

nadzér nad wykorzystaniem energii elektrycznej oraz pilnowanie zamykania okien
i drzwi prowadzacych na pigtro po zakonczeniu pracy w Gminnym O$rodku Pomocy
Spoleczne;
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prawidtowe 1 oszczgdne korzystanie ze srodkow czystoSci oraz sprzetu
przeznaczonego do sprzatania
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Osrodka.

Rozdzial 111
Tryb pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§9

Osrodek czynny jest w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7 do
!

Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci fakt
przybycia do pracy.

Kontrole obecnosci pracownikéw w pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje
Kierownik zapewniajac prowadzenie wiasciwych w tych sprawach dokumentéw
ewidencyjnych, a w szczeg6lnoscei:

Listy obecnosci

Ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych

Planem urlopéw wypoczynkowych.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia, jezeli zachodzi uzasadniona potrzeba udziela przelozony.

. Pracownik zwolniony od pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych

zobowigzany jest dokona¢ odpowiedniego zapisu w ,,Ewidencji wyjs$¢ prywatnych w
godzinach stuzbowych™.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa wyzej pracownikami przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.
Sposéb i termin odpracowania ustala przelozony, odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
Wyjazdy pracownikoéw w sprawach poza stale miejsce pracy moga odby¢ sig tylko na
podstawie pisemnego polecenia wyjazdu.
Pracownicy moga pozostawa¢ w pomieszczeniach biurowych Osrodka po godzinach
pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda przetozonego.
Pracownicy zobowigzani sa po zakoficzeniu pracy zabezpieczy¢é pomieszczenia
biurowe, w tym takze znajdujace si¢ w nich maszyny do pisania i liczenia, sprzet
komputerowy, pieczecie 1 stemple oraz pozamykac biurka, szafy a takze okna i drzwi
wejsciowe do pomieszczen]

§10

Interesanci przyjmowani sa codziennie od poniedzialku do pigtku w godz. od
700 g 1500.

W godzinach od 10°°- 15°° pracownicy socjalni pracuja w terenie.

Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw codziennie,
w godzinach od 7,00 do 15,00.

Kierownik Os$rodka zapewnia przeplyw aktualnych informacji oraz prowadzi rejestr
skarg 1 wnioskow.
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§ 11

Prawa i obowigzki pracownikéw Ofrodka okresla w szczego6lnosci Ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U z 2008 roku Nr 223, poz. 1458
z pozn. zm ), Zarzadzenie Nr 13/2009 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Bartoszycach z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Bartoszycach oraz Kodeks Pracy.

§12

Tworzy si¢ roczny fundusz nagréd w wysokosci do 8,5 % funduszu wynagrodzen.

Za szczegllne osiagniecia w pracy zawodowej moze by¢ przyznana jednorazowa nagroda
pieni¢zna, oraz premia pieni¢zna.

Pracownicy osrodka moga by¢ nagradzani, wyrdzniani oraz karani na podstawie
przepiséw zawartych w Kodeksie Pracy.

§13

Urlopéw wypoczynkowych udziela si¢ pracownikom na podstawie rocznego planu,
ustalonego w terminie do 31 stycznmia przez Kierownika na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu Pracy.

Przy ustalaniu plandw urlopow bierze si¢ pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
Odrodka, a zwlaszcza konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Plan podaje si¢
do wiadomosci pracownikow.

Pracownik moze rozpoczaé urlop po podpisaniu przez Kierownika wniosku o urlop.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie biezace przydzielone
mu zakresem czynnosci sprawy.

Rozdzial IV
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli w OsSrodku Pomocy Spolecznej

§ 14

Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego i w przepisach szczegolnych.

Pracownicy Osrodka sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Obywateli, kierowania si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosi Kierownik Osrodka oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
czynno$ei.

Ogo6lne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywanie, i zalatwiania skarg
i wnioskéw Obywateli.

Kierownik Osrodka prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych, wptywajacych do
Osrodka oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec interesantow.
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§ 15

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazania sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepiséw prawnych.

b) szybkiego zalatwiania sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, bez zbednej zwloki

¢) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy, powiadomienie o
przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy.

d) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotlawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydawanych rozstrzygniec.

Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej Iub

telegraficzne;.

Rozdzial V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 16

W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

§17

Kontrole wewngtrzna w Osrodku sprawuje Kierownik Osrodka w stosunku do pracownikow
bezposrednio podleglych. Kontrol¢ zewngtrzna wykonuje: Wojewoda w zakresie spraw
zleconych,  Wojt Gminy, oraz Radni upowaznieni przez Rad¢ Gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

(5]

Rozdzial VI
Zasady obiegu dokumentacji oraz podpisywania pism i decyzji

Dokumentacja — korespondencja wptywajaca do Oérodka jest rejestrowana w dzienniku
podawczym i rozdzielana na poszczegolne stanowiska pracy.

Sprawy zalatwione pracownicy przekladaja Kierownikowi Osrodka do aprobaty
1 zatwierdzenia.

Akta rzeczowe Osrodka prowadzone sa w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.
Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach realizowanych przez gming z
zakresu;, pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej, dodatkéw
mieszkaniowych, i innych ustaw naktadajacych wykonywania zadan na osrodek pomocy
spolecznej wydaje i podpisuje Kierownik Osrodka z upowaznienia Wojta Gminy
Bartoszyce.




