Zarzadzenie Nr 58/05
Wéjta Gminy Cewice

w sprawie :  zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cewicach.

Na podstawie : art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm.)
oraz § 11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Cewicach, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 36/05
Woéjta Gminy Cewice z dnia 19.05.2005 r.

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cewicach, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cewicach.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr X1/1/95 Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cewicach z dnia 6 listopada 1995 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Osrodka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2005 r. .
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 2812005
Wojta Gminy Cewice

z dnia 28.05.2005 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Cewicach.

§1.

1.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Cewicach, zwany dalej ,,Osrodkiem”,
jest jednostka organizacyjng Gminy finansowang ze srodkéw budzetu Gminy
Cewice, a w zakresie zadan zleconych z budzetu panstwa.

2.Zadania Osrodka okresla Statut.
3.Siedziba Osrodka jest miejscowosé Cewice.
4.0érodek obejmuje swym zasiegiem dziatania obszar Gminy Cewice.

5.Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la strukture
wewnetrzng Osrodka oraz zakresy dzialania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

6.Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 2.

1.Pracg Osrodka kieruje Kierownik zatrudniany i zwalniany przez Wojta Gminy
Cewice, ktéry odpowiada przed Wéjtem i Radg Gminy Cewice za wykonanie
zadan Osrodka.

2 Kierownik O$rodka dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
zatrudnionych w O$rodku pracownikow.

3.Do zadan Kierownika nalezy :

- realizowanie zadan z zakresu pomocy spotecznej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, a takze zadan przekazanych przez Gming, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych w granicach udzielonych upowaznien,

- reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.




Ponadto Kierownik jest odpowiedzialny za :

- whasciwy poziom $wiadczonych ushug zgodnie ze standardem,

- obiekt i jego wyposazenie, a w szczegdlnosci za prawidlowe zabezpieczenie
przed wlamaniem, kradzieza, pozarem i zniszczeniem,

- utrzymanie pomieszczen, sprzetu oraz otoczenia uzytkowanej czesci budynku
we wladciwym stanie sanitarno-higienicznym, fadzie i porzadku,

- efektywna gospodarke przydzielonymi srodkami oraz podejmowanie dziatan
w kierunku obnizenia kosztow utrzymania jednostki.

g 3.
1.W sktad Oérodka wchodza nastepujace dziaty :

- Dziat Finansowo-Budzetowy (FB),

_ Dziat Pomocy Srodowiskowej (PS),

- Dziat Ustug Opiekunczych (UO),

- Dzial Ustug Specjalistycznych (US).

- Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych i Swiadczen Rodzinnych ( DM i SR).

2.Zakres obowiazkéw pracownikéw poszczegoélnych komoérek organizacyjnych
(dzialow) ustala Kierownik Osrodka.

3.W przypadku nieobecnodci Kierownika, Osrodkiem kieruje osoba

upowazniona przez Kierownika w zakresie niezbgdnym do normalnego
wypelniania zadan Osrodka.

§ 4.
DZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY (FB)
1.Pracg Dziatu Finansowo-Budzetowego kieruje gtéwny ksiggowy.

2.Zadaniem gltéwnego ksiegowego jest wykonywanie swoich obowiazkow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3.Do obowiazkow gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosce :

- prowadzenie gospodarki finansowej Oérodka,
- opracowywanie planu budzetowego Osrodka na nastepny rok,
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/ - opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonywania

budzetu i ich analiz,

- wnioskowanie w sprawach zmian planu finansowego Osrodka

- przeprowadzanie instruktazy, nadzor i kontrola w zakresie prowadzenia kasy,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych,

- nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu ksiegowosci wykonywanych przez
podlegtych pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja zaméwien publicznych.

4. Do zadan ksiegowego-kasjera w Dziale Finansowo-Budzetowym nalezy
w szczegolnoscei :

- biezace dokonywanie rozliczen ze wspolpracujacymi instytucjami, urzedami,

- prowadzenie kasy,

- prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

- prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci i dokumentacji,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikéw Osrodka,

- prowadzenie pocztowej ksiazki nadawczej i rozliczanie znaczkow
pocztowych,

- wydawanie zaswiadczen i drukéw ZUS-RMUA dla klientéw Osrodka,

- sporzadzanie list wyplat zasitkow i §wiadczen pienigznych,

- naliczanie odptatnosci klientow za ushugi opickuncze na podstawie decyzji
administracyjne;j.

5.Glowny ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka,
a ksiegowy-kasjer gléwnemu ksiggowemu Osrodka.

§ 5.
DZIAL, POMOCY SRODOWISKOWEJ (PS)

1.Dziat Pomocy Srodowiskowej tworzg : specjalista pracy socjalnej,
starszy pracownik socjalny i pracownik socjalny.

2.Do zadan pracownikow socjalnych pomocy Srodowiskowe; nalezy :
- rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

- prowadzenie dzialalno$ci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji osob
wymagajacych pomocy,
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- wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia, z policja, prokuratura,
pedagogami szkolnymi i innymi instytucjami prowadzacymi dziatalnosé
socjalna,

- promowanie wolontariatu w Srodowisku lokalnym i wspétpraca
z organizacjami pozarzadowymi,

- udzielanie rodzinom, u ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca
w rodzinie,

- udzielanie natychmiastowej pomocy w przypadku zdarzen losowych
wymagajacych natychmiastowej interwencji,

- kontrola §wiadczen ustug opiekunczych,

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- kompletowanie dokumentéw dotyczacych odwotan od decyzji
administracyjnych i ich terminowe przekazywanie do SKO w Stupsku,

- inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacj¢ zyciowa.

3.Pracownicy dziatu podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

§ 6.

DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH
I SPECJALISTYCZNYCH USLUG OPIEKUNCZYCH (UOiS)

[.Ustugi opiekuncze :

1.Dzial Ustug Opiekunczych ( zadanie wlasne ) tworzg ,,opiekunki nad chorym
w domu”.

2.Do zadan opiekunek nad chorym w miejscu zamieszkania nalezy :

- pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegolnosci :
sprzatanie pomieszczen, przygotowywanie positkow z uwzglednieniem diety,
robienie zakupow, zatatwianie spraw urzgdowych, pranie bielizny osobistej
i poscielowej,

- $wiadczenie ustug pielegnacyjnych : mycie, kgapanie, ubieranie, uktadanie
chorego w t6zku, dozowanie lekarstw, zapobieganie powstawaniu odlezyn
i odparzen, pomoc przy karmieniu, wyprowadzanie na spacery.



I1.Specjalistyczne ustugi opiekuncze :

1.Dziat Specjalistycznych Ustug Opiekunczych ( zadanie zlecone )
tworza ,,starsi opiekunowie nad chorymi z zaburzeniami psychicznymi”.

2.Do zadan realizowanych przez starszego opiekuna nalezy:

a).éwiadczenie specjalistycznych ustug dostosowanych do szczegolnych potrzeb
wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci,
a w szczegolnosci :
- usprawnianie do funkcjonowania w spoteczenstwie,
- pielegnacja chorego,
- rehabilitacja fizyczna, :
- wspieranie psychologiczno-pedagogiczne i edukacyjno-terapeutyczne,
- pomoc mieszkaniowa,
- pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych i innych waznych spraw bytowych;
b).przestrzeganie postanowien wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego i aktow wykonawczych do ustawy;
¢).stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie udzielania réznych
form pomocy; '
d).wspbldziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi w zakresie
rozwiazywania problemow 0sob z zaburzeniami psychicznymi;
e).sporzadzanie okresowych analiz, spostrzezen i raportéw dotyczacych
$wiadczenia specjalistycznych ustug w pracy srodowiskowej;
f).inicjowanie nowych form pomocy dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

3 Pracownicy dziatu podlegaja bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

§ 7.

DZIAL. DODATKOW MIESZKANIOWYCH
I SWIADCZEN RODZINNYCH (DM SR)

1.Pracg dziatu 2-osobowego kieruje podinspektor d/s dodatkow mieszkaniowych
i $wiadczen rodzinnych, ktéry podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

2.Do zadan podinspektora i referanta d/s $wiadczen nalezy
- przyjmowanie wnioskOw 0sob ubiegajacych si¢ o przyznanie

dodatku mieszkaniowego lub o $wiadczenia rodzinne,
- rejestrowanie powyzszych wnioskow,
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- weryfikacja wnioskéw, zatacznikow i1 wystawianie decyzji zgodnie
z obowiazyjacymi przepisami,

- kompletowanie dokumentéw dotyczacych odwotan od decyzji
administracyjnych oraz ich przesytanie wraz z aktami do organu II-ej instancji
po ponownym zbadaniu sprawy,

- sporzadznie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i $wiadczen rodzinnych,

- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych 1 meldunkow,

- $ciste wspoldziatanie z pracownikami socjalnymi w przeprowadzaniu
wywiadow rodzinnych z zakresu przyznawanych dodatkéw mieszkaniowych
lub swiadczen rodzinych,

- prowadzenie korespondencji w przedmiocie prowadzonych spraw

3.Referent d/s §wiadczen podlega bezposrednio podinspektorowi d/s dodatkow
mieszkaniowych i §wiadczen rodzinnych.

§ 8.

Zmiany regulaminu dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

Cewice, dnia 20 maja 2005 roku.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
OPS w Cewicach

POMORSKI URZAD WOJEWODZKI
WYDZIAY. POLITYKI SPOLECZNEJ

WOJT GMINY
CEWICE

KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W CEWICACH

DZIAL FINANSOWO-BUDZETOW!
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