






   Załącznik








   do Zarządzenia Nr 2/2005








   Kierownika M-GOPS w Zelowie 








   z dnia 10 stycznia 2005 roku
REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKO – GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W ZELOWIE.

§ 1

1. Miejsko –Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Zelowie zwany dalej „Ośrodkiem” jest jednostką organizacyjną Gminy Zelów powołaną uchwałą Nr XI/503/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Zelowie          z dnia 25 kwietnia 1990 r. 

2. Nadzór ogólny sprawuje Burmistrz Zelowa.

3. Nadzór merytoryczny pełni Wojewoda Łódzki.

§ 2

Obszarem działania Ośrodka jest teren Gminy Zelów.

§ 3

Zatrudnienie ustala Kierownik  Ośrodka zgodnie z przyznanym limitem funduszu płac w zależności od potrzeb.

§ 4

W skład Ośrodka wchodzą:

1)  Kierownik Ośrodka,

2)  Zastępca Kierownika,

3)  Starsi pracownicy socjalni,

4)  pracownicy socjalni,

5)  aspiranci pracy socjalnej,

6)  pracownik socjalny ds. świadczeń,

7)  informatyk,

8)  kasjer,

9)  specjalista ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych, 

10) Główny księgowy,

11) Sekcja Usług Opiekuńczych:

a) Kierownik Sekcji,

          b) opiekunki. 

12) Pracownicy obsługi:

a) intendent,

          b) szef kuchni,

c) pomoc kuchenna,

d) sprzątaczka,

e) dozorcy,

f) kierowca samochodu osobowego.

13) Sekcja świadczeń rodzinnych:

a)  starszy pracownik socjalny, 

b) pracownik  socjalny.

§ 5

Rejon działania pracownika socjalnego obejmuje obszar zamieszkały do 2000 mieszkańców. Podział na rejony powinien być przeprowadzony w sposób uwzględniający lokalne uwarunkowania i potrzeby z zapewnieniem należytej dostępności świadczeń i informacji o nich.

§ 6

Ośrodek podejmuje całą działalność organizatorską w zakresie pomocy społecznej, oraz w zakresie świadczeń rodzinnych, w szczególności odpowiada za:

1) diagnozowanie i ocenę potrzeb jednostek, grup lub środowisk
      wymagających interwencji socjalnej,

     2)  organizowanie i udzielanie świadczeń pomocy społecznej: pieniężnych 
      i niepieniężnych,

3)  kompletowanie dokumentów i kierowanie do domów pomocy społecznej,

     4) organizowanie szkoleń i prowadzenie instruktażu dla pracowników 
     socjalnych,

5) współpracę i koordynację działań na rzecz zaspokojenia potrzeb osób 
     wymagających pomocy prowadzonych przez organizacje społeczne,

6)  realizację zadań z zakresu świadczeń rodzinnych.

§ 7 

Kierownik Ośrodka nadzoruje całość prowadzonych przez Ośrodek zadań, odpowiada za prawidłową ich realizację i reprezentuje go na zewnątrz, a w szczególności:

1)  zapewnia właściwą organizację pracy i funkcjonowanie Ośrodka,

2)  wykonuje  funkcję  przełożonego  służbowego  w  stosunku  do 
     pracowników Ośrodka,

3) gospodaruje funduszem i majątkiem Ośrodka zgodnie z ich przeznaczeniem i obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

4)  zapewnia prawidłową realizację zadań Ośrodka,

5)  wydaje decyzje administracyjne z upoważnienia Burmistrza Zelowa

6) zatrudnia i zwalnia pracowników, w tym Zastępcę Kierownika
 i głównego księgowego,

7) współdziała z głównym księgowym w zakresie wynagradzania i zatrudniania,

8)
sprawuje nadzór nad całym budynkiem i mieniem Ośrodka,

9) nadzoruje sprawy w zakresie świadczeń z pomocy społecznej
      i  świadczeń rodzinnych z zastrzeżeniem § 8 ust.1,

10) przedkłada co najmniej raz w roku Radzie Miejskiej w Zelowie 
 sprawozdanie z działalności Ośrodka oraz przedstawia potrzeby
  z zakresu pomocy społecznej.

§ 8

1.  Zastępca Kierownika nadzoruje sprawy w zakresie:

1) usług opiekuńczych,

2) dożywiania dzieci w szkołach i punkcie żywienia,

3) zasiłków celowych.

2. Do obowiązków Zastępcy Kierownika należy:

 1) sprawozdawczość z zakresu rozeznania i realizacji potrzeb pomocy
     społecznej,

2) prowadzenie spraw pracowniczych,

3) rozeznanie i diagnoza potrzeb rejonów wiejskich przy 
     wykorzystaniu informacji organizacji społecznych, charytatywnych 
     i innych – w zakresie ustalonym z Kierownikiem Ośrodka,

4) wydawanie decyzji  administracyjnych z upoważnienia Burmistrza 

     Zelowa,

5) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Kierownika
    Ośrodka.

§ 9

1. W imieniu  Ośrodka  występuje Kierownik Ośrodka.

2. W przypadku nieobecności Kierownika Ośrodka uprawnienia, o których mowa w ust. 1 wykonuje Zastępca Kierownika.

§ 10

1. Do zadań starszych pracowników socjalnych,  pracowników socjalnych i aspirantów pracy socjalnej w terenie należy w szczególności:

1) rozeznanie i diagnoza potrzeb rejonu przy wykorzystaniu informacji organizacji społecznych, charytatywnych i innych,

2) sporządzanie indywidualnych planów zaspokojenia stwierdzonych potrzeb,

3) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do 
      przyznania świadczeń pomocy społecznej,

4) współdziałanie z placówkami służby zdrowia, a w szczególności 
     z lekarzami i pielęgniarkami środowiskowymi w sprawach
     dotyczących  opieki  środowiskowej  i  rehabilitacji.

2. Starsi pracownicy socjalni,  pracownicy socjalni i aspiranci podlegają Kierownikowi Ośrodka. 

§ 11

1. Do obowiązków kasjera należy:

1) podejmowanie wpłat z tytułu zwrotów zasiłków zwrotnych
      i rozliczanie odpłatności za usługi opiekuńcze,

2) dokonywanie wypłat wynagrodzeń dla pracowników Ośrodka oraz
      innych wypłat gotówkowych / zasiłków z pomocy społecznej 
      i świadczeń rodzinnych na podstawie zatwierdzonych przez 
     Kierownika Ośrodka list wypłat/,

3) prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji kasowej tj. raportów kasowych oraz książki druków ścisłego zarachowania,

4) przestrzeganie instrukcji w sprawie zasad technicznego zabezpieczenia 
    oraz fizycznej ochrony wartości pieniężnych w czasie magazynowania
      i transportu,

5) terminowe zaopatrywanie się w książeczki czekowe,


6) prowadzenie dokumentacji związanej z przyznawaniem zasiłków
               celowych- zwrotnych,

7) prowadzenie dokumentacji związanej z przyznawaniem zasiłków
      i pożyczek na usamodzielnienie ekonomiczne,

8)   prowadzenie dokumentacji dotyczącej wpływu skarg i odwołań,

9)  kompletowanie dokumentów koniecznych do udzielenia odpowiedzi
      oraz ich terminowe przesyłanie do odpowiednich organów,

10) okresowe sprawdzanie prawidłowości wykorzystania przez 
       podopiecznych zasiłków oraz pożyczek przyznanych przez Ośrodek,

11) sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych
       z zakresu udzielonych świadczeń z pomocy społecznej.

    2.  Kasjer podlega Kierownikowi Ośrodka oraz głównemu  księgowemu.

§ 12

1. Do obowiązków specjalisty ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych należy:

1) Kierowanie i gospodarowanie Stowarzyszeniem Przyjaciół Osób 
     Niepełnosprawnych,

2) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzących zapotrzebowanie 
     na świadczenia pomocy rehabilitacyjnej,

3) Organizowanie różnych form wypoczynku dla osób
     niepełnosprawnych,

4) Prowadzenie poradnictwa osobom niepełnosprawnym i ich
     rodzinom,

5) Prowadzenie rehabilitacji ruchowej,

6) Współpraca z innymi profesjonalnymi instytucjami i organizacjami 
    i poszukiwanie nowych rozwiązań w dziedzinie rehabilitacji.

2. Specjalista ds. rehabilitacji osób niepełnosprawnych podlega

     Kierownikowi Ośrodka.

§ 13

1.Pracownik socjalny ds. świadczeń współpracuje z informatykiem.

2.Do zakresu działania pracownika socjalnego ds. świadczeń należy:

1) prowadzenie dokumentacji związanej z udzielaniem świadczeń
     pieniężnych i niepieniężnych,

2) prowadzenie akt osób korzystających z zasiłków celowych,
    okresowych i stałych z podziałem na zadnia własne gminy i zadania
    zlecone,

3) redagowanie i odpisywanie pism,

4) systematyczne dokonywanie analizy z realizacji potrzeb. 

3. Pracownik socjalny ds. świadczeń odpowiada za prace związane
    z wydawaniem decyzji przyznających pomoc finansową oraz
    terminowe sporządzanie list wypłat zasiłków stałych, 
    celowych i okresowych.

4. Pracownik socjalny ds. świadczeń  podlega Kierownikowi Ośrodka.

§ 14

Do zadań informatyka należy nadzór nad pracą urządzeń komputerowych, konserwacja sprzętu komputerowego, oraz wdrażanie nowych oprogramowań.

§ 15

Główny księgowy Ośrodka podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka. 
Do jego zadań i obowiązków należy:

1) Prawidłowa i zgodna z obowiązującymi przepisami realizacja budżetu,

2) Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami polegającymi zwłaszcza na:

a) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości na kontach syntetycznych oraz odpowiednich analityk do kont odrębnie do zadań własnych i zleconych,

b) sporządzaniu kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej,

3) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegającej na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu,

b) gospodarki środkami pozabudżetowymi i innych będącymi w dyspozycji jednostki,

4) Analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu gminy i budżetu państwa,

5) Dokonywanie kontroli wewnętrznej,

6) Opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiza,

7) Sporządzanie list płac pracowników zatrudnionych w Ośrodku i rozliczenie ich,

8) Prowadzenie kart wynagrodzeń,

9) Prowadzenie księgi inwentarzowej.

§ 16

1. Sekcja Usług Opiekuńczych zajmuje się realizacją usług opiekuńczych podopiecznym.

2. Do zadań Sekcji Usług Opiekuńczych należy:

1)
zapewnienie podopiecznym usług w ich domach polegających m.in.
          na:

a) zaspokajaniu codziennych potrzeb życiowych w domu podopiecznego,
    a w szczególności:

- utrzymaniu czystości w pomieszczeniach osoby wymagającej opieki,

- przygotowaniu posiłku z uwzględnieniem diety,

- zakupie artykułów spożywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie domowym,

- pomocy przy spożywaniu posiłków,

- praniu bielizny osobistej i pościelowej,

- załatwianiu spraw urzędowych.

b)  opiece higieniczno-sanitarnej, a w szczególności:

- myciu i kąpieli,

- zmianie bielizny osobistej i pościelowej,

- układaniu chorego w łóżku,

- pomocy przy załatwianiu potrzeb fizjologicznych,

- zapobieganiu odleżynom i odparzeniom,

- posłaniu łóżka.

c) pielęgnacji zleconej przez lekarza,

d) pomocy w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby, w tym:

- podtrzymywanie indywidualnych zainteresowań,

- organizowanie i podtrzymywanie kontaktów sąsiedzkich,

-  organizowanie spacerów,

- czytanie prasy i książek.

Zadania te wykonywane są przez opiekunki.

3. Opiekunki podlegają  Kierownikowi Sekcji Usług Opiekuńczych 

     i Kierownikowi Ośrodka

4. Kierownik Sekcji Usług Opiekuńczych:

1) gromadzi dokumenty niezbędne do ustalenia odpłatności za usługi.

2) sprawuje nadzór i kontrolę opiekunek.

4) gromadzi dokumenty, niezbędne do umieszczania osób w DPS.

5. Kierownik Sekcji Usług Opiekuńczych podlega Kierownikowi Ośrodka.

§ 17

1. Ośrodek prowadzi punkt żywienia dla podopiecznych oraz dla uczniów szkół podstawowych z terenu gminy.

2. Kierownik Ośrodka nadzoruje pracę zatrudnionych w nim pracowników  oraz ustala odpłatność za posiłki dla podopiecznych jak również dla uczniów nie będących klientami pomocy społecznej w oparciu o regulamin punktu żywienia.

3. Punkt żywienia ma na celu zabezpieczenie 1 ciepłego posiłku dla podopiecznych Ośrodka oraz uczniów.

§ 18

Intendent bezpośrednio organizuje działalność punktu żywienia, odpowiada za jego prawidłowe funkcjonowanie i bezpośrednio podlega Kierownikowi Ośrodka.        

§ 19

Szef kuchni dba o właściwe przygotowywanie posiłków, przestrzeganie porządku w kuchni, przestrzeganie przepisów sanitarnych oraz współuczestniczy w układaniu jadłospisów.

§ 20

Do zadań pomocy kuchennej należy pomaganie w przygotowywaniu posiłków, dbanie o porządek w pomieszczeniach punktu żywienia.

§ 21

Do zadań sprzątaczki zatrudnionej w Ośrodku należy:

1) codzienne sprzątanie wyznaczonych pomieszczeń,

2) mycie okien co najmniej 2 razy w roku,

3) zamykanie wszystkich drzwi w pomieszczeniach sprzątanych oraz przekazywanie kluczy dozorcy,

4) oszczędne i racjonalne wykorzystywanie sprzętu i artykułów pomocniczych do utrzymania czystości.

                                                    § 22

Do zadań dozorców zatrudnionych w Ośrodku należy:

1) informowanie przełożonego o stwierdzonych wypadkach usiłowań dokonania przestępstwa,

2) ścisła współpraca z organami policji polegająca na natychmiastowym zawiadamianiu o dokonanym przestępstwie lub jego usiłowaniu oraz na zatrzymaniu osób podejrzanych,

3) przyjmowanie i wydawanie kluczy pracownikom Ośrodka i innych organizacji mających siedzibę w budynku,

4) sprawdzanie zabezpieczenia budynku i wszystkich pomieszczeń po godzinach pracy Ośrodka, m. in. zamknięcie okien, zgaszenie świateł, wyłączenie zbędnych urządzeń grzejnych, kontrola stanu pracy instalacji c.o., zabezpieczenie kranów, zamknięcie drzwi, sprawdzenie stanu ogrodzenia zewnętrznego i wejść na teren posesji,

5) przestrzeganie zakazu przebywania w budynku i na terenie Ośrodka osób nieupoważnionych i bez zezwolenia,

6) prowadzenie stałej obserwacji powierzonych ochronie obiektów i mienia,

7) zachowanie stałej czujności podczas służby.  

§ 23

Do zadań i obowiązków kierowcy należy:

1) wyjazdy z pracownikami Ośrodka w celach służbowych na zlecenie Kierownika Ośrodka oraz dysponującego pojazdem,

2) dbanie o powierzone mienie oraz stan techniczny i wygląd pojazdu,

3) przestrzeganie przepisów ruchu drogowego,

4) systematyczna obsługa techniczna i badania techniczne pojazdu,

5) terminowe i prawidłowe rozliczanie pobieranej zaliczki na paliwo z kasy Ośrodka.

§ 24

Pracownicy obsługi podlegają Kierownikowi Ośrodka. 

§ 25

1. Sekcja świadczeń rodzinnych zajmuje się realizacją zadań z zakresu świadczeń rodzinnych zgodnie z ustawą  o świadczeniach rodzinnych.

2. Do obowiązków starszego pracownika socjalnego i pracownika socjalnego, należy:

1) Przyjmowanie wniosków i dokumentów niezbędnych do realizacji świadczeń rodzinnych,

2) Obsługa programu komputerowago ŚWIADCZENIA RODZINNE, terminowe wprowadzanie danych dotyczących klientów,

3) Prowadzenie dokumentacji (akt) i korespondencji związanej z realizacją świadczeń rodzinnych,

4) Terminowa realizacja świadczeń finansowych (wypłaty), uzależniona od spływających środków z budżetu państwa.

3. Pracownicy Sekcji Świadczeń Rodzinnych podlegają Kierownikowi 

     Ośrodka. 

§ 26

Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników Ośrodka należy w szczególności:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porządku,

3) dokładne i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych,

4) przestrzeganie przepisów bhp i p.poż.,

5) przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników,

6) dbanie o dobro zakładu pracy i ochrona jego mienia,

7) przestrzeganie tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

§ 27

Szczegółowe zakresy czynności dla pracowników ustala Kierownik Ośrodka.

§ 28

Jeden egzemplarz zakresu czynności zawierający obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności podpisany przez pracownika włącza się do akt osobowych pracownika.

§ 29

Pracownicy Ośrodka z wyjątkiem pracowników dozoru pracują w systemie jednozmianowym.

Czas pracy dla pracowników Ośrodka wynosi 40 godzin tygodniowo. 

§ 30

Pracowników i zakład pracy obowiązują przepisy:

1) ustawa o pomocy społecznej i przepisy wykonawcze,

2) przepisy o pracownikach samorządowych,

3) Kodeks pracy i przepisy wykonawcze,

4) Regulamin Organizacyjny Ośrodka,

5) Regulamin Pracy,

6) Umowy o pracę i zakresy czynności.

