REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

I.

W CHODCZU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Miejsko -

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodczu.

I[lekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o :

osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Chodczu

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Miejsko - Gminnego Osrodek Pomocy
Spolecznej w Chodczu

pracownikach socjalnych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodczu wykonujacych zadania w ramach powierzonych
1m czynnosci

§2

1. Osrodek jest jednostka organizacyjna Miasta i Gminy Chodecz
2. Osrodek dziala na podstawie :

a)
b)

c)

d)
e)

3.
a)
b)
c)

d)

e)

1.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2004, Nr 64, poz. 593 z
péz. zm.)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2001, Nr 142, poz. 1591
Z poz. zm.)

statutu Osrodka stanowiacego zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr XVIII/112/04 Rady
Miejskiej w Chodczu z dnia 07 pazdziernika 2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodczu

niniejszego regulaminu

innych przepisow

Osrodek realizuje:

zadania wlasne gminy i zlecone gminie przez administracj¢ rzadowa z zakresu pomocy
spotecznej wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoleczne;j

dodatki mieszkaniowe wynikajace z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych

$wiadczenia rodzinne wynikajace z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r o $wiadczeniach
rodzinnych

zadania profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych wynikajace z ustawy z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi

zadania wynikajace z innych przepiséw szczegdlnych

§3

Siedziba Osrodka jest Urzad Miasta i Gminy w Chodczu , ul. Kaliska 2.



l.
2.

II.

§ 4

Terenem dziatania Osrodka jest miasto i gmina Chodecz.
W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 2 pkt. 3 obszar miasta i gminy dzieli si¢ na
rejony opiekuncze obstugiwane przez pracownikoéw socjalnych.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5

W sktad osrodka wchodza :
nizej wymienione stanowiska :
kierownik
starszy pracownik socjalny — 2 stanowiska pracy
pracownik socjalny
podinspektor
opiekun — 6 stanowisk pracy
swietlica profilaktyczno — wychowawcza
wychowawca
Graficzna strukturg organizacyjna osrodka okresla zat. nr 1 do niniejszego regulaminu,
ktory stanowi jego integralna cz¢s¢.

III. ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

d)

§ 6

Organizacjg pracy os$rodka ustala kierownik.
Praca osrodka kieruje kierownik.
Kierownik zapewnia sprawne funkcjonowanie osrodka.

ZAKRES DZIALANIA OSRODKA
§7

Do wspodlnych zadan pracownikow osrodka naleza w szczegdlnosci:

praca socjalna

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan

pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy



e)

g)

h)

)
k)

d)
e)

g)
h)
j)
k)

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j

pobudzanie spotecznej aktywno$ci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspakajaniu niezbg¢dnych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych

wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania 1
ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow
ubostwa

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacych trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin

wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej, ukierunkowanych na
podniesienie jakos$ci zycia

kwalifikowanie do §wiadczen pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych i S$wiadczen
rodzinnych

zwigkszenie dostgpnosci terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu

PODZIAL. ZADAN

§8

Do zadan kierownika nalezy:

sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej

opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego z zakresu pomocy spotecznej,
dodatkéw mieszkaniowych i przeciwdziatania alkoholizmowi

opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej w pomocy
spotecznej

wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Kujawsko - Pomorskiego  Urzedu
Wojewodzkiego

nadzorowanie ochrony danych osobowych

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow

opracowanie zakres6w czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk

prowadzenie kontroli wewngtrznej 1 dokumentacji kontroli zewngtrzne;j

kontrolowanie dyscypliny pracy

zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow osrodka

prowadzenie i zapewnienie funkcjonowania $wietlicy

§9

Do zadan starszego pracownika socjalnego nalezy w szczego6lnosci :

rozpoznawanie i ustalanie potrzeb socjalno - opiekunczych mieszkancow z rejonu
opiekunczego

praca socjalna

prowadzenie spraw 0sOb ubiegajacych si¢ o pomoc spoteczna

ustalanie harmonogramu ustug opiekunczych

naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze

realizacja zadan programu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych



Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
b)

VI.

—_—

praca socjalna
prowadzenie spraw osob ubiegajacych si¢ o dodatki mieszkaniowe
realizacja §wiadczen pomocy spotecznej i dodatkow mieszkaniowych

Do zadan podinspektora nalezy w szczegdlnosci :
prowadzenie spraw 0sob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne

Do zadan wychowawcy $wietlicy opiekunczo — wychowawczej nalezy w szczegolnosci :
zapewnienie opieki 1 bezpieczenstwa dzieciom przebywajacym w $wietlicy
organizowanie czasu wolnego poprzez prowadzenie zaje¢ tematycznych

pomoc w nauce

wspotdziatanie z rodzing dziecka

wspotpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami opieki nad dzieckiem w tym szkota,
gminng komisja rozwiazywania probleméw alkoholowych

§10

Do zadan opiekundéw wykonujacych ustugi opiekuncze nalezy zapewnienie opieki i
pomocy osobom wskazanym przez kierownika o$rodka w karcie pracy, ktora okresla:
adres, osobg, czas pracy i zakres ustug.

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 11

Przetozonym stuzbowym kierownika jest Burmistrz.

Kierownik odpowiada przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie
osrodka.

Kierownik peini nadzér nad wypetianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych mu
pracownikow.

Podczas nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.
Zasady 1 tryb postgpowania w sprawach wniesionych przez interesantow do osrodka
reguluja:

kodeks postgpowania administracyjnego

instrukcja kancelaryjna

inne przepisy prawa dotyczace prowadzenia okreslonych spraw

Sprawy wniesione przez interesantow sa ewidencjonowane w rejestrach.

Pozostale sprawy wptywajace do osrodka sa rejestrowane w dzienniku
korespondencyjnym i spisach spraw.

Przyjecia interesantow osrodka odbywaja si¢ w godzinach pracy osrodka:

poniedziatek 7.15-15.15

wtorek 8.00 - 16.00

sroda 7.15-15.15

czwartek 7.15-15.15

piatek 7.15-15.15



9. Czas pracy $wietlicy opiekunczo — wychowawcze;j:
poniedziatek  11.00- 12.00 1 15.10- 19.10

wtorek 15.10-19.10
sroda 11.00-12.001 15.10 - 19.10
czwartek 15.10-19.10
sobota 8.00 - 15.00

§12

1. W zakresie dyscypliny pracy do obowiazkéw pracownika nalezy w szczego6lnosci :

a) przestrzeganie prawa

b) wykonywanie zadan osrodka sumiennie, sprawnie i bezstronnie

d) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych informacji niejawnych

e) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy

f) pracownikowi osrodka nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug ich
przekonania stanowilyby przestgpstwo lub grozito stratami.

g) sumiennie i staranne wykonywanie polecen przetozonego

h) pracownicy o$rodka sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantéw, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego

VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§13

1. Kierownik podpisuje osobiscie:

a) zarzadzenia, regulaminy , decyzje

b) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej

¢) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow

d) wszystkie pisma wychodzace z osrodka odnoszace si¢ do dziatalnosci jednostki

2. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownikowi powinny zawieraé parafke
pracownika , ktory je opracowat.

3. Kierownik moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania spraw pozostajacych w
zakresie ich czynnos$ci z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla kierownikow.

VIII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 14

1. W osrodku sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.
§ 15

1. Kontrole wewnetrzna sprawuje kierownik w stosunku do podlegtych mu pracownikow.

ZALACZNIK NR 1

DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W CHODCZU



STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Miessko — GMINNEGO OQ$SRODKA PoOMOCY SPOLECZNEJ

w CHobpCzZU
KIEROWNIK
MGOPS
H OPIEKUN H
STARSZY PRACOWNIK
SOCJALNY
H OPIEKUN H
STARSZY PRACOWNIK
SOCJALNY
H OPIEKUN H
PRACOWNIK SOCJALNY
H OPIEKUN H
PODINSPEKTOR
H OPIEKUN H
OPIEKUN
SWIETLICA OPIEKUNCZO

- WYCHOWAWCZA




	REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
	MIEJSKO – GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W CHODCZU
	I.POSTANOWIENIA OGÓLNE

	III.   ZASADY KIEROWANIA OŚRODKIEM 
	I.ZAKRES DZIAŁANIA OŚRODKA
	V.     PODZIAŁ ZADAŃ 
	VI .   ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA OŚRODKA
	VII.   ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
	VIII.  ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ
	                                                                                                                                                        
	Załącznik nr 1
	OPIEKUN


	OPIEKUN
	                                          
	                                 



