REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO – GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

W MAŁOGOSZCZU

CZĘŚĆ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

1. Podstawą unormowań ujętych w niniejszym regulaminie stanowią następujące akty prawne:

1/  ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym /Dz. U. z 1996r. Nr 13 poz.
    74 –  tekst jednolity, Nr 58, poz. 261. Nr 106 poz. 496 i Nr 132 poz. 622 z 1997r. 
    Nr 9,poz. 43, Nr 106 poz. 629, Nr 107 poz. 686, Nr 113 poz. 734 i Nr 123, poz. 775  

          i z   1998r. Nr 155, poz. 1014 i Nr 162, poz. 1126/

            2/  ustawa z dnia 29 listopada 1990r. o pomocy społecznej /Dz. U. z 1998r. Nr 64, 

          poz.   414, Nr 106, poz. 668, Nr 117 poz. 756, Nr 162 poz. 1118 i poz. 112
          i z  1999r. Nr 20 poz.170/

            3/  status Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Małogoszczu.

2. Teren działalności Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Małogoszczu jest obszar administracyjny Gminy podzielony na rejony opiekuńcze.

3. Całokształtem działalności ośrodka kieruje Kierownik.

4. Podczas nieobecności w pracy kierownika zastępstwo pełni upoważniony pracownik socjalny.

5. Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej upoważniony jest do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu pomocy społecznej oraz w sprawach zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych.

6. Podpisujący pisma odpowiada za merytoryczne załatwienie spraw oraz ich zdolność 
z interesem Ośrodka i interesem społecznym oraz obowiązującymi przepisami.

7. Odpowiedzialność za nadzór ponosi Kierownik Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej. 

CZĘŚĆ II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

W skład Ośrodka Pomocy Społecznej wchodzą:

1. Kierownik Ośrodka;

2. Pięciu pracowników socjalnych;

3. Kierownik Sekcji opiekunek domowych;

4. Sześć opiekunek domowych.

CZĘŚĆ III

ZAKRES OBOWIĄZKÓW I UPRAWNIEŃ

Do zakresu obowiązków Kierownika Ośrodka należy:

1) Zapewnienie warunków do sprawnej organizacji Ośrodka oraz praworządnego
 i efektywnego jego funkcjonowania.

2) Koordynacja i nadzór nad pracą pracowników Ośrodka.

3) Utrzymanie stałej więzi z organami władzy i instytucjami wykonującymi zadania charytatywno-opiekuńcze.

4) Należyte i terminowe załatwianie spraw zgłoszonych do Ośrodka.

5) Inspirowanie przedsięwzięć i gospodarczych dla potrzeb pomocy społecznej.

6) Wnikliwe i terminowe rozpoznawanie wniosków, skarg, zażaleń oraz innych sygnałów od społeczeństwa.

7) Zabezpieczanie przestrzegania dyscypliny pracy.

8) Opracowanie preliminarza wydatków.

9) Przygotowanie materiałów, analiz, sprawozdań i innych informacji z działania Ośrodka.

10) Prowadzenie dokumentacji środowisk zadań zleconych, własnych programów rządowych.

11) Nadzór nad całokształtem opiekuńczej pomocy usługowej na podstawie wydanych decyzji administracyjnych.

12) Kompletowanie dokumentacji Ośrodka Pomocy Społecznej – zarządzenia uchwały, wytyczne oraz inne dokumenty.     
ZAKRES OBOWIĄZKÓW I UPRAWNIEŃ

PRACOWNIKÓW SOCJALNYCH
Do zadań pracowników socjalnych należy:

1) Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznawania świadczeń z pomocy społecznej.

2) Terminowanie sporządzanie list osób korzystających ze świadczeń opieki społecznej tj. zasiłków pieniężnych, przydziału opłaty, paczek żywnościowych oraz innych świadczeń socjalnych i usług.   

3) Przygotowanie postanowień w sprawach przyznania świadczeń socjalnych
              i wysyłania ich do zainteresowanych.

4) Realizacja na bieżąco bilansu potrzeb pomocy społecznej oraz akcji programów rządowych zleconych.

5)   Prowadzenie dokumentacji prac zgodnie z obowiązującymi przepisami
 i zaleceniami jednostki nadrzędnej.

6) Współpraca z Samorządem Terytorialnym, Związkami Wyznaniowymi, szkołami oraz instytucjami, zakładami pracy, placówkami Służby Zdrowia w celu realizacji świadczeń na rzecz osób kwalifikujących się do pomocy społecznej.

7) Współpraca z Prokuraturą i Policją a także instytucjami prowadzącymi działalność socjalną.

8) Wykonywanie innych prac zleceniowych przez kierownika  Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej.

Do zakresu obowiązków Kierownika Sekcji Opiekunek Domowych należy:

1. Nadzorowanie pracy opiekunek domowych w Ośrodku Pomocy Społecznej.

2. Kontrolowanie w domu podopiecznych jakości usług  wykonanych przez opiekunki.

3.  Sprawdzanie obecności w pracy opiekunek Ośrodka Pomocy Społecznej.

4. Sporządzanie grafików – godzin pracy opiekunek Ośrodka Pomocy Społecznej u poszczególnych podopiecznych.

5. Sporządzanie kart pracy.

6. Wykonywanie zestawienia odpłatności u poszczególnych podopiecznych.

7. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami względnie z zaleceniami Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej.

8. Ustalenie odpłatności za korzystanie z usług opiekuńczych, tak osób samotnych jak i posiadających rodziny.

9. Prowadzenie całości spraw związanych z pełnieniem usług opiekuńczych, przygotowaniem potrzebnych pism i dokumentów.

10. Wykonywanie wskazanych przez Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej prac związanych z rządowymi programami osłonowi mającymi na celu ochronę poziomu życia osób i rodzin.

11. Wykonanie innych prac powierzonych przez Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej.

ZAKRES OBOWIĄZKÓW OPIEKUNEK DOMOWYCH

1. Utrzymanie w porządku i czystości mieszkania chorego.

2. Prześcielenie łóżka obłożnie chorego.

3. Mycie osoby niesprawnej fizycznie.

4. Zmienianie bielizny pościelowej tylko u chorych.

5. Dbanie o czystość bielizny pościelowej chorego.

6. Kupowanie artykułów żywnościowych lub innych artykułów niezbędnych 
za pieniądze osoby objętej pomocą usługową.

7. Dostarczanie obiadów w miejsca stołowania się osoby objętej pomocą.

8. Karmienie osoby niedołężnej.

9. Przepieranie bielizny osobistej: ścierek, ręczników lub lekkiej odzieży.

10. Przynoszenie wody z zewnątrz.

11. Dostarczanie opału z miejsca składowiska.

12. Załatwianie pilnych spraw bieżących – np. wezwanie lekarza, montera do naprawy urządzeń domowych dostarczanie leków.

13. Powiadamianie Ośrodka Pomocy Społecznej o ewentualnych potrzebach osoby objętej usługami domowymi.

14. Prowadzenie zeszytu wydatków i rozliczanie się z wydanych pieniędzy.

15. Załatwianie innych spraw na życzenie chorego lub polecenie Kierownika,
 np. opłacenie za czynsz, światło, gaz, telefon, abonamenty radiowo-telewizyjne, itp.

16. W razie zgonu chorego, w przypadku osoby samotnej lub nieobecności członków rodziny, opiekunka domowa zobowiązana jest do: 

a) wezwanie dozorcy domu lub sąsiada;

b) wezwanie lekarza rejonowego celem stwierdzenia zgonu;

c) powiadomienie Ośrodka Pomocy Społecznej.

17. Do obowiązku opiekunki domowej należy pilne powiadomienie Ośrodka Pomocy Społecznej o swojej niezdolności do pracy lub innej nieobecności.

18. Opiekunka domowa odpowiedzialna jest za właściwe pełnienie swoich obowiązków
 u wskazanej przez pracodawcę osoby oraz do przestrzegania u niego zakresu czynności i czasu pracy.

19. Opiekunka domowa zobowiązana jest do przestrzegania tajemnicy zawodowej.

CZĘŚĆ  IV

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Tygodniowy wymiar czasu pracy wynosi 40 godzin.

2. Tygodniowy wymiar czasu pracy opiekunki domowej wynosi 40 godzin.

3. Kierownik przyjmuje interesantów w sprawach indywidualnych każdego dnia
 w godzinach pracy oraz w razie interwencji  wyjeżdża w teren w celu rozpoznania sprawy.

Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem 25.06.1999 roku.

