ZARZĄDZENIE NR 17/2006
WÓJTA GMINY KOCZAŁA
z dnia 14 czerwca 2006 roku


w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale.

Na podstawie § 6 ust 1 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale nadanego Uchwałą Nr XIX/126/04 Rady Gminy Koczała z dnia 28 czerwca 2004 roku zarządza się co następuje: 

§ 1 

Wprowadza się do stosowania Regulamin Organizacyjny  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2 

Zobowiązuje się wszystkich pracowników Ośrodka do zapoznania się z treścią Regulaminu Organizacyjnego. 

§ 3 

Traci moc Zarządzenie wewnętrzne Nr 2/99 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale z dnia 11 stycznia 1999r. w sprawie ustalenia regulaminu wewnętrznego określającego strukturę organizacyjną oraz zakres zadań dla poszczególnych stanowisk pracy w Gminnym Ośrodku  Pomocy Społecznej w Koczale. 

§ 4 

Nadzór nad wprowadzeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego powierzam  Kierownikowi Gminnego  Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale. 

§ 5 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                 Wójt Gminy Koczała 

                                                                                BERNARD  MROZEWSKI

                                                                   Załącznik nr 1
                                                                                     do Zarządzenia nr17/2006r.
                                                                            Wójta Gminy Koczała
                                                                                         z dnia  14 czerwca 2006 roku 

Regulamin Organizacyjny

Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale


POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§1 

1. Regulamin organizacyjny jest dokumentem określającym szczegółową organizację i zakres działania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale oraz zakres zadań, uprawnień i obowiązków pracowników w nim zatrudnionych i inne zagadnienia związane z wewnętrzną organizacją Ośrodka. 

§ 2 

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Koczale zwany dalej Ośrodkiem działa na podstawie: 

1. Uchwały Nr XII/51/90 Gminnej Rady Narodowej  w Koczale z dnia 27.02.1990r.w sprawie powołania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale; 

2. Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale nadanego uchwałą Rady Gminy Nr XIX/126/04 z dnia 28 czerwca 2004 r.; 

3. Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U.1998r. Nr 155 poz.1014, ze zmianami); 

4. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej (Dz. U. 2004r. nr.64 poz. 593 ze zmianami); 

5. Ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. 2003r., Nr 228, poz. 2255 ze zmianami); 

6. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U.Nr 71,poz.734 z 2001r.); 

7. Ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. p postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U.Nr 86,poz.732 );

8. Ustawy z dnia 22 marca 1990r.o pracownikach samorządowych (Dz. U. 1990r.Nr 21, poz.124 ze zmianami);

9. Innych obowiązujących ustaw;

10. Rozporządzeń wykonawczych do ww.  ustaw.

11. Uchwał Rady Gminy Koczała oraz upoważnień i pełnomocnictw wydanych przez Wójta Gminy Koczała na podstawie ustawy o samorządzie gminnym. 

§ 3 

Użyte w Regulaminie określenia oznaczają: 

1. Statut – Statut Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale, 

2. Ośrodek –  Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Koczale, 

3. Kierownik Ośrodka – Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale, 

4. Rada – Rada Gminy Koczała. 

5. Wójt – Wójt Gminy Koczała. 


ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA OŚRODKA 

§ 4 

1. Ośrodek pracuje od poniedziałku do piątku w godz. 7ºº do 15ºº,

2. Ośrodek przyjmuje interesantów w godzinach pracy Ośrodka. 

3. Kierownik Ośrodka przyjmuje interesantów codziennie w godzinach od 13ºº -15ºº,

4. Siedziba Ośrodka mieści się w Koczale przy ul. Zielonej 2,

5. Kontakt telefoniczny: 059 8574430

6. Adres e-mail: koczala@neostrada.pl

§ 5 

W skład ośrodka wchodzą następujące  stanowiska pracy podlegające bezpośrednio Kierownikowi:

1. Główny Księgowy – 1 etat, 

2. Pracownik socjalny – 1 etat,

3. Aspirant pracy socjalnej  - 1 etat, 

4. Referent ds. świadczeń rodzinnych – 1 etat,

5. Młodszy opiekun – stosownie do potrzeb Ośrodka. 

§6 

W uzasadnionych przypadkach w Ośrodku  mogą być tworzone inne stanowiska pracy, Ośrodek może również zatrudniać pracowników w ramach umowy zlecenia.

§7 

1. Ośrodkiem kieruje Kierownik i ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy Ośrodka oraz reprezentuje Ośrodek na zewnątrz, 

2. Pracodawcą Kierownika Ośrodka jest Wójt . 

3. Pracowników Ośrodka zatrudnia Kierownik Ośrodka. 

4. Gospodarkę finansową Ośrodka prowadzi i jest za nią odpowiedzialny Główny Księgowy. 

5. W razie nieobecności Kierownika działalnością Ośrodka zastępuje go Główny Księgowy. 

§8 

1. Do podpisu Kierownika zastrzeżone są pisma i dokumenty kierowane do: 

1) naczelnych i centralnych organów administracji państwowej, 

2) jednostek samorządu terytorialnego, 

3) Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, 

4) Państwowej Inspekcji Pracy, 

5) prokuratury i sądów, 

6) posłów i senatorów, 

7) redakcji pism w odpowiedzi na krytykę prasową, 

8) odpowiedzi na skargi i wnioski. 

9) zarządzenia wewnętrzne, sprawozdania finansowe Ośrodka, 

10) decyzje w sprawach osobowych z zakresu prawa pracy, 

11) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów Kpa. 

2. W czasie nieobecności Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione w ust.1, podpisuje Wójt. 

3. Dokumenty nie zastrzeżone do podpisu Kierownika podpisują: 

1) Główny Księgowy, 

2) Pracownicy w zakresie swoich kompetencji,

4. Pracownicy Ośrodka podpisują następujące dokumenty: 

1) wywiady środowiskowe, 

2) notatki służbowe, 

3) plany, informacje, zestawienia, sprawozdania sporządzane dla potrzeb Kierownika Ośrodka 

4) pisma do innych Ośrodków Pomocy Społecznej i zakładów pracy w sprawach dotyczących wywiadów środowiskowych i rozpatrywanych wniosków .


PRACOWNICY OŚRODKA

§ 9

Uprawnienia pracowników ośrodka określa: Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorządowych,  umowa o pracę, zakres czynności i inne przepisy powszechnie obowiązujące.

1. Do podstawowych obowiązków pracownika należy: 

1) rzetelne , efektywne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiązków, 

2) dokładne i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych, 

3) przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych, 

4) przestrzeganie tajemnicy służbowej, 

5) pogłębianie wiedzy fachowej, 

6) wnikliwe, terminowe i bezstronne załatwianie spraw klientów Ośrodka, 

7) udzielanie klientom  informacji o przysługującym im świadczeniach i dostępnych formach pomocy, 

8) przestrzeganie zasad etycznych przy wykonywaniu zadań. 

§8


 KIEROWNIK OŚRODKA 

1. Bieżący nadzór nad działalnością Kierownika Ośrodka pełni Wójt Gminy Koczała jako zwierzchnik służbowy w zakresie praw i obowiązków Kierownika  Ośrodka. 

2. Do podstawowych obowiązków i uprawnień Kierownika Ośrodka należy realizacja zadań Ośrodka określonych w obowiązujących przepisach prawa i w Statucie Ośrodka, a w szczególności: 

1) podejmowanie czynności zwykłego zarządu związanych z prowadzeniem statutowej działalności Ośrodka, 

2) zastępowanie Gminy Koczała w procesie cywilnym w sprawach, w których dochodzone roszczenie związane jest z działalnością Ośrodka podejmowaną na podstawie umocowania wynikającego z pełnomocnictwa, 

3) opracowywanie planów działalności Ośrodka i ich realizacja, 

4) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań Ośrodka,

5) przedstawianie Radzie Gminy  Koczała corocznego sprawozdania z działalności Ośrodka oraz przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy społecznej w terminach ustalonych przez Radę, 

6) rozpatrywanie skarg, wniosków oraz innych sygnałów od mieszkańców w zakresie pomocy społecznej, 

7) kształtowanie właściwej polityki płacowej w oparciu o obowiązujące przepisy, 

8) określanie zakresu obowiązków i uprawnień pracowników Ośrodka, 

9) wnioskowanie o zabezpieczenie środków finansowych na pomoc społeczną, 

10) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, 

11) zapewnianie bezpiecznych warunków pracy prowadzenie systematycznych szkoleń pracowników w zakresie BHP, 

12) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

13) kształtowanie w Ośrodku właściwych zasad współżycia społecznego, 

14) współpraca z organizacjami społecznymi i zawodowymi w sprawach pomocy społecznej. 

15) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Ośrodka, 

3. Kierownik Ośrodka odpowiedzialny jest w szczególności za: 

1) właściwe planowanie i organizowanie pracy Ośrodka w sposób zapewniający optymalną realizację zadań, 

2) przygotowanie i prowadzenie właściwej polityki kadrowej i szkoleniowej Ośrodka,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej należących do właściwości gminy, wydawanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych i  dodatków mieszkaniowych. 

4)  wydawanie decyzji w sprawie zaliczki alimentacyjnej na rzecz osób uprawnionych.

5) współdziałanie z Radą Gminy  Koczała, samorządem wojewódzkim, powiatowym, instytucjami i stowarzyszeniami oraz organizacjami pozarządowymi, które w swoich statutowych celach i zadaniach zajmują się pomocą, ochroną poziomu życia osób i rodzin oraz innymi instytucjami, które wykonując swoje zadania mogą przyczynić się do rozwiązania problemów beneficjentów pomocy społecznej. 


§10
GŁÓWNY KSIĘGOWY 

1. Główny księgowy Ośrodka podlega bezpośrednio kierownikowi,  ponosi odpowiedzialność za gospodarkę finansową Ośrodka. 

2. Główny księgowy odpowiedzialny jest w szczególności za: 

1) przestrzeganie przepisów ustawy o finansach publicznych, 

2) przestrzeganie ustawy o rachunkowości, 

3) terminowe sporządzanie sprawozdań, informacji, analiz finansowych oraz zestawień dotyczących pracy Ośrodka. 

4) przygotowywanie projektów budżetu Ośrodka oraz wniosków na zapotrzebowanie finansowe. 

3. Do obowiązków Głównego Księgowego należy: 

1) prognozowanie oraz ustalenie wysokości środków finansowych niezbędnych dla działalności Ośrodka z uwzględnieniem zasad racjonalnej gospodarki finansowej, 

2) poprowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej środków trwałych i składników majątkowych Ośrodka oraz okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,  

3) terminowa realizacją należności, 

4) opracowywanie rocznych projektów planów finansowych Ośrodka oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacją, 

5) sporządzanie i terminowe składanie dokumentów związanych z wypełnianiem obowiązków podatkowych, 

6) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentów finansowo-księgowych, 

7) opiniowanie wniosków, dokumentów i zarządzeń wewnętrznych wywołujących skutki finansowe, 

8) prawidłowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej, 

9) wykonywanie bieżących zapisów księgowych na kontach analitycznych i syntetycznych, 

10) merytoryczne i terminowe opracowywanie planów i sprawozdań finansowych Ośrodka 

11) prowadzenie rachunkowości i gospodarki finansowej Ośrodka zgodnie z ustawą o rachunkowości, finansach publicznych i innymi obowiązującymi przepisami prawa, 

12) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie obsługi kasowej Ośrodka, 

13) nadzór nad terminową realizacją decyzji o przyznaniu pomocy finansowej lub rzeczowej, 

14) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi wynikającymi z umów o pracę z pracownikami Ośrodka, 

15) sporządzanie list wypłat świadczeń, 

16) współpraca z bankami w zakresie obsługi Ośrodka oraz sporządzanie dokumentacji bankowej,

17) naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i na ubezpieczenie zdrowotne od świadczeń pomocy społecznej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

18) współpraca z referatem Urzędu Gminy w Koczale w zakresie rozliczania środków finansowych wydatkowanych na pomoc społeczną, 

19) właściwe amortyzowanie majątku Ośrodka,

20) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku Ośrodka,

21)  naliczanie odpłatności za usługi opiekuńcze oraz kontrola rozliczeń za  usługi opiekuńcze ; 

22) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej, 

§15


PRACOWNIK SOCJALNY

Do zadań pracownik socjalnego należą  zadania wynikające ustawy o pomocy społecznej, a w szczególności:

1. Prowadzenie pracy socjalnej z jednostką, rodziną i środowiskiem zmierzającą do poprawy sytuacji osób wymagających pomocy; 

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowania na świadczenia z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń; 

3. Udzielanie informacji, wskazówek, pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej; 

4. Zawieranie kontraktów socjalnych z osobą ubiegającą się o pomoc określających uprawnienia i zobowiązania stron umowy w ramach wspólnie podejmowanych działań do przezwyciężania trudnej sytuacji życiowej osoby lub rodziny; 

5. Przygotowanie dokumentacji i wniosków do indywidualnych planów pomocy; 

6. Współdziałanie z placówkami służby zdrowia, urzędami pracy, sądami, policją, sołtysami i z różnymi specjalistami w celu przeciwdziałania patologii oraz skutków negatywnych działań społecznych; 

7. Bieżące prowadzenie rejestrów wydawanych zasiłków finansowych i pomocy rzeczowej ; 

8. Sporządzanie rozliczeń z udzielanej pomocy i sprawozdań do jednostek nadrzędnych; 

9. Przygotowywanie projektów decyzji i po ich podpisaniu przekazywanie adresatom; 

10. Współdziałanie przy dystrybucji pomocy rzeczowej; 

11. Prowadzenie właściwej ,wymaganej przepisami dokumentacji; 

12. Prowadzenie na bieżąco zbioru przepisów prawnych niezbędnych na stanowisku pracy; 

§16

ASPIRANT PRACY SOCJALNEJ

Do podstawowego zakresu działania aspiranta pracy socjalnej  należy:

1. Analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy  społecznej 

2. Przyjmowanie, rejestracja  wniosków wraz z kompletem dokumentów przewidzianych przepisami dla danego świadczenia, z zakresu pomocy społecznej,

3. Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej dotyczącego możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe organy, instytucje państwowe oraz organizacje społeczne,

4. Wspieranie w uzyskaniu pomocy ze strony tych organów, instytucji i organizacji,

5. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami,

6. Opracowywanie decyzji w sprawie ustalenia prawa lub braku prawa do danego świadczenia,

7. Terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji danej sprawy do sprawdzenia i  

      zatwierdzenia Kierownikowi,

8. Prowadzenie rejestrów  wydanych decyzji z zakresu pomocy społecznej,

9. Przyjmowanie korespondencji wpływającej do Ośrodka, rozdział przyjętej korespondencji według dekretacji Kierownika i  rejestracja  jej w dzienniku korespondencyjnym oraz wysyłanie korespondencji wychodzącej, 

10. Przechowywanie akt spraw (w teczkach założonych zgodnie z wykazem akt), 

11. Ponoszenie odpowiedzialności za akta spraw do chwili przekazania ich do archiwum 

      zakładowego,

12. Prawidłowe i terminowe wprowadzanie danych do UO POMOST:

a. - wprowadzenie wniosku

b. - wprowadzenie rodziny do systemu

c. - wprowadzenie danych z wywiadu środowiskowego.

§17

REFERENT DS. ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH I DODATKÓW MIESZKANIOWYCH

Do podstawowego zakresu działania referenta ds. świadczeń rodzinnych i dodatków mieszkaniowych  należy:

1. Realizacja zadań wynikających z ustawy o dodatkach mieszkaniowych poprzez: 

1) wydawanie i przyjmowanie wniosków o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

2) prowadzenie rejestrów świadczeń udzielanych na podstawie w/w ustawy,

3) przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych w sprawach dodatków mieszkaniowych,

4) sporządzanie list wypłat i przelewów,

5) prowadzenie postępowań wyjaśniających i sprawdzających wobec osób korzystających z dodatków mieszkaniowych, zlecanie przeprowadzania wywiadów środowiskowych,

6) sporządzanie sprawozdań, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w zakresie dodatków mieszkaniowych, 

7) prowadzenie procedur egzekwowania nienależnie pobranych dodatków mieszkaniowych.

2. Realizacja zadań wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych oraz ustawy o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych i zaliczce  alimentacyjnej  poprzez:

1) wydawanie i przyjmowanie wniosków w sprawie świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej, 

2) sporządzanie projektu decyzji w zakresie świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej, 

3) sprawdzanie prawidłowości załączonych dokumentów,

4) przygotowywanie i wydruk decyzji administracyjnych ww. sprawach,

5) sporządzanie list wypłat i przelewów,

6) wszczynanie postępowania w sprawach nienależnie pobranych świadczeń, 

7) prowadzenie dokumentacji postępowań w sprawach przyznania lub odmowy     przyznania świadczeń rodzinnych, 

8) sporządzanie sprawozdań, 

9) współpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie prowadzonych spraw, 

10) współpraca z komornikiem sądowym, 

11) występowanie z wnioskiem do ośrodka pomocy społecznej o przeprowadzenie wywiadu środowiskowego u dłużnika alimentacyjnego,

12) współpraca z powiatowym urzędem pracy w celu uzyskania informacji o możliwościach aktywizacji zawodowej dłużnika alimentacyjnego,

13)  współpraca ze starostwem powiatowym w celu skierowania dłużnika alimentacyjnego do prac organizowanych na zasadach prac publicznych, określonych w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; 

14)  kierowanie do starosty wniosków o zatrzymanie prawa jazdy dłużnika alimentacyjnego oraz wniosków o zwrot zatrzymanego prawa jazdy;

15)  współpraca z prokuraturą w sprawie składania wniosków o ściganie za przestępstwo określone w art. 209 § 1 kodeksu Karnego;

16)  prowadzenie na bieżąco zbioru przepisów prawnych niezbędnych na stanowisku pracy.

17)  prowadzenie rejestrów świadczeń udzielanych na podstawie w/w ustaw.


§18

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach młodszy opiekun  mają za zadanie w szczególności:

1. Utrzymanie mieszkania  podopiecznego w czystości ,a w przypadku mieszkania wielopokojowego tych pomieszczeń, z których bezpośrednio korzysta osoba objęta usługami opiekuńczymi; 

2. Mycie okien w miarę potrzeb, nie mniej niż dwa razy w roku; 

3. Prześcielanie łóżka chorego , zmiana bielizny osobistej i pościelowej; 

4. Codzienna toaleta osoby niesprawnej fizycznie; 

5. Przygotowanie posiłków – z uwzględnieniem diety zalecanej przez lekarza lub dostarczanie obiadów z miejsca stołowania się osoby objętej usługami oraz karmienie osób niedołężnych i niesprawnych fizycznie; 

6. Pranie bielizny osobistej , pościelowej ,ręczników; 

7. Przynoszenie wody, opału i palenie w piecach; 

8. Załatwienie codziennych zakupów oraz pilnych spraw bieżących, np. wezwanie lekarza, pielęgniarki; 

9. Zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku wykonywanych czynności zawodowych a także po ustaniu zatrudnienia; 

10. Przestrzeganie ustalonego w zakładzie czasu pracy i ilości godzin opieki w domu korzystającego z usług opiekuńczych;


POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 19

Szczegółowy zakres obowiązków pracowników określają zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk pracy.

§ 20 

Zasady wynagradzania oraz premiowania pracowników określa Regulamin Wynagradzania i Premiowania Pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale. 

§ 21 

Zasady obiegu dokumentów, podział i klasyfikację akt określa Instrukcja Kancelaryjna Ośrodka Pomocy Społecznej w Koczale 

§ 22 

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące.

§ 23

Dokonywanie zmian w Regulaminie odbywa się w trybie jego postanowienia. 

  

