Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr 36/2017

   z dnia 28 grudnia 2017 r.

Dyrektora Gminnego Ośrodka 
Pomocy Społecznej we Włodowicach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

WE WŁODOWICACH

R O Z D Z I A Ł  1

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej we Włodowicach, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację, strukturę i zasady funkcjonowania Ośrodka.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1/
Ośrodku – należy rozumieć Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej we Włodowicach.

2/
Dyrektorze – należy rozumieć Dyrektora Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej we Włodowicach.

§ 3

1. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej we Włodowicach jest jednostką organizacyjną gminy Włodowice, nad którą nadzór sprawuje Wójt Gminy Włodowice.

2. Ośrodek realizuje zadania własne i zlecone porozumieniami lub wynikające z przepisów prawa.

§ 4

Ośrodek działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, uchwał Rady Gminy Włodowice, zarządzeń Wójta Gminy Włodowice, Statutu Ośrodka, Regulaminu Ośrodka oraz Zarządzeń Dyrektora.

§ 5

Ośrodek jest czynny w dni robocze : poniedziałek – piątek w godzinach od 700 do 1500.  

 R O Z D Z I A Ł  2

ZASADY KIEROWANIA OŚRODKIEM

§ 6

1.
Ośrodek reprezentuje na zewnątrz Dyrektor.

2. 
Pracą Ośrodka kieruje Dyrektor. 
3.   
W przypadku nieobecności Dyrektora, Ośrodkiem kieruje upoważniony przez niego pracownik. Upoważnienie następuje w formie pisemnej. 
4.
Dyrektor wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń, regulaminów, instrukcji, komunikatów.

§ 7

W celu zapewnienia realizacji zadań o istotnym znaczeniu dla Ośrodka, Dyrektor może w drodze zarządzenia powołać zespół zadaniowy.

§ 8

1. 
Dyrektor jest służbowym przełożonym wszystkich pracowników Ośrodka.

2.
Dyrektor jest reprezentantem pracodawcy w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

3.
Dyrektor decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagród oraz wymierzaniu kar pracownikom Ośrodka, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

4.
Dyrektor sprawuje nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań przez pracowników Ośrodka.

5.
Dyrektor wykonuje zadania według właściwości rzeczowej i miejscowej, uchwał Rady Gminy Włodowice, zarządzeń i ustaleń Wójta Gminy Włodowice.
6.
Prawo do prowadzenia postępowania administracyjnego, wydawania decyzji administracyjnych przysługuje Dyrektorowi i Pracownikom Ośrodka na podstawie Upoważnień udzielonych przez Wójta Gminy Włodowice i Radę Gminy Włodowice, na podstawie odrębnych przepisów. 
7. Obsługę finansowo-księgową Ośrodka prowadzi Centrum Usług Wspólnych Gminy Włodowice.

R O Z D Z I A Ł  3

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OŚRODKA

§ 9

1. W strukturze organizacyjnej Ośrodka wyróżnia się następujące stanowiska pracy :

1)
Dyrektor


1 etat,
2)
Pracownik socjalny

3 etaty,
3)
Pracownik do spraw świadczeń socjalnych
3 etaty,
4)
Asystent rodziny                        ¾ etatu. 
       2.  Schemat struktury organizacyjnej Ośrodka –Załącznik nr 2 do Zarządzenia
3. Pracownicy zobowiązani są do współdziałania w celu efektywnej realizacji działań Ośrodka.

4. Dla poszczególnych stanowisk ustala się symbole literowe do oznakowania spraw                          i prowadzonych akt: 

1) Pomoc społeczna (PS), 

2) Obsługa Zespołu Interdyscyplinarnego (ZI),

3) Świadczenia rodzinne, zasiłek dla opiekuna, obsługa zadań „Za życiem” (ŚR), 

4) Fundusz Alimentacyjny (FA), 

5) Dodatki mieszkaniowe i energetyczne (DM), 

6) Pomoc materialna dla uczniów (ST), 

7) Świadczenia wychowawcze (SW), 

8) Karta Dużej Rodziny (KDR),

9) Stanowisko Asystenta rodziny (AR), 

                   oraz oznacza się pierwszą literą imienia i nazwiska pracownika prowadzącego sprawę. 
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ZASADY FUNKCJONOWANIA OŚRODKA

§ 10

1. Ośrodek działa według następujących zasad :

1) praworządności,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) jednoosobowego kierownictwa polegającego na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań i obowiązków. 
2. Dyrektor ustala zakres czynności na poszczególnych stanowiskach pracy.  
3. Na okres nieobecności pracowników, ich zastępstwa wyznacza Dyrektor. 
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PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJI POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK PRACY 
§ 11
Do zadań wspólnych należy :

1. Przestrzeganie prawa oraz należyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadań.

2. Posiadanie i znajomość przepisów prawnych.

3. Przygotowywanie projektów i realizacja uchwał Rady Gminy Włodowice, zarządzeń Wójta Gminy Włodowice i zarządzeń Dyrektora.

4. Opracowanie wniosków do projektu budżetu Gminy Włodowice oraz realizacja zadań ujętych w budżecie.

5. Opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady Gminy Włodowice.

6. Prowadzenie postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

7. Kompetentna i sprawna obsługa klientów.

8. Ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostępu do informacji publicznej.

9. Współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej, organami jednostek pomocniczych gminy oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pomocy społecznej i innych działań podejmowanych przez Ośrodek.

10. Opracowywanie i zamieszczanie informacji dotyczących Ośrodka w Biuletynie Informacji Publicznej. 

11. Przygotowywanie analiz i sprawozdań z realizacji zadań.

12. Sporządzenie bilansu potrzeb w zakresie pomocy społecznej. 
13. Przygotowywanie oceny zasobów społecznych w oparciu o analizę lokalnej sytuacji społecznej i demograficznej. 

14. Realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej mających na celu ochronę życia osób, rodzin i grup społecznych.

15. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej oraz innych wynikających z zakresu działania.

16. Podejmowanie zadań wynikających z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych.

§ 12

Do zadań i kompetencji Dyrektora Ośrodka należy :

1. Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Ośrodka.

2. Rzetelne i zgodne z prawem załatwianie spraw.

3. Gosodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi oraz mieniem zgodnie z przepisami prawa i zasadami określonymi przez Radę Gminy Włodowice i Wójta Gminy Włodowice.

4. Usprawnianie – w ramach możliwości – organizacji, metod i form pracy.

5. Podnoszenie jakości świadczonych usług przez Ośrodek.

6. Wspieranie pracowników podnoszących kwalifikacje zawodowe.

7. Zapewnienie obsługi organizacyjno-technicznej Zespołu Interdyscyplinarnego we Włodowicach. 

8. Opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiązywania problemów społecznych ze szczególnym uwzględnieniem programów pomocy społecznej, których celem jest integracja osób i rodzin z grup szczególnego ryzyka. 

9. Przyjmowanie klientów w sprawach skarg i wniosków oraz zgodne z prawem rozpatrywanie          i załatwianie otrzymywanych skarg i wniosków.

§ 13
Do zadań Pracownika socjalnego należy :

1. Prowadzenie pracy socjalnej w środowisku oraz rozwijanie nowych metod pracy socjalnej.

2. Rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji osób i rodzin. 
3. Przeprowadzenie rodzinnych wywiadów środowiskowych, kompletowanie dokumentów oraz podejmowanie innych niezbędnych czynności związanych ze świadczeniem różnorodnych form pomocy. 
4. Udzielanie pełnych informacji osobom o przysługujących im świadczeniach i dostępnych formach pomocy oraz o podmiotach działających na rzecz jednostek i rodzin. 

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej klientów.

6. Terminowe załatwianie wniosków.

7. Przekazywanie wywiadów środowiskowych wraz z proponowaną wysokością świadczeń                      do zatwierdzania dyrektorowi Ośrodka.

8. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

9. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną sytuację życiową.

10. Współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania i ograniczania patologii i negatywnych skutków zjawisk społecznych, łagodzenie skutków ubóstwa.

11. Pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób i rodzin.

12. Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki temu będą w stanie wyjść z trudnej sytuacji życiowej.

13. Pomoc w uzyskaniu przez podopiecznych poradnictwa i pomocy przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe, pozarządowe.

14. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez uczestnictwo w zalecanych formach doskonalenia zawodowego (udział w szkoleniach, konferencjach, seminariach), uzupełnianie wykształcenia zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami.

15. Przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznania i odmowy świadczeń wydawanych przez Dyrektora.

16. Przygotowywanie do wypłaty list zasiłków.

17. Praca w aktualnym programie komputerowym. 
18. Opracowanie i realizacja koordynacji gminnego programu przeciwdziałania przemocy                w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie. 

19. Realizacja procedury Niebieskiej Karty. 

20. Odbieranie dziecka z rodziny, którego zdrowie lub życie jest zagrożone i umieszczenie go                          w bezpiecznym miejscu, zgodnie z przepisami prawa. 
21. Wykonywanie poleceń służbowych Dyrektora Ośrodka.

§ 14
Do zadań i obowiązków Pracownika do spraw świadczeń socjalnych należy :

1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie świadczeń rodzinnych, alimentacyjnych, mieszkaniowych, energetycznych, pomocy materialnej dla uczniów, wychowawczych, zasiłku dla opiekuna oraz karty dużej rodziny i ustawy „Za życiem” .

2. Przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych osób i rodzin.

3. Sporządzanie list wypłat świadczeń.

4. Planowanie środków finansowych na wypłatę świadczeń.

5. Sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości.

6. Prawidłowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

7. Praca w aktualnych programach komputerowych.

8. Dokładna znajomość obowiązujących przepisów w zakresie powierzonego odcinka pracy.

9. Ścisłe przestrzeganie terminów wynikających z przepisów prawa.

10. Udzielanie informacji klientom ubiegającym się o świadczenia w zakresie tych świadczeń.

11. Współpraca z komornikiem sądowym, powiatowym urzędem pracy w sprawach dotyczących dłużników alimentacyjnych.

12. Czuwanie nad należytym pod względem formalnym, rachunkowym i prawnym załatwianiem spraw.

§ 15

Do zadań i obowiązków Asystenta rodziny należy:  
1. Asystent rodziny jest zobowiązany do systematycznej, indywidualnej pracy z rodzinami wskazanymi przez Ośrodek, udzielanie im kompleksowej pomocy i wsparcia. 
2. Pomoc rodzinie w wypełnianiu zadań opiekuńczo-wychowawczych. 
3. Nauka i pomoc w oszczędnym zarządzaniu budżetem. 
4. Merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego.
5. Pomoc w rozwiązywaniu podstawowych problemów socjalnych rodziny
6. Wspieranie aktywności społecznej rodziny. 
7. Motywowanie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych członków rodziny objętej wsparciem. 
8. Sporządzanie planu pracy z rodziną, przy współpracy, odpowiednio z członkami rodziny, Zespołem Interdyscyplinarnym we Włodowicach, koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej, placówką opiekuńczo-wychowawczą. 
9. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną. 
10. Współpraca z powiatowym centrum pomocy rodzinie, szkołą, przedszkolem, sądem, policją, prokuraturą, lekarzem rodzinnym, urzędem pracy i urzędem gminy i innymi, które mogą przyczynić się do poprawy sytuacji dzieci w rodzinie. 
11. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną.  
12. Sporządzanie na wniosek sądu opinii o rodzinie. 
13. Ocena sytuacji dziecka, zgodnie z przepisami prawa. 

14. Przygotowywanie akt do archiwizacji. 
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ZASADY PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH

SPRAW MIESZKAŃCÓW W OŚODKU

§ 16
1. 
Indywidualne sprawy mieszkańców gminy załatwiane są w terminach określonych w kodeksie postępowania administracyjnego i przepisach szczególnych.

2.
Pracownicy Ośrodka są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw, kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

3.
Odpowiedzialność za terminową i prawidłową obsługę spraw i wniosków klientów ponoszą pracownicy Ośrodka.

§ 17
1.
Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne.

2.
Podania w przedmiocie udzielenia pomocy wniesione przez mieszkańców do Ośrodka są ewidencjonowane w książce kancelaryjnej.

§ 18
1.
Pracownicy obsługujący klientów Ośrodka zobowiązani są do:

· udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

· informowanie zainteresowanych stron o stanie załatwienia ich sprawy,

· powiadomienie o przedłożeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej okoliczności,

· informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania do wydawanych rozstrzygnięć.

2.
Klienci Ośrodka mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 19
1.
System kancelaryjny, klasyfikację rzeczową akt Ośrodka i zakres działania składnicy akt reguluje Zarządzenie Nr 12.2013 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej we Włodowicach z dnia 6 sierpnia 2013 r. z późniejszymi zmianami, a w zakresie dotyczącym podejmowania rozstrzygnięć i podpisywania pism i decyzji również niniejszy regulamin.

2.
Obieg i korespondencję dokumentów w Ośrodku reguluje Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona  powyższym Zarządzeniem.  
§ 20
1. Dyrektor Ośrodka podpisuje całą korespondencję wychodzącą z jednostki.

2. Podczas nieobecności dyrektora Ośrodka w/w czynności dokonuje pracownik upoważniony przez Dyrektora.

3. Pisma wychodzące od poszczególnych pracowników wymagają parafy pracownika, który przygotował dokument.

4. Dokumenty mogące wywołać skutki finansowe wymagają parafy (kontrasygnaty) głównego księgowego.

§ 21
Sposób obiegu, rejestracji, znakowania i archiwizowania dokumentów określa instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiący załącznik do wyżej cytowanego Zarządzenia.
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POSTANOWIENIA KOŃOWE

§ 22
Spory kompetencyjne wynikające z niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Ośrodka.

§ 23
Zmiana regulaminu wymaga podjęcia stosownego zarządzenia przez Dyrektora Ośrodka.
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