                          Regulamin Organizacyjny

               Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

                                    w  Wildze

                                    Rozdział I 

                                            Zasady ogólne

                                                 § 1

   Ośrodek Pomocy Społecznej zwany dalej Ośrodkiem , jest jednostką organizacyjną samobilansującą się i realizującą zadania w zakresie pomocy społecznej.

                                                    § 2

 Ośrodkiem kieruje Kierownik .

                                                    § 3

Ośrodek składa się z pracowników zatrudnionych przez Kierownika w liczbie zapewniającej pełną realizację zadań określonych v/Statucie Ośrodka Pomocy Społecznej zatwierdzonego Uchwałą Nr XXIII/110/04 Rady Gminy w Wildze z dnia 29 grudnia 2004 roku .

                                                    § 4

 Nadzór merytoryczny nad działalnością Ośrodka sprawuje Wydział Polityki Społecznej Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie Zamiejscowy Oddział w Siedlcach.

                                                     § 5

 Obszarem działania Ośrodka jest teren gminy Wilga .

                                           Rozdział II

               Struktura organizacyjna i zasady organizacji 

                          Ośrodka Pomocy Społecznej

                                                  § 6

 W skład Ośrodka wchodzą : 

1. Kierownik

2. Starszy pracownik socjalny
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3. Pracownik socjalny

4. Główny księgowy

5. Opiekunki

6. Inne stanowiska pracy w zależności od potrzeb .

                                                   § 7

W Ośrodku każdy pracownik podlega Kierownikowi od którego otrzymuje polecenia służbowe i przed którym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania .

                                                 § 8

Do podpisu Kierownika zastrzeżone są następujące dokumenty :

1) zarządzenia wewnętrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych samodzielnych stanowisk pracy ,

3) sprawozdania finansowe Ośrodka ,

4) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla działalności Ośrodka ,

5) inne dokumenty  określone w przepisach prawa powszechnie obowiązującego . 

                                                  § 9

 Aktualnie tworzy się dwa rejony opiekuńcze :

I rejon obejmuje swym zasięgiem następujące wsie o łącznej liczbie mieszkańców – 2 708 ;

Celejów 

Goźlin Mały

Goźlin Górny

Mariańskie Porzecze

Nieciecz

Ostrybór

Skurcza 

Wilga

II rejon obejmuje swym zasięgiem następujące wsie o łącznej liczbie mieszkańców – 2 630 ;

Cyganówka

Holendry

Ruda Tarnowska

Tarnów

Trzcianka

Nowe Podole

Stare Podole
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Wólka Gruszczyńska

Wicie

Uścieniec Kolonia

Zakrzew

Nowy Żabieniec

Stary Żabieniec

Zadania wynikające w rejonie I powierzam pracownikowi socjalnemu Jolancie Nowak .

Zadania wynikające w rejonie II powierzam starszemu pracownikowi socjalnemu Katarzynie Zarzyckiej .

                                          Rozdział III

 Zakres obowiązków i uprawnień kierownika i pracowników Ośrodka 

                                                  § 10

1. Do podstawowych obowiązków i uprawnień Kierownika Ośrodka należy kierowanie realizacją zadań Ośrodka określonych w Statucie w oparciu o obowiązujące przepisy prawa .

2. Do szczegółowych obowiązków i uprawnień Kierownika należy :

1) zapewnienie prawidłowej organizacji pracy Ośrodka  poprzez stały nadzór nad wykonywaniem obowiązków przez pracowników 

     i udzielanie instruktażu do wykonywanych prac ,

2) racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi zgodnie z obowiązującymi przepisami ,

3) programowanie i właściwa realizacja polityki kadrowej , szkoleniowej i socjalnej .

4) kształtowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowiązującej jednostki budżetowe,

5) kształtowanie polityki płacowej w oparciu o obowiązujące przepisy ,

6) nadzór nad prawidłowym opracowaniem budżetu Ośrodka 

      i prawidłowością jego realizacji ,

7) współpraca z organizacjami społecznymi , instytucjami publicznymi oraz organami samorządu lokalnego ,

8) ustalanie potrzeb gminy z zakresu pomocy społecznej

oraz koordynacja realizacji  gminnej strategii rozwiązywania problemów  społecznych ,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań pomocy społecznej ,
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10) sprawowanie nadzoru nad realizacją ustawy o świadczeniach rodzinnych ,

11) podejmowanie z upoważnienia Wójta Gminy postanowień i decyzji w zakresie przyznawania bądź odmowy przyznania świadczeń ,

12) składanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z działalności Ośrodka oraz przedstawienie potrzeb z zakresu pomocy społecznej,

13) nadzór nad sporządzaniem sprawozdań w terminach zgodnych z zaleceniami jednostek nadrzędnych ,

14) przestrzeganie obowiązujących zasad organizacji i dyscypliny pracy wynikających z Kodeksu Pracy i Statutu Ośrodka ,

15) zapewnienie prawidłowego wykonywania usług opiekuńczych zgodnie z potrzebami osób objętych tą forma pomocy ,

16) załatwianie skarg i wniosków z zakresu działania Ośrodka ,

17) dokonywanie okresowych ocen pracowników .

3. Do podstawowych obowiązków pracownika należy :

1) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie obowiązków ,

2) przestrzeganie ustalonego w Ośrodku czasu pracy i porządku ,

3) dokładne i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych ,

4) właściwy stosunek do mienia Ośrodka,

5) przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,

6) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

7) przestrzeganie dyscypliny pracy wynikających z Kodeksu Pracy

        i Statutu Ośrodka ,

8) wnikliwe , szybkie i bezstronne działanie przy wykorzystaniu   

   optymalnych środków umożliwiających osiągnięcie celu i należytego 

   załatwienia sprawy ,

9) pogłębianie wiedzy fachowej i doskonalenie się w wykonywaniu      zadań .

4. Szczegółowy zakres czynności , uprawnień i odpowiedzialności  dla poszczególnych pracowników ustala Kierownik .

5. Zakres czynności starszego pracownika socjalnego :

1) rozpoznawanie i diagnozowanie socjalne potrzeb mieszkańców 

    gminy w tym zakresie współpraca z rożnymi instytucjami 

    państwowymi w celu pełnego rozeznania sytuacji osoby i rodziny 

    ubiegającej się pomoc ,

2) udzielanie informacji , wskazówek i pomocy w zakresie 

rozwiązywania spraw życiowych osobom korzystającym z pomocy społecznej ,
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3) prowadzenie działalności profilaktycznej mającej na celu zapobieganie stanom powodującym konieczność korzystania z pomocy społecznej-praca socjalna ,

4) sporządzanie indywidualnych planów zaspokajania potrzeb poprzez przeprowadzanie rozeznania w miejscu zamieszkania osoby ubiegającej się o pomoc (wywiady środowiskowe ),

5) kompletowanie i prowadzenie  dokumentacji oraz podejmowanie innych niezbędnych czynności dotyczących przyznania świadczeń z pomocy społecznej ,

6) podejmowanie działań zapobiegającym zjawiskom patologii społecznej , a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom w środowisku lokalnym ,

7) pobudzanie społecznej aktywności w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób i rodzin ,

8) kompletowanie dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji dotyczących przyznawania świadczeń wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych ,

9) obsługa sprzętu informatycznego i praca z zainstalowanymi programami ,

10) prowadzenie archiwum zakładowego ,

11) prowadzenie kancelarii ogólnej ,

12) bieżące informowanie Kierownika Ośrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadań oraz o potrzebach związanych ze sprawnym funkcjonowaniem jednostki ,

13) wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika .

6. Zakres czynności pracownika socjalnego :

1) udzielanie informacji , wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom korzystającym z pomocy społecznej ,

2) prowadzenie działalności profilaktycznej mającej na celu zapobieganie stanom powodującym konieczność korzystania z pomocy społecznej-praca socjalna ,

3) sporządzanie indywidualnych planów zaspokajania potrzeb poprzez przeprowadzanie rozeznania w miejscu zamieszkania osoby ubiegającej się o pomoc ( wywiady środowiskowe ),

4) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji oraz podejmowanie innych niezbędnych czynności dotyczących przyznania świadczeń z pomocy społecznej ,

5) pobudzanie społecznej  aktywności w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych osób i rodzin ,
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6) obsługa sprzętu informatycznego i praca z zainstalowanymi programami ,

7) prowadzenie kancelarii ogólnej ,

8) terminowe sporządzanie sprawozdań i informacji ,

9) pobieranie odpłatności za usługi opiekuńcze i terminowe rozliczanie się z księgowością ,

10) kontrolowanie jakości usług świadczonych przez opiekunki ,

11) prowadzenie obsługi kasowej Ośrodka – prowadzenie gospodarki kasowej , ewidencji druków i innych wartości materialnych powierzonych kasjerowi ,

12) bieżące informowanie Kierownika Ośrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadań oraz o potrzebach związanych ze sprawnym funkcjonowaniem jednostki ,

13) wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika .

7. Zakres odpowiedzialności na stanowisku główny księgowy w 

       GOPS w Wildze :

- prowadzi całokształt spraw związanych z obsługą 

finansowo-księgową Ośrodka ,

- ponosi odpowiedzialność materialną i prawną za sprawy finansowo-księgowe zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa budżetowego,

-  odpowiada za prawidłowy obieg dokumentów finansowych 

    i prawidłowe dokumentowanie środków budżetowych będących w 

    dyspozycji Ośrodka ,

- sygnalizuje kierownikowi Ośrodka o wszelkich nieprawidłowościach w zakresie obiegu dokumentów finansowo-księgowych oraz przedstawia propozycje rozwiązań w celu ich uniknięcia .

Zadania głównego księgowego w GOPS w Wildze :

- prowadzenie dokumentacji finansowo-księgowej określonej przepisami ,

- sprawdzanie pod względem formalnym  i rachunkowym prawidłowości dokumentów do wydatkowania  środków budżetowych sporządzonych przez innych pracowników ,

- gromadzenie i opracowywanie pod względem finansowym 

    i księgowym wszelkiej dokumentacji dotyczącej realizacji budżetu   

     umożliwiającej sporządzanie sprawozdań doraźnych i cyklicznych 

    dla jednostek nadrzędnych i uprawnionych instytucji ,

- księgowanie w kartotekach analitycznych i na kartach syntetycznych,

- prowadzenie analizy budżetu i przedstawianie stosownych wniosków     Kierownikowi                                                 

             - uczestniczenie w opracowaniu projektu  budżetu wraz z objaśnieniami    

             oraz  projektów zmian w budżecie ,
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- nadzór i bieżąca  analiza realizacji budżetu ,

- sporządzanie bilansów ,

- naliczanie wynagrodzeń  pracowników Ośrodka ,

- naliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenia społeczne

      i zdrowotne,

- sporządzanie miesięcznych raportów dla deklaracji rozliczeniowych w systemie Płatnik,

- naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego oraz sporządzanie deklaracji rozliczeniowych podatku ,

- zatwierdzenie realizacji wypłaconych świadczeń w systemie 

     „ POMOST ” i „ ŚWIADCZENIA RODZINNE ”,

- sporządzanie przelewów środków budżetowych- przestrzeganie 

     terminowej realizacji .

8. Do zadań opiekunek domowych należy : 

1) prawidłowe wykonywanie pomocy w formie usług opiekuńczych osobom tego pozbawionym zgodnie z ich potrzebami ,

2) współpraca z rodziną i najbliższym środowiskiem osób objętych pomocą w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania ,

3) współpraca z pracownikami socjalnym , lekarzem rodzinnym oraz innym instytucjami i organizacjami społecznymi.

10. Pracownikowi nie wolno , poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub 

   uzyskanych w związku z praca informacji , przysparzać lub starać się o  

  przysporzenie sobie , rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek korzyści .

11. Za nie przestrzeganie przepisów prawnych i zarządzeń pracownik ponosi 

     odpowiedzialność cywilną , karną i służbową .

12. Prawa i obowiązki pracowników Ośrodka regulują przepisy o pracownikach   

       samorządowych , kodeksu Pracy oraz Ustawy o pomocy społecznej .

                                               Rozdział IV

                                      Tryb pracy Ośrodka

                                                    § 11

1. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej mieści się w budynku Urzędu Gminy.

2. Czas pracy Ośrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. Ośrodek pracuje w godzinach od 700 do 1500 w każdy roboczy dzień tygodnia z wyjątkiem sobót.
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4. Informacja o godzinach pracy Ośrodka musi być umieszczona w widocznym miejscu przed pomieszczeniem Ośrodka .

5. Klienci przyjmowani są codziennie w godzinach od 700 do 1100 przez pracowników socjalnych oraz w godzinach urzędowania Kierownika .

6. Kierownik Ośrodka przyjmuje klientów w sprawach skarg , wniosków dwa razy w tygodniu –wtorek i czwartek w godz. od 1100 do 1400 .

7. Informacja o wyznaczonych godzinach przyjęć interesantów musi być podana do publicznej wiadomości w miejscach ogólnie dostępnych .

8. Pracownikowi Ośrodka nie wolno odmówić przyjęcia interesanta poza wyznaczonymi godzinami pracy .

9. W ciągu godzin pracy pracownikowi przysługuje 15 minut na spożycie posiłku . Przerwa nie może zakłócić normalnego toku pracy .

10. Pracownikom Ośrodka przysługuje wynagrodzenie miesięczne z dołu 27-go dnia każdego miesiąca zgodnie z taryfikatorem płac .

11. Za prace poza wyznaczonymi godzinami pracy przysługuje czas wolny w godzinach ustalonych z kierownikiem .

12. Codziennie przed rozpoczęciem pracy należy podpisywać listę. Spóźnienia należy osobiście zgłosić i wyjaśnić kierownikowi Ośrodka .

13. Wyjazd i wyjścia służbowe muszą być udokumentowane delegacjami lub zapisami w zeszycie wyjść .

14. Pracownik ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego określonym w Kodeksie Pracy i zgodnym z planem urlopów .

15. Pracownikowi wypłacana jest 13-ta pensja według regulaminu obowiązującego pracowników samorządowych .

                                           Rozdział V

                                 Postanowienia końcowe

                                                § 12

1. Regulamin Ośrodka zatwierdza Wójt Gminy .

2. Wszelkie zmiany Regulaminu następują w trybie właściwym dla jego wprowadzenia .

