Regulamin  Organizacyjny

Gminnego  Ośrodka  Pomocy  Społecznej

w  Leśnej    Podlaskiej

POSTANOWIENIA OGOLNE

    Przedmiotem działania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej jest zaspokajanie niezbędnych potrzeb życiowych osób i rodzin oraz umożliwienie im bytowania w warunkach odpowiadających godności człowieka.

§1

          Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Leśnej Podlaskiej realizuje zadania własne miny i zlecone z zakresu administracji rządowej przekazane przez wojewodę lubelskiego.

§2

Gminny Ośrodek Pomocy jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa.

§3

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej posiada własne konto bankowe w Banku Spółdzielczym w Leśnej Podlaskiej.

ZADANIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKÓW GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNE

§  4

     1.  Ośrodek  posiada  4  etaty  i  zatrudnia :

    1 /   kierownika,

    2/   jednego   pracownika , 

    3/    księgowego 
     2.Kierownik Ośrodka podlega bezpośrednio Wójtowi Gminy. 

§5

Do obowiązków kierownika Ośrodka należy:

1. Zapewnienie zgodności działania Ośrodka z obowiązującymi przepisami prawa.

2. Organizacja pracy osób zatrudnionych w Ośrodku.

3. Nadzór nad przestrzeganiem zasad pracy wynikających z instrukcji kancelaryjnej.

4. Zapewnienie rzetelnego i terminowego załatwiania spraw.

5. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy społecznej zgodnie z upoważnieniem Rady Gminy i obowiązującymi przepisami prawa.

6. Prowadzenie akt osobowych i innych spraw kadrowych pracowników Ośrodka.

7. Składanie sprawozdań z działalności Ośrodka wobec Rady Gminy.

8. Dokonywanie podziału gminy na rejony opiekuńcze zgodnie z ustawą o pomocy społecznej.

9. Opracowywanie zakresów czynności i obowiązków służbowych pracowników zatrudnionych w Ośrodku.

10. Nadzór nad pracą księgowego i kasjera Ośrodka.

11. Sprawowanie kontroli nad całokształtem działalności Ośrodka.

12. Wykonywanie zadań i poleceń służbowych Wójta Gminy.

13. Opracowywanie regulaminów organizacyjnych dostosowanych do obowiązujących przepisów prawnych w zakresie:

· wynagradzania i premiowania pracowników,

· regulaminu pracy.

14. Wydawanie zarządzeń w sprawie wewnętrznych przepisów prawnych obowiązujących w Ośrodku, opracowywanych na podstawie obowiązujących przepisów prawa.

§6

II. Księgowy podlega bezpośrednio kierownikowi Ośrodka.

§7

Do obowiązków księgowego Ośrodka należy:

1. Opracowywanie rocznych planów finansowych i dokonywanie niezbędnych korekt w budżecie, Ośrodka w roku bilansowym.

2. Sporządzanie projektów wynagrodzeń pracowników z zachowaniem zasad określonych przepisami prawa i regulaminem wynagrodzeń.

3. Rozliczenie składek od wynagrodzeń pracowników na ubezpieczenia społeczne i innych świadczeń wypłacanych z funduszu ubezpieczeń społecznych.

4. Prawidłowa realizacja zadań wynikających z przepisów prawa o podatku dochodowym od osób fizycznych.

5. Opracowywanie sprawozdań w zakresie realizacji zadań finansowych i zadań z pomocy społecznej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz na zlecenie przełożonych.

6. Prawidłowe prowadzenie księgowości i księgowanie na bieżąco oraz czuwanie nad właściwą realizacją przyznanego budżetu.

7. Prowadzenie dokumentacji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

8. Opracowywanie bieżących przepisów dostosowanych do obowiązujących przepisów prawnych w zakresie: 

· dokumentacji finansowo- księgowej, 

· planu kont finansowych, 

· stosownych druków i dokumentów księgowych,

· gospodarki kasowej,

· zasad inwentaryzacji środków trwałych.

9. Kontrola pracy kasjera Ośrodka.

10. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.

11. Wykonywanie innych poleceń służbowych przełożonych oraz przestrzeganie wytycznych Skarbnika Gminy.

12. Zachowywanie tajemnicy państwowej i służbowej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

§8

III. Do obowiązków kasjera należy:

1. Prowadzenie kasy ośrodka.

2. Dokonywanie wypłat wynagrodzeń pracowników i zasiłków z pomocy społecznej.

3. Sporządzanie raportów kasowych z wypłat i wpłat.

4. Zabezpieczanie powierzonej gotówki oraz innych składników majątkowych przed kradzieżą.

§9

IV. Stanowiska Pracowników Socjalnych podlegają bezpośrednio kierownikowi            Ośrodka.

§10

Do zadań pracowników socjalnych zatrudnionych w rejonach opiekuńczych należy:

1. Terminowe i uczciwe załatwianie spraw mieszkańców.

2. Rozpoznawanie potrzeb i diagnoza socjalna sytuacji jednostki i rodzin oraz ustalenia planu pomocy.

3. Prowadzenie działań mających na celu poprawę trudnej sytuacji osób i rodzin poprzez zaspokajanie ich potrzeb materialnych

4. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji.

5. Inicjowanie różnych form pomocy w tym pomoc w załatwianiu spraw urzędowych.

6. Dokonywanie rozpoznania potrzeb w terenie.

7. Udzielanie pomocy w sprawianiu pogrzebu osoby samotnej zgodnie z przyjętymi zasadami obyczajowymi i religijnymi.

8. Świadczenie pracy socjalnej w zakresie poradnictwa prawnego i psychologicznego.

9. Systematyczna analiza struktury demograficznej rejonu opiekuńczego.

10.  Prowadzenie dokumentacji osobowej środowisk ubiegających się o świadczenia pomocy społecznej.

11. Podejmowanie działań w zakresie pozyskiwania od instytucji i ludności darów rzeczowych i prowadzenie ich rozdawnictwa wśród najuboższych rodzin,

12. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do skierowania sprawy do Sądu w zakresie: 

· alimentacji,

· ograniczenia lub pozbawienia władzy rodzicielskiej,

· ubezwłasnowolnienia,

· sprawowania opieki nad niepełnosprawnym członkiem rodziny 

13. Przygotowywanie informacji odnośnie regionów opiekuńczych do sprawozdawczości.

14. Pracownik ma obowiązek zachowania tajemnicy służbowej a w szczególności nie podawania nazwisk korzystających z pomocy społecznej oraz rodzaju i zakresu udzielanych świadczeń.

15. Na wniosek pracownika socjalnego sądy, organy państwowe i inne jednostki lub organizacje mają obowiązek w terminie 7 dni udzielić informacji niezbędnych do ustalenia uprawnień osoby lub rodziny do świadczeń z pomocy społecznej.

16. W przypadku dysproporcji występujących pomiędzy udokumentowanymi dochodami a faktyczną sytuacją materialną rodziny lub osoby pracownik socjalny może zarządać dodatkowego oświadczenia o dochodach i o stanie majątkowym.

17. Wykonywanie innych zadań i poleceń służbowych 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§11

1. Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej może wydawać decyzje administracyjne wyłącznie na podstawie upoważnienia Rady Gminy.

2. Pracownikowi socjalnemu w czasie wykonywania obowiązków służbowych przysługuje ochrona prawna na zasadach przewidzianych dla funkcjonariuszy publicznych.

3. Pracownicy mają prawo do nagrody uznaniowej wypłacanej za rzetelne i uczciwe wykonywanie obowiązków lub za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej.

4. Pracownicy są zobowiązani do systematycznego podnoszenia swoich kwalifikacji, uczestniczenia w specjalistycznych kursach i szkoleniach.

5. Gminny Ośrodek może dochodzić zwrotu nieprawnie pobranych świadczeń z pomocy społecznej w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. Szczegółowe zasady funkcjonowania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej określa Regulamin Pracy – opracowany przez kierownika GOPS.

7. Zmiana treści regulaminu organizacyjnego następuje w trybie właściwym dla jego nadania.

8. Zapoznania pracowników z regulaminem dokonuje kierownik Ośrodka. 

